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MENSAJE DEL DEPARTAMENTO

Le corresponde al Departamento de Gestién de Empresas y Educacion Cooperativa (DGEEC) hacer todo
lo necesario para cumplir con lo establecido en la Ley 6437, en virtud de ser el ente rector de la

educacién cooperativa, en el Ministerio de Educacién Publica.

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
guehacer 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 practica los valores y principios del

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

La experiencia de los asesores nacionales y las evidencias que muestran las evaluaciones, indican que
existen dreas de mejora en aspectos como: elaboracién de actas, control interno de la gestién de la
cooperativa, controles para el uso eficiente y proteccién de los activos, organizacién de documentos
para la contabilidad, correcta administracién de recursos financieros y lo referente a los asociados, sus
deberes y derechos. Los lineamientos tienen el propédsito de clarificar el quehacer docente en

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

Es importante mencionar que esta guia no es exhaustiva, se complementa por medio de las asesorias
especificas (a las que puede tener acceso por los diferentes medios que la tecnologia ofrece). Ademas,
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 vacios evidenciados en los procesos
de evaluacion. 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 Ureila Castrillo

Departamento de Gestion de Empresas y Educacién Cooperativa

vi
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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 desempefio correcto de sus funciones, el
Departamento de Gestidén de Empresas y Educacidn Cooperativas presenta el Manual Administrativo para la
Gestién de las Cooraivas Escolaregluveniles (Segin Reglamento 33059, articulo 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 educacién técnica, una descripcién del Departamento de
Gestidn de Empresas y Educacion Cooperativas y las diferentes acciones que se deben realizar en los procesos
de constitucidn, inscripcion, ejecucion y evaluacién de una cooperativa estudiantil. Ademads, una serie de
apéndices con documentacién oficial y plantillas para operacionalizar algunas de las funciones que debe

realizar el docente que atiende la cooperativa.

Gestion Administrativa para las Cooperativas Escolares
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Siglas y Abreviaturas

CE Centros Educativos

CENECOOP Centro de Estudios y Capacitacién Cooperativa RL

CSE Consejo Superior de Educacion

CTP Colegio Técnico Profesional

CONACOOP Consejo Nacional de Cooperativas

DRE Direcciones Regionales de Educacion

DET Departamento de Especialidades Técnicas

DGEEC Departamento de Gestidn de Empresas y Educacidon Cooperativa
DVEC Departamento de Vinculacién con la Empresa y la Comunidad
INFOCOOP Instituto Nacional de Fomento Cooperativo

MEP Ministerio de Educacién Publica de Costa Rica
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ASPECTOS GENERALES DE LA EDUCACION COSTARRICENSE

La filosofia que sustenta el sistema educativo costarricense se expresa en la Ley Fundamental de Educaciény

especialmente, en el marco filoséfico global del sistema estipulado en su articulo 2, donde se establecen los

fines de la educacion costarricense:

a) La formacién 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 comprensién humana.

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

grandes obras de la literatura y los conceptos filoséficos fundamentales.

El articulo 3 de la Ley Fundamental de Educacion sefiala que para el cumplimiento de los fines expresados, la

escuela costarricense procurara:

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

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

c) La afirmacidn de una vida familiar digna, segln las tradiciones cristianas y de los valores civicos de la
democracia.

d) La transmisidn de los conocimientos y técnicas, de acuerdo con el desarrollo psicoldgico de los
educadores.

e) Desarrollar aptitudes, atendiendo adecuadamente las diferencias individuales y

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

Organizacion adminisativa del Ministerio de Educacion Publica

Al Ministerio de Educacién Publica lo integran tres viceministerios:
U Académico
U Administrativo

U Planificacién Institucional y Coordinacién Regional
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Para el desarrollo de la educacién cooperativa se hard referencia solo al Viceministerio Académico

MINISTRO
VICEMINISTERIO
Planificacion
VICEMINISTERIO VICEMINISTERIO )
ACADEMICO ADMINISTRATIVO . P v
Coordinacion
Regional
Direccién de Recursos Dir:“ilé" de G;'Stlién Direccién de Direcciénde Vida
valuacién de la . ianti
Tecnoldgicos en Educacién v Calidad Desarrollo Curricular Estudiantil

Direcciénde Educacion Técnicay
Capacidades Emprendedoras

‘IIIIIIII

Figura 1. Organigrama parcial del Ministerio de Educacion Publica

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

HIST®IA DE LA EDUCACION COOPERATIVA EN COSTA RICA

El cooperativismo escolar costarricense, se inicia en la década de los afos cincuenta, al surgir las primeras
experiencias en escuelas de Sarchi, Grecia, Poas y Pérez Zeleddn, impulsadas por personal del Departamento
de Cooperativas del Banco Nacional, Unica 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 Bolivar
Cruz Brenes, quien inicié experiencias formales que poco a poco llegaron a extenderse a escuelas de: San

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

En la antigua Escuela Normal de Heredia se capacitaron mas de 450 docentes, sin embargo, una vez que se
pensionaron y por el cambio de funciones del profesor Bolivar Cruz, el cooperativismo escolar decayd

gradualmente hasta casi desaparecer.


http://www.mep.go.cr/acercadelmep/organizacion.aspx
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A partir de esa experiencia, se retomé 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 introduccion de la ensefianza del cooperativismo en las escuelas, colegios y centros vocacionales, pero por

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

Proceso Evolutivo y Fundamento Legal del Cooperativismo Escolar

El 15 de mayo de 1980, durante la administracidon del Presidente Rodrigo Carazo Odio (1978- 1982), se
promulgd la Ley N° 6437.

Para poner en practica los alcances de esta Ley, durante el gobierno del Presidente Luis Alberto Monge Alvarez
(1982-1986), el Ministerio de Educacion Publica (MEP) en su calidad de ente rector, firma un convenio de
capacitacién para formar los primeros educadores cooperativistas, graduados a nivel universitario. En este
convenio intervienen: el Instituto Nacional de Fomento Cooperativo (INFOCOOP), la Asociacion de Profesores
de Segunda Ensefianza (APSE), el Centro de Educacién y Capacitacion 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 Constitucién Politica, en la Ley Fundamental de
Educacion, la Ley 6437 de 15 de mayo de 1980 y su Reglamento N2 33059 de Cooperativas Escolares y
Juveniles, Ley 4179 INFOCOOP y lo indicado en el decreto N2 38170-MEP de Organizacidon administracion de

las oficinas centrales del Ministerio de Educacion Publica.

La Constitucion Politica de Costa Rica establece:
Articulo 25.

“Los habitantes de la Republica tienen derecho de asociarse con fines licitos.”

En su Articulo 50.
“El Estado procurara el mayor bienestar a todos los habitantes del pais, organizando y

estimulando reparto de la riqueza”
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Y en su Articulo 64.
“El Estado fomentara la creacion 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 garantia para la superacion personal y

grupal.

Tanto lo indicado en la Constitucidn Politica, como en la Ley Fundamental de Educacién sustenta la creacién
de las cooperativas; por lo cual el 15 de mayo de 1980 se promulga la Ley 6437 la cual establece la ensefianza
obligatoria del cooperativismo y fomenta la creacion de las cooperativas escolares. Esta ley expresa:
Articulo 1.

“Ensefianza obligatoria del cooperativismo en todos los centros educativos del pais, sean

publicos o privados”.

Este articulo es contundente, por cuanto obliga a todos los centros educativos del pais a fomentar los valores

y principios del cooperativismo.

Ademas dicha Ley establece:

Articulo 7.
“Cuando en un centro educativo exista el interés de los educandos y las condiciones adecuadas,
se constituird una asociacién cooperativa escolar, cuyos asociados seran los estudiantes y sus

propdsitos se estableceran en los respectivos estatutos”.

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

con el apoyo de los profesores o directores. Se resalta aqui al nifio y adolescente como sujetos de derecho
superior, garantizandoles el respeto de sus derechos en un ambiente fisico y mental sano, en procura del pleno
desarrollo personal. Entre éstos estd el de constituir una cooperativa escolar, cuyos fines estan acorde con lo
establecido en el Articulo 60 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia que cita en su inciso b “Respeto por los
derechos de los educandos, en espdoglde organizacion, participacion, asociaciéon y opinion, este ultimo,

particularmente, respecto de la calidad de la educacion que réciben



mep

Ministerio de
Educacion Pablica

Direccion de Educacion Técnica
y Capacidades Emprendedoras

Departamento de Gestion de Empresas
y Educacién Cooperativa

La Ley de la Ensefianza del Cooperativismo 6437 establece:

Articulo 8.
“Las asociaciones cooperativas escolares y juveniles tendran una finalidad socioeducativa y
estaran inscritas en el Ministerio de Educacion Publica. Funcionaran conforme a las
disposiciones establecidas en el reglamento, que sera elaborado y aprobado conjuntamente por

dicho Ministerio y el Instituto Nacional de Fomento Cooperativo”.

Por otro lado, el Articulo 9 indica.
El Ministerio de Educacién Publica creard una Unidad Técnica, que atenderd la orientacién y
supervisién de los programas de educacidn cooperativa del pais y llevard ademas el registro de

asociaciones cooperativas de este tipo”.

Dicho articulo se cumple en la implementacién del decreto N234075 el cual crea la Direcciéon de Educacién
Técnica y Capacidades Emprendedoras, publicado en La Gaceta N2212 del 5 de noviembre de 2007, que se
mantiene en el actual decreto No°38170, y la implementacidn del Reglamento de Cooperativas Escolares y
Juveniles N2 33059, que contiene el marco regulador de las cooperativas escolares en el Sistema Educativo

Nacional. Este Reglamento establece:

Constitucion Politica

Ley Fundamental de Educacién

Ley 6437 Ensefianza del
Cooperativismo

Reglamento de Cooperativas Escolares
33059

Resolucion N234075,
y resolucion N238170

Figura 2. Marco Normativo del Cooperativismo Escolar

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 2018.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNICA Y CAPACIDADES EMPSENDEDOR

La Direcciéon de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE) se creé mediante el decreto
N234075, publicado en La Gaceta N2212 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 organizacion

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

Figura 3 Estructura Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 2018

El decreto N2 38170-MEP, establece:

Articulo 89.
“La Direccién de Educacién Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE) es el érgano técnico
responsable de analizar, estudiar, formular, planificar, asesorar, investigar, evaluar y divulgar
todos los aspectos relacionados con la educacion técnica profesional en Tercer Ciclo y Educacién

Diversificada, asi como promover programas y proyectos para potenciar su vinculacién con los

mercados laborales”.

Ante esto, la Direccion ha definido como marco filoséfico la siguiente misidn y visién:
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Misién:
Ofrecer una educacién técnica de calidad, por medio de estrategias y procesos sistematizados, con el fin de
propiciar la dignificacion, la sostenibilidad, la innovacion y el emprendimiento, para la fonnukc seres

humanos integrales

Vision:

Ser la mejor opcién de educacién y formacion técnico profesional, para la sociedad costarricense

Por lo que la Direccidn serd la responsable de atender la educacién técnica como proceso formal dentro del
sistema educativo nacional en igualdad de oportunidades en términos de acceso equitativo y no
discriminatorio, promovera la formacién de un recurso humano especializado, cuya formacion técnica y
profesional ofrecerd la posibilidad de insertarse con mayor facilidad al mundo laboral vy trascendera la
educacién cooperativa como una practica mds de asociatividad y cooperacién en el individuo, asi mismo

estimulara el emprendimiento estudiantil mediante iniciativas empresariales.

De acuerdo con el articulo 90 del decreto N2 38170-MEP son funciones de la Direccidon de Educacién Técnica

y Capacidades Emprendedoras:

a) Dirigir la prestacidon del servicio de educacion técnica profesional en el nivel de Tercer Ciclo y Educacion
Diversificada, ademds, de todos aquellos programas de estudios relacionados con la educacién técnica
gue forman parte de la oferta educativa del MEP, de conformidad con lo autorizado por el Consejo

Superior de Educacién (CSE).

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

sistema educativo publico.

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

productivo, como una estrategia para mantener actualizada la oferta educativa.
d) Funcionar como Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Educacién Técnica (SINETEC).

e) Establecer mecanismos de articulacion horizontal e integracién vertical entre aquellas instituciones

formadoras de recursos humanos que pertenecen al SINETEC.
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Definir y establecer, en coordinacidon con la Direccién de Desarrollo Curricular, todos los aspectos
relacionados con el curriculo de la educacidn técnica profesional en Tercer Ciclo y Educacién

Diversificada.

Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano, todos los aspectos
relacionados con la capacitacién del personal docente de la educacién técnica profesional en Tercer

Ciclo y Educacién Diversificada.

Realizar recomendaciones y proponer directrices y politicas a las autoridades superiores, en educacion

técnica y formacion de empresarios, con el fin de que sean presentadas al CSE para su autorizacion.
Contribuir a la formulacidn del Programa Nacional de Educacién Técnica y promover su ejecucion.

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

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

Promover la cooperacion de organismos nacionales e internacionales, tanto publicos como privados,
para impulsar programas y proyectos de apoyo a la Educacién Técnica y el Desarrollo de Capacidades

Emprendedoras, en coordinacién con la Direccién de Asuntos Internacionales y Cooperacion.

Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccidon y el correspondiente anteproyecto de
presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y del sector educacidn, asi como remitirlos

al Viceministro Académico para su aprobacion.

Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el funcionamiento de la Direccidn y sus
dependencias, asi como para la prestacién de los servicios y la realizacion de tramites bajo su

responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.

Dictar los lineamientos, técnicos, directrices y manuales de procedimientos requeridos para la
asignacion, ejecucion, supervision y control de los fondos publicos provenientes de la Ley 7372 de
nombre “Ley para el financiamiento y desarrollo de la Educacién Técnica Profesional”, previstos para el
financiamiento de los Colegios Técnicos Profesionales (CTP). Asi como coordinar lo que corresponda
con la Direccion de Desarrollo Curricular y el Departamento de Educacion Especial en atencién a lo

establecido en la normativa relacionada.

Otras funciones inherentes, relacionadas con el ambito de su competenciay atribuciones, asignadas por

el superior jerdrquico.
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Para el cumplimiento de sus funciones, y de acuerdo con el decreto, la Direcciéon de Educacién Técnica y

Capacidades Emprendedoras contara con los siguientes departamentos:

i
i

i

Especialidades Técnicas.
Vinculacidn con la Empresa y la Comunidad.

Gestidn de Empresas y Educacion Cooperativa.

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

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Evaluar y disefar planes y programas de estudio que aseguren la pertinencia de la oferta educativa en
cuanto a especialidades, recursos tecnolégicos y la educacion para el trabajo, y someterlos a consulta
de las autoridades superiores, con el fin de que sean presentados al Consejo Superior de Educacién
(CSE) para su autorizacion.

Proponer y dar seguimiento a programas de capacitacién y actualizacion del personal que labora en las
instituciones que imparten educacién técnica.

Asesorar y supervisar en programas de inversion a nivel de infraestructura, mobiliario y equipo en las
instituciones que brindan alguna oferta de educacién técnica, en el ambito de la educaciéon publica,
utilizando para ello, tanto fuentes propias o recursos provenientes de leyes especificas, sin detrimento
a lo establecido en estas leyes o utilizando recursos provenientes de la cooperacién internacional.
Planear y programar la oferta educativa de los entes que imparten educacién técnica en el MEP, de
conformidad con lo autorizado por el CSE.

Asesorar al personal docente y administrativo de los colegios técnicos y todo ente que brinde formacion
técnica en el MEP, sobre la base de lo autorizado por el CSE.

Elaborar documentos técnicos dirigidos a docentes y directores que contribuyan al mejoramiento de su
desempefio profesional.

Asesorar, supervisar y dar seguimiento a los proyectos financiados por la Ley N2 7372 y otras fuentes
de financiamiento, de conformidad con los reglamentos que regulen el uso de esos recursos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su dambito de competencia y atribuciones, asignadas por

el superior jerdrquico.

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

a)

Disefiar y ejecutar un programa permanente de consulta a los sectores empleadores, con el propdsito

de mantener la pertinencia de los planes y programas de estudio.
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Propiciar el desarrollo de acciones conjuntas de formacién profesional y educacién técnica entre los
entes del SINETEC para lograr un uso adecuado de la capacidad instalada.

Mantener en operacién y actualizado, el sistema de informacion de la educacién técnica para la
administracion y toma de decisiones.

Ejecutar y coordinar las investigaciones requeridas para el desarrollo del subsistema, entre ellas las de
insercién y demanda laboral.

Presentar recomendaciones sobre la apertura y transformacién de colegios técnicos y de instituciones
gue ofrezcan programas de esta indole.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su dmbito de competencias y atribuciones, asignadas por

el superior jerarquico.

Articulo 94. Son funciones del Departamento de Gestién de Empresas y Educacion Cooperativa (DGEEC):

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Desarrollar las acciones requeridas para que en cumplimiento de las funciones que establece la Ley N2
6437 del 30 de abril de 1980, se brinde la ensefianza del cooperativismo en los centros educativos

publicos.

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

lo establecido en el ordenamiento juridico.

Desarrollar programas de educacién, capacitacién, actualizacion para el fomento y desarrollo de la

cultura emprendedora en general y cooperativista en particular.

Ofrecer a los nifios y jovenes la oportunidad de vivir el cooperativismo, por medio de la educacion y
conformacion de una cooperativa escolar o estudiantil, segin su nivel académico, desarrollando el

sentimiento de solidaridad, respeto, ayuda mutua y cooperacion.

Mantener el registro de Cooperativas Estudiantiles y emitir las personerias juridicas, de conformidad

con el ordenamiento juridico.

Impulsar, por medio de la educacién, la filosofia, principios y valores del cooperativismo, a los
estudiantes de escuelas y colegios, como agentes de cambio positivo y lideres del desarrollo humano

en sus comunidades y en el pais en general.

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 ejecucién de proyectos productivos que permitan incorporar a los jovenes como

empresarios.

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

permitira integrarse en forma productiva a los estudiantes.

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

centros educativos del pais.

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

el superior jerarquico.

Departamento de Gestion de Empresas y Educacion Cooperativa

El Departamento de Gestién de Empresas y Educacién Cooperativa (DGEEC) como ente rector en materia de
cooperativismo escolar desarrolla acciones que garantizan el derecho que tienen los educandos de recibir
educacién cooperativa como parte de la oferta curricular que se les brinda, segun lo que estipulado en la Ley
6437, donde establece la ensefianza obligatoria del cooperativismo en todos los centros educativos del pais,

sean publicos o privados.

El marco filosofico del Departamento de Gestion de Empresas y Educacion Cooperativa define como mision y

vision:

Misién:
Es el ente rector quelabora, orienta, supervisa y atiende las acciones para el fortalecimiento

de la Educacién Cooperativa y Cultura Emprendedora en los centros educativos del pais.

Visién:
Un departamento al servicio de la comunidad educativa; que fomente el desarrodo d
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 propdsito desarrollar
la educacion cooperativa acorde con las funciones y necesidades propias, de la Direccién de Educacidn Técnica

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

Tabla 1.
Unidades estratégicas Departamento de Gestion de Empresa y Educacidon Cooperativa

Unidad estratégica Objetivo

Educacion Cooperativa Fomentar la educacién cooperativa que favorezca el desarrollo de valores y
principios del cooperativismo.

Gestion Cooperativa Dirigir los procesos de promocidn y divulgacion de la gestion de las cooperativas
escolares.
Gestion Empresarial Dirigir los procesos de promocion y divulgacion de educaciéon emprendedora en el

sistema educativo costarricense.

Gestion de Enlace Promover el enlace entre el MEP- DETCE — DGEEC vy el Sector Cooperativo que
coadyuve la consecucién de los fines de la educacidn cooperativa.

Fuente: Construccién propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2018.

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

fundamentales:

Coordinacién con
las instituciones
que imparten
educacion
cooperativa

Relaciérf directa

Vinculacién con

ativas cooplerativo

i6n educacio
emprendedora -
emprendedurismo.

Figura 4. Pilares que establecen el quehacer del DGEEC.
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 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 comunicacion fluida entre el docente que atiende la cooperativa escolar

y el Departamento de Gestidon de Empresas y Educacién Cooperativa.

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

de Educacién en el fomento de la cultura cooperativa, y la promocidn de los valores y principios cooperativos.

En el tema de la vinculacidon 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 geograficas.

El desarrollo empresarial contempla tres etapas: Fomento a la cultura emprendedora, Gestacién del
Emprendimiento, y Consolidacién del Emprendimiento.

En el proceso de desarrollo empresarial, el MEP asume promocién de cultura por medio de los procesos de
formacidn que se llevan a cabo en las escuelas y los colegios. La formacion en emprendimiento corresponde
a las primeras etapas de la formacidn de proyectos e iniciativas que se puedan consolidar con el apoyo que
hagan otras organizaciones en etapas posteriores.

La educacidn técnica nacional, consulta los requerimientos a la sociedad por medio de mesas empresariales y
consultas directas a las camaras o entes relacionados con la promocién de inversiones. Con base en las
respuestas se establecen programas curriculares en el modelo de Educacidn Basada en Normas de
Competencia, que promueven la gestacion y desarrollo de proyectos productivos, orientados con
metodologias para la creacién de empresas de practica como Labora, Junior Achievement, o CODE (Conozca
de Empresa), o por medio de la constitucidon 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 linea critica para formacion de cultura emprendedora en las poblaciones de jovenes. Con el propdsito
de que los jévenes 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
capacitacién y acompafiamiento de emprendimientos, propuestos por los estudiantes de secundaria en los
Colegios Técnicos Profesionales. Es un mecanismo para promover la creacién, fortalecimiento y desarrollo de
nuevas empresas. El proceso consiste en que los estudiantes desarrollen sus propuestas de negocios y

14



o _ ® Direccion de Educaciéon Técnica
e y Capacidades Emprendedoras

Ministerio de Departamento de Gestion de Empresas
Educacién Pablica y Educacién Cooperativa

operaciones en un medio especial donde se les brindan servicios de asesoria y seguimiento que los pueden
fortalecer hasta convertirlos gradualmente en empresas que pueden por si solas, enfrentar las condiciones
competitivas del mercado.
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GESTORES DE LA COAPFRESCOLAR

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 disefio y ejecucidon de un proceso de divulgacién 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 asociacidn.

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 funcién 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 Institucion y la cooperativa escolar, ademas debe cumplir

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

Funcionesque debe desarrollar el docente que atiende la cooperatescolar

Con el objetivo de facilitar el trabajo al docente que atiende la cooperativa escolar, el Departamento de
Gestion de Empresas y Educacion Cooperativa describe algunas actividades inherentes a las funciones de su

puesto.

A Conocer y cumplir lo dispuesto en la ley N°6437, reglamento N°33059 de cooperativa escolar y los
lineamientos que se emitan la Direccion de Educacidon Técnica y Capacidades Emprendedoras vy el

Departamento de Gestion de Empresas y Educacién Cooperativa.

A 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.

A 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 Direccién del centro educativo.
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Rendir a la direccidn 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.

Entregar la informacién requerida por el Departamento de Gestiéon de Empresas y Educacion Cooperativa,

en forma puntual y veraz.

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

la Direccién de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras.
Formar parte del Comité Institucional para la educacién cooperativa en caso de que exista.

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

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

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

el cumplimiento de objetivos.

Asesorar y supervisar los proyectos cooperativos fomentando en los nifios y jovenes la cultura

emprendedora.

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

cooperativa.

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

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

Promover proyectos productivos, sociales, econédmicos y cooperativos, en la busqueda constante de una
educacion cooperativa de excelencia permitiendo que los asociados se proyecten a futuro una mejor

calidad de vida.

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

administrativo, sobre temas de cooperativismo.

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

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

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

cooperativa.

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

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

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

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

recursos necesarios que permita a la cooperativa funcionar adecuadamente.

Realizar el registro de entradas, salidas, saldos, inventario de mercaderia, y cuentas por pagar y cobrar de
la cooperativa, y transferir al contador la documentacién contable debidamente confrontada para la

confeccién de los diferentes estados financieros y registro en libros.

Coordinar conjuntamente con el Comité de Educacion y Bienestar Social la seleccion de los asociados que

participaran en seminarios, intercambios, pasantias, actividades deportivas, desfiles y otros.

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

la capacitacidn, asesoramiento y apoyo econdmico para desarrollar proyectos productivos.

Mantener el registro de asociados actualizados, segun la condicién del asociado (lista depurada), y darlo

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

Aplicar responsablemente los instrumentos que facilita el Departamento de Gestién de Empresas y

Educacion cooperativa.

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

cooperativa o los diferentes cuerpos administrativos.

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

de Gestidén de Empresas y Educacién cooperativa.

Entregar los libros de actas, documentos, bases de datos, informes, enseres y otros, que estén bajo su
custodia, a la Direccién del centro educativo, al finalizar el curso lectivo. Realizar este proceso mediante

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

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.

Realizar la entrega de certificados de aportacidn, excedentes y ahorros, segun corresponda a los asociados

gue se retiren de la cooperativa.
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Plan anual de trabajo

El plan anual de trabajo es un instrumento de gestidn 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 afio; por lo anterior, debe establecer metas y tiempos de ejecucién. La elaboracidn del plan

requiere una portada y completar la siguiente matriz:

PLAN ANUAL DE TRABAJO
NOMBHE DE LA COOPERATIVA
NOMBRE CENTRO EDUCATIVO
CURSO LECTIVO

NOMBRE DEL DOCENTE

Objetivo (s):

Actividades

Meta Tiempo* Responsables Recursos
propuedas

Observaciones:

V.B Direccién 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 gestion del docente con recargo o lecciones de cooperativismo. Para su elaboracion 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

Observaciones

Actividades propuestas S
Alcances Limitaciones

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

P W h o

5.

V.B Direcciéon 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:

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

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

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

Apoyar los proyectos cooperativos.

Recibir y analizar los informes de trabajo del docente.

Apoyar las iniciativas para proveer espacio fisico y adecuado para el funcionamiento (administrativo y
operativo), asi como el resguardo de la documentacioén de la cooperativa.

Apoyar las politicas que permitan el desarrollo social, cultural y empresarial de la cooperativa.
Supervisar que los expedientes, libros (actas, contables y registros) y documentacién en general de la
cooperativa se encuentren actualizados y ubicados en un lugar seguro y accesible.

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

Asegurar que el docente con recargo o lecciones de cooperativa cumpla con el horario establecido.
Fiscalizar que los procedimientos administrativos, financieros y contables de la cooperativa, cumplan en
tiempo y forma al ser presentados a los entes correspondientes.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

Gerente de la Cooperativa Escolar

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

Administracion, el Comité Asesor y el Comité de Vigilancia, de la administracién 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 Administracion. El mismo debe cumplir con las siguientes funciones:

A

> > > > > > D>

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

puesto, y presentarlo al consejo de administracién.

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

en funcién de lo establecido por el Consejo de Administracion.

Ejecutar los acuerdos establecidos por Consejo de Administracion.

Informar al Consejo de Administracién la ejecucidn del presupuesto anual para la cooperativa escolar.
Mantener al dia la personeria juridica de la cooperativa escolar.

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

Efectuar los depdsitos bancarios requeridos por la cooperativa escolar.

Solicitar estados de cuenta bancarios cada mes.

Efectuar convocatoria de asambleas segln disposiciones establecidas por el Consejo.
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Reunirse con el Consejo de Administracidén para discutir los acuerdos econdmicos y administrativos, al
menos una vez al mes.

Reclutar, seleccionar, aprobar y remover al personal requerido por la cooperativa, en coordinacién con
el Consejo de Administracion.

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

Supervisar el recurso humano contratado por la cooperativa escolar.

Establecer los procedimientos y controles para los pagos de contratos laborales, asi como el pago de
polizas por riesgos y cargas sociales respectivas.

Realizar la entrega de los excedentes y ahorros de manera mancomunada con el docente con recargo o
lecciones de cooperativismo.

Fiscalizar la entrega de certificados de aportacién, excedentes y ahorros, segun 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 remuneracién 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 condicién econdmica

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

Llevar los libros contables actualizados trimestralmente (I Trimestre octubre, noviembre y diciembre, I
Trimestre enero, febrero y marzo, lll Trimestre abril, mayo y junio, IV Trimestre julio, agosto y
septiembre). El IV Trimestre debe presentar estados financieros acumulados de octubre del afio anterior
a septiembre del afo actual con el calculo de excedentes distribuibles. Lo anterior aplica a todas las
cooperativas indistintamente que se encuentren inscritas o no ante la Direccion General de Tributacidn.
Efectuar conciliaciones bancarias.

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

Los estados financieros se deben de cerrar al 30 de setiembre para todas las cooperativas vy,
adicionalmente, para aquellas inscritas en tributacion al 31 de diciembre con el cierre fiscal y su
presentacion se debe de realizar maximo al 31 de octubre y 31 de enero respectivamente.

Realizar el calculo de los excedentes distribuibles anuales de la cooperativa en coordinacién con el
docente encargado de la cooperativa escolar.
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A Brindar informacién del estado financiero al Comité Asesor y al DGEEC del Ministerio de Educacién Publica

en caso de encontrar inconsistencia en la cooperativa escolar.

Nota: La contratacién de los servicios del contador sera responsabilidad del Consejo de Administracién y del
gerente, puede ser un servicio de cooperacidon de una cooperativa de adultos, una contratacién directa de
servicios profesionales o puede ser servicios ad-honoren; por lo que la cooperativa quedara sujeta a ajustarse

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

CUERPOS DIRECTIVOS OEOIGPERATIVA ESCOLAR

La direccion, la administracién, la vigilancia y la auditoria interna de las asociaciones cooperativas estaran a
cargo de los Cuerpos Directivos, de acuerdo con el Reglamento 33059-MEP, Articulo 16.

Funcionegiel Comité Asesor

A Brindar apoyo y asesoria a los diferentes comités de la cooperativa para la elaboracién de sus planes e
informes, formulacién de propuestas empresariales o emprendimientos cooperativos y métodos
parlamentarios.

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

social.

A Orientar a los asociados para que aprendan a tomar actas de las respectivas sesiones de trabajo y de las
asambleas.

A Servir como ente consultor al Consejo de Administracion en cémo efectuar una agenda de trabajo.

A Orientar a los asociados en cémo presentar una mocién, como analizarla, cdmo redactar y numerar los
acuerdos, y como darle seguimiento a su cumplimiento.

A Colaborar en la revisién de los planes de trabajo de cada comité.

A Apoyar en la programacién, convocatoria y desarrollo de las dos Asambleas Ordinarias, asi como en las
Asambleas extraordinarias que requiera celebrar la cooperativa.
A Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Articulo 18 del Reglamento 33059, y de

otras legislaciones vigentes en la materia.

Funciones deConsejo de Administracion

A Nombrar al Gerente, quien debera ser una persona con plena capacidad legal.
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Remover al Gerente o suspenderlo de su cargo cuando asi lo amerite, con el voto afirmativo de las dos
terceras partes de sus integrantes.

Proponer a la asamblea general las reformas al estatuto, cuando asi lo consideren necesario o les sea
solicitado.

Acordar la aprobacién de la apertura de la(s) cuenta(s) bancaria(s).

Realizar en coordinacion 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.

Velar por la ejecucidn de los acuerdos de la asamblea general.

Recibir y analizar mensualmente los informes econdmicos de la gerencia.

Autorizar la solicitud de créditos y la adjudicacién de bienes a terceros.

Promover y coordinar actividades de intercambio con otros organismos cooperativos.

Decidir, planificar y ejecutar lo correspondiente a la reserva de mejoras de la institucion, dando informe
ala asamblea

Conocer los procedimientos y aprobar la admisién de nuevos asociados.

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

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

Funciones deComité de Vigilancia

A

Asistir a las sesiones del Consejo de Administracidn y velar por que todas sus actuaciones, de la Gerencia
y demas Comités, asi como la gestidon 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.

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.

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

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

Funciones deComité de Educacion y Bienestar Social

A
A

Capacitar a los asociados dentro de los fundamentos doctrinarios y filoséficos de la cooperacidn.
Organizar reuniones, talleres, conferencias y seminarios, con el objetivo de contribuir en la formacién

integral de los asociados.
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A Llevar a cabo acciones concretas que tiendan a una efectiva proyeccién de la cooperativa en la
comunidad en la cual se ubica la cooperativa.

A Buscar el beneficio y bienestar de todos los asociados de la cooperativa y de la comunidad estudiantil
en general.

A Proponer y presentar ante la asamblea, iniciativas (mociones) para la ejecucién de los fondos
provenientes de la reserva de bienestar social.

A Decidir, planificar y ejecutar lo correspondiente a la reserva de educaciéon, dando informe a la asamblea.

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

A Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Articulo 24 del Reglamento 33059, de la

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

Funciones deComité deAhorro

A Establecer los horarios para el recibo de ahorros.

A Organizar y desarrollar campafas que incentiven el ahorro.

A Colaborar en la captacion de ahorros.

A Aprobar solicitudes de devolucién de ahorro en conjunto con el gerente.

A Informar de las fechas de entrega de ahorros.

A Organizar el ahorro y verificar el mismo.

A Buscar incentivos para los asociados constantes en ahorro.

A Informar sobre el acumulado de ahorro.

A Verificar la ndmina de asociados y los montos que ahorran.

A Verificar el registro del ahorro.

A Proponer reformas al Reglamento de ahorro para su aprobacidon en asamblea.
A 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 siquientes funciones generales

A Elaborar su plan anual de trabajo e Informe anual de trabajo. Ver Anexo No. 1 FORMATO PLAN TRABAJO
E INFORME CUERPOS DIRECTIVOS.

A Sesionar ordinariamente 2 veces por mes (como minimo 1 vez por mes).
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A Mantener el libro de actas al dia (recordar que el acta de una sesidén debe estar transcrita para la
siguiente sesidon y de esta manera poder leerla y aprobar su literalidad). Esta responsabilidad
corresponde a la secretaria, o en su defecto a quién el dia de la reunién hubiese fungido como
secretario(a) y segun constara en el acta.

A Dar a conocer y someter a aprobacion sus planes e informes de trabajo a la asamblea.

DOCUMENACION DE LA COORER/A ESCOLAR

En este apartado se detallan algunos de los documentos que facilitan la operacionalizacidn 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 administracion y
operacionalizacién de la cooperativa escolar, establece los objetivos de la organizacién, convirtiéndose en el
reglamento de accion 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 serd fuente de consulta

permanente para los asociados.
Para modificar el estatuto debe presentarse una propuesta ante el Consejo de Administracidn 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 - Modificacién del Estatuto. ANEXO No. 16.

LEGALIZACIGhpertura) Y/O CIERREE LIBROS

Con fundamento en el reglamento 33059-MEP, en su articulo 25, inciso A, es responsabilidad del DGEEC la
apertura y legalizacion de los libros de la cooperativa escolar.
Para la legalizacién de los libros sociales de la cooperativa, los medios técnicos y tecnoldgicos que garanticen

la solicitud son las boletas establecidas para tal fin. Las cuales deben de ser presentadas seguin procedimiento
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para la solicitud de legalizacién (apertura) o cierre de un libro. Segun procedimiento DGEEECO1

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

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

FECHA

GERENTE

|FIRMA

COOPERATIVA

CENTRO EDUCATIVO

|copIGo PRESUPUESTARJO

MOTIVO Y DOCUMENTOS PRESENTADOS PUSFBALIZAR/y CERRAR LIBROS

POR PRIMERA VEZ

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

POR COMPLETAR TOMO
ANTERIOR

O Libro(s) completo(s)

O Libro(s) solicitado(s)

POR REPOSICION POR
DETERIORO

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

POR REPOSICION POR
PERDIDA

(O Denuncia de pérdida

(O Libro(s) solicitado(s)

POR CAMBIO A DIGITAL

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

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

LIBROS A LEGALIZAR/y CERRAR

O Asamblea General O Registro de asistencia O Consejo de O Comité de educaciény O Registro de
a asambleas administracion bienestar social certificados de aportacién
(O Registro de asociados  |(0)  Comité asesor (O  comité de vigilancia (O Comité de ahorro |(O Diario
O  Mayor O Inventarios y balances O Otro, especifique:
FECHA ESTIMADA DE
FORMA DE ENTREGA
ENTREGA
C Retira personalmente C Via Asesor de zona
Nombre: Cédula:
C Autorizacién a 3°
/ / NOTA: Debe presentarla para retirar
Direccién:
C Envio por correo
Fecha: Recibe: Nombre y firma de asesor de zona Entrega: Nombre y firma de persona
Entrega a: Fecha Nombre Firma

Asesor administrativo

Asesor de zona

Interesado
Anexo 2. Formato digital. Boleta de Solicitud de legalizacion (apertura) y/o cierre de libros
Fuente: Construccién propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.

Boleta de control de legalizacion 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 legalizacién 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.
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CONTROL DE LEGALIZACION DE LIBROS POR COOPERATIVA

PAG.

COOPERATIVA

INSTITUCION copicd

NSCRIPCION RESOLUCION FECHA TOMO FOLIO |ASIENTD CEDULA JURIDICA
TIPO DH
RECIBIDO POR:
FECHA DE N° DE LIBRO MOTIVO DE CIERRE DE LIB
LEGALIZACIO) NOMBRE DE LIBRO TOMO FOLIOS) o LEGALIZACION PRUEBAS PRESENTA ANTERIOR ecHA NOVBRE FIRVA

Anexo 3. Formato digital. Tarjeta de control de legalizacién de libros
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 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 deberdn estar debidamente legalizados.

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

a.

Libros contables:
1-Diario

2-Mayor

3-Inventarios y Balances

Actas para Asambleas

Actas para Consejo de Administracién

Actas para Comité de Vigilancia

Actas para Comité de Educacion y Bienestar Social

Actas del Comité Asesor

Actas del Comité de Ahorro

Registro de Asistencia a Asambleas

Registro de certificados de aportacion (Este libro se debe llevar a partir de este afio en forma digital)

Registro de Asociados
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3.1 UBROS CONTABLES

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

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

Sirven para conocer la situacién econdmica - financiera de una cooperativa y demostrar si las operaciones

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

El proceso de legalizacién de los libros contables cumple con el propdsito de garantizar a los asociados el

acceso a la informacidn, 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, asi 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 Administracién, Comité de Vigilancia, Comité de Educacidon y Bienestar Social, Comité Asesor, Comité de

Ahorro), con el objetivo de evidenciar la operacionalizacidon y administracién de la cooperativa escolar.

1.3.REGIHOS

Son tres controles que se desarrollan dentro de las acciones, operaciones y administracion 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 participacién 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, segln el siguiente ejemplo, un encabezado

como apertura del registro de asociados asistentes:

“Registro de asistencia a larimera asamblea ordinariadel dos mil diecisiete de
COOPEFELICIDAD R.L. de la Escuela la Unién, dresitte la Direccién Regional de Santa
Cruz,convocadapara hoy diacatorce de marzo del dos mil digsiete, a las catorce horan el
gimnasio de la institucion Registran su sistenciade pufio y letralos siguientes asociadds:

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 ci err a ldpamer sAsasnblea nQrdinaria @OOPEFELICIDAD R.L la cual di6
inicioen primera convocatoria al ser las catorce horas, y finalizéer las dieciséis horaginte
minutos, contando con la presencia deincuentaasociados, de un total dechenta y tres
asociados, lo que representa ugesenta por ciento d asistencia a la asambled&l acta
correspondiente a esta asamblea es la ordb@s mil diecisiete y queda trascrita en el tomo uno
del libro de asambleas deCOOPEFELICIDAD R.L del folio veisiento dos al asiento diez

del folio veintidos. (Cargo, Nombre, yirma de presidencia ysecretaria del Consejo de
Admi ni s t-+a-6-i-6-R-)-"-: Y.L

1.3.2. REGISTRO DE ASOCIADOS

Este libro registra de forma histdrica y consecutiva la inscripcion de todos los asociados de la cooperativa,
iniciando con los fundadores. A cada asociado se le asigna un nimero Unico, ademas contiene datos como la

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

El registro de asociados debe de estar actualizado (agregando los nuevos asociados y marcando con “R” los
retirados) y ademads del libro se debe tener completo en digital (lista madre), ya que de este se desprende

cada afio la lista depurada de asociados, para el mismo se debe utilizar el formato oficial.
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REGISTRO DE ASOCIADOS
INSTITUCION:
COOPERATIVA;
0
N° de asociad®’ Nombre completo _ Node g Fecha de Calidad® | Nivel | C1°® .c,ie Estadd® |Fecha retirg
identificacion ingreso admision

@ consecutivo-afio (54-2009, 55-2009, 56-2010, 57-2010)
(C— W
E=estudiante F=funcionario

B A=activo R=retirado

Anexo 4. Formato digital. Registro de asociados
Fuente: Construccidn propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.

Lista Depurada

Es la lista que incluye a todos los asociados que se encuentran activos en la cooperativa, independientemente
de su condicidn con respecto al cumplimiento de sus obligaciones. Este documento se debe actualizar para
efectos de la comprobacion de quérum 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 segun nombre. Los asociados incluidos en esta lista pueden participar en las asambleas,

teniendo derecho a voz y voto.

LISTA DEPURADA DE ASOCIADOS

INSTITUCION:
COOPERATIVA:

ANO:

Consecutivo | N° de asociad®’ Nombre completo

N° de Nivel
calidad® | - "

3)
identificacion Actual Estadd

1

2

3
) consecutivo-afio (54-2009, 55-2009, 56-2010, 57-2010)
@ e . _ . .
E=estudiante F=funcionario

) A=activo

Anexo 5. Formato digital. Lista depurada de asociados
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 2020.
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1.3.3. REGISTRO DE CERTIFICADOS DE ARDRTACI

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

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

asociado (al dia o no con sus obligaciones).

Para la ejecucién del registro de certificados de aportacidn se debe utilizar el siguiente formato oficial.

INSTIT:

COOP:

REGISTRO DE APORTACIONES

N asoc.

Nombre completo

Aport acumul

ANO: 2020

Excedentes distribuible]

1°Tracto

2° Tracto

3° Tracto

alafio ant

Periodo:

Periodo:

Pen’odo:‘

Cant. certific.:

Cant. certific.:

Cant. certific.:

Total

Asi

Tracto Anual

[Para ponerse al dia, en caso de|
haber cumplido, antes de la 2°]

blea Ordinaria

Monto

Ne doc.

Fecha

Monto

N° doc.

Fecha

Monto

N° doc.

Fecha

Monto

N°doc.  |Fecha

Aldia +
Total

Célculo de

Excedentes
retirados

Aportaciones
retiradas

Excedent

Monto |N° Doc.

Monto  {N° Doc

#DIV/0!

0

40

#DIV/0!

(i)

()]

#DIV/0!

TOTAL

40

SALDO FINAL APORTACIONES ANO ANTERIGR

|

SALDO INICIAL APORTACIONES ANO PF 2020 ¢
(+) TOTAL APORTACIONES DE ANO PRESE 2020 ¢
(-) APORTACIONES POR DEVOLVER EN AR 2020 ¢
(=) SALDO APORTACIONES PARA 2021 ¢

0

0

[

PROTEGER LA HOJA CON LA MISMA CLAVE (123).

#DIV/0!

g0

@0

NOTA: PARA INSERTAR MAS FILAS DEBE DESPROTEGER LA HOJA EN REVISAR (CLAVE 123), INSERTE LAS FILAS NECESARIAS ANTES DE LA FILA 182, COPIE LAS FORMULAS DE LAS COLU

Anexo 6. Formato digital. Registro de Aportaciones

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

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

cooperativa tiene responsabilidad de devolucidn a los asociados cuando se retiren, por lo tanto debe llevarse

un registro de cuanto se le adeuda a cada asociado de excedentes no distribuidos por afio y el total que se le

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

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

bienestar y educacidn (50% y 50%). Importante sefialar que la retencion 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.
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El Registro de aportaciones de cada afio debe entregarse completo, impreso y con firma del gerente y sello de

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

ACTAS

El acta es un documento técnicamente elaborado con el fin de dejar constancia del desarrollo de una sesién 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, ademas 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.

Asambleamaxima autoridad de la cooperativa, compuesta por la totalidad de los miembros que al momento

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

A Asamblea OrdinariaSe efectia de acuerdo con los lineamientos establecidos en el estatuto de la
cooperativa.

A Asamblea Extraordinariase deben celebrar cuando el asunto no puede esperar hasta la fecha de la
proxima 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 Unico para la cooperativa escolar; por
ejemplo: reformas al estatuto, reglamento de ahorro o al momento de la pérdida de quorum de algun

cuerpo directivo, entre otros.

Tanto la asamblea ordinaria como extraordinaria deben ser convocadas por el Gerente, a solicitud del Consejo
de Administracion, el Comité de Vigilancia, o por el 20% de los asociados mediante una nota formal. En casos

especificos por el DGEEC segun el articulo 21 del Reglamento N°33059.

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

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

a) Primera Asamblea Ordinaria:
\Y Comprobacién de Quorum (fiscalizada por el Comité de Vigilancia).
\Y Lectura y aprobacién de la agenda para la asamblea.

\Y Lectura y aprobacién de la literalidad del acta anterior.
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\ Lectura y aprobacidn de planes de trabajo de los cuerpos directivos y de la gerencia.
f—Retiro-de-credenciales de-asociadosporseregresados:

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

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

Eleccion de los miembros faltantes en los cuerpos directivos (segun corresponda).
Presentacién y aprobaciones de reformas al estatuto (segun corresponda).

Presentacién y aprobaciones de reformas al reglamento de ahorro (segun corresponda).
Informe sobre la eleccidn, ratificacion o nombramiento del gerente (segun corresponda).
Mociones (varios).

Cierre de la sesion.

< < < K < <K < < <

Nombre, cargo y firma de presidencia y secretaria del Consejo de Administracion.

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

b)

Segunda Asamblea Ordinaria:

\% Comprobacién de Quorum (fiscalizada por el Comité de Vigilancia).

V Lectura y aprobacioén de la agenda para la asamblea

V Lectura y aprobacion de la literalidad del acta anterior

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

V Retiro de credenciales de asociados que no estan al dia con sus obligaciones y aquellos que se
egresan o retiran del centro educativo.

V Lectura y aprobacion del informe econdmico debidamente detallado del gerente de la
cooperativa.

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

\% Decisidn sobre la distribucion de excedentes

\ Presentacion de los nuevos asociados (debidamente registrados en el acta).

\ Informe de estado econdmico (monto acumulado) de las reservas de la cooperativa

\Y Presentacién y aprobacién de uso de la reserva de bienestar social

\ Mociones (varios)

\ Cierre de la sesion

\ Nombre, cargo y firma del presidente y secretario del Consejo de Administracion
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c) Asambleas extraordinarias: se reuniran cada vez que se presenten asuntos extraordinarios de

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

Bncabezado dactas de asambleas

Este debe incluir:

a) Numero de acta. Debe ser nimero consecutivo - afio. El consecutivo para actas de asambleas no se
interrumpe con el cambio de afo, por ejemplo: ..., doce - dos mil diecisiete, trece - dos mil dieciocho,
catorce - dos mil dieciocho, quince - dos mil dieciocho, dieciséis - dos mil diecinueve, ...

b) Nimero 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 (...)

¢) Nombre de la cooperativa

d) Nombre del centro educativo

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

f) Fecha (dia, mesy afio)

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 deberan tratar los siguientes temas, segun corresponda para cada sesion

y de acuerdo con sus funciones:

a) Consejo de Administracion: érgano elegido por los asociados, en ellos se deposita la voluntad vy
autoridad de la asamblea, para dirigir, administrar y la toma de decisiones en funcién de las operaciones
que realiza la cooperativa escolar
Algunos temas a evidenciar en las actas de este consejo, producto de sus sesiones serdn las siguientes:
\Y Comprobacién de Quorum.

Lectura y aprobacién de la agenda.

Lectura y aprobacién del acta anterior.

Sesionar minimo una vez al mes.

< < < <

Gerencia (hombrar, remover, reunirse).
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Plan de trabajo (elaboracidn, presentacién).

Revisidn y aprobacién del plan del trabajo de la gerencia.

Cuentas Bancarias (apertura, firma mancomunada).

Control y ejecucion de acuerdos de la asamblea.

Propuestas de reformas al estatuto.

Informe de labores (elaboracidn, presentacién).

Revisidén y aprobacién del informe de labores de la gerencia.

Créditos para la cooperativa (elaboracion, presentacién, aprobacidn y adjudicacidn de los bienes).
Intercambios con organismos cooperativos.

Procedimientos para la admisidon de nuevos asociados.

Acuerdo de pago segun corresponda.

Acuerdo y ejecucién de la inversion de la reserva de mejoras a la institucion.

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 Consefadministracion, ver anexo N° 8

b)

Comité Asesor: drgano elegido por los asociados, seglin lo dispuesto por el Articulo N° 17, del

Reglamento N° 33059 — MEP, este comité posee las funciones de asesorar, apoyar, acompaniar, orientar

a los cuerpos directivos y asociados.

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

Vv

\Y%
\%
\%

<

Comprobacién de Quorum.

Lectura y aprobacién de la agenda.

Lectura y aprobacién del acta anterior.

Asesorias especificas (planes, actas, proyectos, mociones) a los cuerpos directivos o asociados
segln corresponda.

Plan de trabajo (elaboracién, presentacién).

Apoyos, consultorias para la realizacion de agendas de trabajo y desarrollo de las asambleas
ordinarias y extraordinarias.

Informe de labores (elaboracidn, presentacion).

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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Comité de Vigilancia: érgano 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 seran las siguientes

< <

Comprobacién de Quorum.

Lectura y aprobacién de la agenda.

Lectura y aprobacién del acta anterior.

Plan de trabajo (elaboracidn, presentacién).

Fiscalizacidn de las acciones, operaciones, ejecucion de acuerdos, proyectos establecidos por el
Consejo de Administracion, gerencia y demds comités en la gestidn de la cooperativa.

Informe de labores (elaboracidn, presentacién).

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

o del estatuto de la cooperativa respectivo.

Comité de Educacion y Bienestar Social: érgano elegido por los asociados, es el responsable de fomentar

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

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

Vv

< < < <

< <

Comprobacién de Quorum.

Lectura y aprobacién de la agenda.

Lectura y aprobacién del acta anterior.

Plan de trabajo (elaboracidn, presentacion)

Disefiar, presentar y aprobar las capacitaciones u organizar reuniones, conferencias, seminarios,
talleres para el fomento de la doctrina y educacion cooperativa a la comunidad estudiantil.
Disefiar, presentar y aprobar iniciativas para el mejoramiento del bienestar de los asociados
Administracion y ejecucién de los fondos provenientes de la reserva de educacién de la
cooperativa.

Ejecucidn la reserva de bienestar de la cooperativa, seglin acuerdo de la asamblea.

Proponer y presentar ante la asamblea, las iniciativas (mociones) para la ejecucion de los fondos
provenientes de la reserva de bienestar social de la cooperativa

Informe de labores (elaboracidn, presentacion)

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

o del estatuto de la cooperativa respectivo

37



mep

Ministerio de
Educacion Pablica

Direccion de Educacion Técnica
y Capacidades Emprendedoras

Departamento de Gestion de Empresas
y Educacién Cooperativa

Ejemplo acta Comité de Educacién ieBestar Social, ver anexo N° 9

e) Comité de ahorro: érgano 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 serdn las siguientes:

Vv

< < < <

< <

Comprobacién de Quorum.

Lectura y aprobacién de la agenda.

Lectura y aprobacién del acta anterior.

Plan de trabajo (elaboracidn, presentacién).

Disefiar, presentar y aprobar iniciativas para el servicio de ahorro de los asociados de la
cooperativa.

Propuestas de modificacion del Reglamento de ahorro.

Informe de labores (elaboracidn, presentacion).

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

cooperativa.

Estructura de lagctas

Encabezado de actas para las sesiones de cuerpos directivos

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

a)

b)

d)
e)

f)

NUmero de acta. Debe ser nimero consecutivo - afio. El consecutivo para actas de sesiones de cuerpos
directivos se reinicia cada afio, por ejemplo: ..., ocho-dos mil dieciocho, nueve-dos mil dieciocho, uno-
dos mil diecinueve, dos-dos mil diecinueve,...

Numero vy tipo de sesion, ejemplo. Primera sesion ordinaria o Segunda sesién ordinaria, Primera sesion
Extraordinaria (...)

Nombre del cuerpo directivo

Nombre de la cooperativa

Nombre del centro educativo

Lugar donde se realiza la sesidn (Ejemplo. Gimnasio de la institucion)

Fecha (dia, mes y afio)
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h) Hora (formato 24 horas)
Cuerpo de las actas

Cuerpo de las actas para sesiones de cuerpos directivos
Para la confeccién 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 confeccién 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 ECONOMICAS, 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 periddicos, que denoten transparencia. Por esta razén se recomienda ejecutar y

aplicar las plantillas suministradas a partir de este punto.

a. Registrar documentos comerciales que respalden cualquier movimiento o transaccién econdmica de la
cooperativa (facturas, recibos, depésitos, retiros, transferencias, entre otros), ademas de su adecuada
custodia, evitando su deterioro y permitiendo su consulta en afios posteriores.

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

c. Recaudar, registrar, invertir y controlar las aportaciones; asi como, devolverlas al asociado cuando se
retire o se le retiren sus credenciales. Seglin acuerdos tomados por quien corresponda.

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

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

f.  Suministrar la informaciéon requerida para la contabilidad (facturas, recibos, depdsitos, retiros,
transferencias, control de entradas, de salidas y saldo, control de cuentas por cobrar, por pagar, control
de inventario, entre otros).

g. Llevarlos movimientos econémicos de la cooperativa al dia (deben hacerse cortes mensuales). Y entregar
cada mes al contador la informacidn contable, utilizando el documento de control de entradas y salidas
oficial del DGEEC.

h. Presentar informe econémico anual a los asociados en la Segunda Asamblea Ordinaria, segun formato
del DGEEC.

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

ahorros, en la primera asamblea ordinaria.

Control de Entradas, SalidasSaldos

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 Catadlogo 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
informacién econdmica 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 informacidn (facturas o recibos) en los controles se debe anotar de manera cronoldgica y

consecutiva, segun la fecha en que se dé el movimiento, y para todas las entradas y salidas de la cooperativa.
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Los controles de entradas o salidas en casos excepcionales (a criterio del asesor) pueden registrarse en hojas

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

cédigo correspondiente

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

AUXILIAR DE ENTRADAS

INSTITUCION: |

COOPERATIVA: |

FACTURA ¢

FECHA | * RECIBO

CLIENTE

CANTI
DAD

DESCRIPCION

PRECI]
POR
UND.

VALOR TOT.

coODIG(
DE
CUENTA

NOTA: INSERTE FILAS ANTES DE FILA 25

(4 - E.1 |APORTACIONES
(4 - E.2 |ADMISIONES
¢ - E.3 DONACIONES
[ - E.4 [VENTAS LIBRERIA
¢ - E.5 VENTAS PROYECTO 2
¢ - E.6 VENTAS OCASIONALES
¢ - E.7 GANANCIA AHORRO
¢ - E.8 |0
¢ - E9 |o
¢ - E.10 |0
¢ - E.11 |0
¢ - E.12 |o
Anexo 10 A. Formato digital. Auxiliar de Entradas
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 2019.
AUXILIAR DE SALIDAS
INSTITUCION: [
COOPERATIVA: |
PRECI] CcoDIGq
FECHA FARCET(;JISS 9 PROVEEDOR Cg;'g' DESCRIPCION POR [VALOR TOT{ DE
UND. CUENTA
NOTA: INSERTE FILAS ANTES DE FILA 25
¢ - S.1 DEVOLUCION DE APORTACIONES
3 - 82 PAGO DE EXCEDENTES
¢ - 83 GASTOS DE DONACIONES
¢ - S.4 COMPRAS PROYECTO LIBRERIA
¢ - SIS COMPRAS PROYECTO 2
¢ - S.6 COMPRAS VENTAS OCASIONALES
[} - S.7 GASTOS ADMINISTRATIVOS
¢ - S.8 GASTOS RESERVA BIENESTAR
[ - S.9 [GASTOS RESERVA EDUCACION
[ - S.10 |GASTOS RESERVA INSTITUCIONAL
[ - s.11 |o
[ - s.12 |o

Anexos 10 B. Formato digital. Auxiliar de Salidas
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 2019.

1. Control de Saldos

Los subtotales mensuales por cédigo de cuenta de los controles de entradas y de salidas seran “vaciados” en

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

INSTITUCION
COOPERATIVA:
MES DESCRIPCION (segun el cddigo dCODIGO O ENTRADAS SALIDAS SALDO
cuenta) CUENTA

Anexo 11. Formato digital. Control de saldos
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educaciéon Publica, 2018.

2. Catalogo de Cuentas de Entradas y Salidas

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

salidas en forma sencilla y que permita al final del periodo fiscal, generar un INFORME ECONOMICO mds

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

formato sugerido es el siguiente:

CATALOGO DE CUENTAS
INSTITUCION
COOPERATIVA:
SALIDAS ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION

S-01 DEVOLUCION 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 LIBRERIA (PROYECTO E-04 VENTAS ARTICULOS ESCOLARES

PRODUCTIVO 1) (PROYECTO PRODUCTIVO 1)
S-05 COMPRAS FOTOCOPIADORA (PROYECTO E-05 VENTAS DE FOTOCOPIAS (PROYECTO
PRODUCTIVO 2) PRODUCTIVO 2)
S-06 GASTOS PARA VENTAS OCASIONALES E-06 VENTAS OCASIONALES
S-07 GASTOS ADMINISTRATIVOS * E-O7 OTRAS ENTRADAS ~ (GANANCIAS = POR
AHORRO COOPERATIVO ENTRE OTROS)

S-08 GASTOS RESERVAS BIENESTAR SOCIAL E-08

S-09 GASTOS RESERVAS EDUCACION E-09

S-10 GASTOS RESERVAS INSTITUCIONAL E-10

S-11 SALARIOS E-11

S-12 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS E-12

S-13 E-13
*Gastos administrativos: pago contador, compra de factureros, gastos de representaciony viaticos, compra de
articulos y limpieza.

Anexo 12. Formato digital. Catdlogo de cuentas

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2018.
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Consideraciones:

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

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

c. Para la cancelacién de una factura, la misma debe de contener al reverso el visto bueno mediante firma
del gerente y presidencia o secretaria del Consejo de Administracidon, nimero de acuerdo de acta, y
registrar el cddigo de la cuenta a la cual se debe de aplicar.

d. Cuando se cancela una factura mediante depdsito, transferencia o cheque, se debe de adjuntar el
comprobante a la factura.

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

Cuadro Informe Econémico

El cuadro de “Informe Econémico” se confecciona para llevar un control de la informaciéon econémica que se
va generando durante el afo, 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 econémicos trimestrales se debe conciliar
con los estados financieros (contables) trimestrales; solamente en el informe econdmico anual se debe
considerar la parte concerniente a excedentes y reservas como referencia, pero el calculo de los excedentes y
reservas se define con la informacidn reportada por la contabilidad en el “Estado de Excedentes y Pérdidas”
al cierre anual (que va del 01 de octubre al 30 setiembre de cada afio). Si los resultados generan “Excedentes
Netos Distribuibles” estos seran lo que se distribuyen en el periodo, teniendo en cuenta que se deben de hacer
todas las reservas legales establecidas por la cooperativa, en su Estatuto y segun lo establecido en la Ley

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

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

registrar y manejar los libros contables.

Para la confeccidén del Informe se recomienda usar el siguiente formato.
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COOPEXXXX RL

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

Entradas (ingresos) Proyecto productivo

Otras Entradas

A) Ventas (Proyecto Productivo 1)
B) Ventas (Proyecto Productivo 2)
C) Ventas Ocasionales

SubTotal Entradas Proyecto productiEo -

C) Aportaciones
D) Afiliaciones
E) Donaciones

SubTotal Otras Entrad%s -

TOTAL ENTRADES -

Salidas (egresos) Proyecto productivo

Otras Salidas

A) Compras, adquisiones (Proyecto productivo 1)
B) Compras, adquisiones (Proyecto productivo 2)
C) Compras ventas ocasionales

D) Gastos administrativos

E) Pago de Servicios Publicos

F) Salarios

SubTotal Salidas Proyecto productiEo -

G) Devolucion de Aportaciones
H) Egreso Reserva Educacion

1) Egreso Reserva Bienestar Social
J) Egreso Reserva Institucional

K) Pago de excedentes

1) Gastos con donaciones

SubTotal Otras Salidés -

TOTAL SALIDES -

Fondos en Ca]a -

Excedentes (ANUALES)

Excedentes Brutos (=SubTotal Entradas

Proyectos Productivo - SubTotal Salidas

Proyecto productivo) [0} -
Menos Reservas

Reserva Legal 10% ¢ -
Reserva Educaciéon 5% ¢ -
Reserva Bienestar Social 6% ¢ -
Reserva Institucional X% i #iVALOR!

Reserva Patrimonial x% i #iVALOR!

Total Reservas 21% i #{VALOR!
Excedentes Netos Distribuibles |' #iVALOR!

CUENTA AHORRO ESTUDIANTIL

SALDO ANTERIOR
(+) AUMENTOS

(-) DISMINUCIONES
SALDO ACTUAL

Anexo 13. Formato digital. Cuadro Informe Econdmico.

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2018.
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PERSONERIA JURIDICA

La personeria juridica 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, asi como la vigencia de los mismos y el gerente general.

La personeria juridica la facilita el Departamento de Gestidon de Empresas y Educacion Cooperativa, la primera
personeria juridica, se emite al momento de realizar la inscripcién de la cooperativa escolar, la cual tiene una

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

La renovacién de la personeria es un procedimiento para el cual se requiere de la elaboracién del formulario
de integracién 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 informacién anotada y la ejecucion de aquellos procedimientos que le dan origen.
Para solicitar una renovacién o copia se han establecido los procedimientos nimeros DGEE&EC06

Renovacion de Personerias Juridicas, DGEEEGO7 Reimpresidn de Personerias Juridicas. Ver Anexo 16.

Para efectos de solicitar la personeria juridica es necesario presentar el formulario de integraciéon de los
cuerpos directivos, el cual se llena de acuerdo con los formularios establecido por el DGEEC, segliin Anexo

No. 15; y la boleta de solicitud de personeria juridica, segin Anexo N°14.
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SOLICITUD DE PERSONERIA JURIDICA DE COOPERATIVA ESCOLAR

|:|OTRO: (especifique) |

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

|:|A. Actualizar expedientes propio de la cooperativa / direccion
|:|B. Abrir cuenta bancaria a nombre de la cooperativa

I:IC. Documentacion 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 federacion, unién, confederacién
I:IG. Otro (especifique)

Direccidn para envio por correo certificado:

Centro Cddigo .
Fecha ) Cooperativa
educativo presup.

El suscrito | cédulan® Firma
Solicita:

[ ]EMISION-RENOVACION DE PERSONERIA JURIDICA Cantidad de

L P . copias

[ Jcopia (REIMPRESION) DE PERSONER(A JURIDICA ( **NO REQUIERE LA FIRMA DEL GERENTE**) reqquidaS'
Para lo cual adjunta los siguientes documentos:

[ ]FORMULARIO DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS NOMBRE DE GERENTE

FIRMA DE GERENTE

SELLO (cooperativa y/o centro educativo)

Persona autorizada para retirar Nombre |Cédu|a |

NOTA: Debe presentarla
pararetirar

RECIBE

Nombre Firma

Fecha

Secretaria (solamente originales) :

Asesor de zona: C Original C correo electrénico C correo fisico

Asesor administrativo para elaboracion:

Asesor de zona para visto bueno:

(OSecretaria para tramite con jefatura  (Olefatura para firma

Asesor de zona para entrega:

Interesado:

Anexo 14. Formato digital. Boleta Solicitud de Personeria Juridica
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.
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FORMULARIO DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS

INSTITUCION: DIRECCION REGIONAL: CIRC: COD. PRESUIP: TELEFAX:

COOPERATIVA: CEDULA JURIDICA: TEL. GEREMTE: TEL. DOCENTE:

Se transcribe a continuacidn, ka informacian proporcionada por los diferentes cuoerpas administrativos, constituidos en la 12 { § 22 | | Asamblea Ordinaria | ), Extraordinaria { ),
celebrada en e dia del mes de del afio . segin consts en ActaN™___ ;v a partic de las sesiones
independientes calebradas por cada uno de los mismos segon ce detalla a continuacidn:
COMSEID DE ADMINISTRACHIM. S=gin consta en fcta N ,dela  Sesién Ordinaria ], Extracrdinaria | |, celebrada an eldia
delmes_ deladfio__
CEDULA O TIPFD MIEN [ MAY RIGE: WENCE:
CaRGO NOMBRE ¥ APELLIDOS COMPLETOS ¥ LEGIBLES IDENTIFICACION asoCiapo | or |oR piafmesiafRo | piafesfafio

PRESIDENCLA

WICEPRESIDENCIA

SCCRETARLA (O]

WOCAL 1

WOCAL 2

SUPLEMTE 1

SUPLEMTE 2
¥ Indfcar 5i ex estucBante ¢ furcionario

FORMULARIO DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS
COMITE DE WIGILANCIA. Segin consta em fcts N9__ el dia dal
mes  delafia
CEDULA D TiPO MEM [ MAYD | RIGE: WENCE:
cARSE MOMERE ¥ APELLIDOS COMPLETOS ¥ LEGIBLES IDENTIFICACION | asociapo | or |R Dia/MES/aRo | Dia/MES/ARO

PRESIDEMCLY

VICEPRESIDENCIA

SCCRETARLY (O]

WOCAaL 1

wocaL 2

SUPLEMTE 1

SUPLEMTE 2

COMITE DE EDUCACION ¥ BIENESTAR SOCIAL. Segin consta en Acta NS dela _ _ Sesitn Ordinaria { ), Extracrdinaria { |, celebrada en
eldia______ delmes____ delafo
CEDULA O TG TEN | FABYD RIGE: VENCE:
cAREO NOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS ¥ LEGIBLES
IDENTIFICACION | Asociano ® [ or [ DiAfMES/ARD | DIA/MES/ARD

PRESIDEMCLA

VICEPRESIDENCIA

SECRETARLA (O]

VOCAL 1

VoCaL 2

SUPLEMTC 1

SUPLEMTE 2

? Indicar 5i ex esoudBarnte ¢ funcionaria

Anexo 15. Formato digital. Formulario de Integracion de Cuerpos Directivos
Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacion Publica, 2020.
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Importante sefialar que los datos que se consignan en el primer parrafo de este formulario corresponden a los
del acta de la asamblea en la que fueron elegidos los miembros faltantes de los cuerpos directivos y que el
numero de acta es completo, por ejemplo 27-2019 y no solo 27. Por otra parte los datos que se deben utilizar
en cada encabezado de los diferentes cuerpos directivos corresponden a las actas de las sesiones donde dicho
cuerpo directivo distribuyd los puestos. No olvidar que los suplentes salen designados como tal desde la

asamblea.

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

actas ya se encuentran debidamente transcritas a los libros.

ASAMBLEA DE DELEGADOS

Modificacion de Asamblea de Delegados

El Consejo de Administracion podrd valorar la conveniencia de cambiar de asambleas de asociados a un
modelo de asambleas por delegados, por presentar inconveniente en la celebracién de asamblea de asociados,
no podra cambar el modelo de asambleas, sino se cuenta con al menos 400 asociados. Para proceder el cambio
se debe de atender lo indicado segun procedimiento N°. DGEEC-EC-04 Cambio Modelo de Asamblea de

Asociados a Asamblea de Delegados. Anexo No. 16.

SERVICIOE AHORRO

Servicio de Ahorro de una Cooperativa Escolar

El servicio de ahorro son depdsitos realizados por los asociados, que permitirdn generar cierta rentabilidad

durante un tiempo determinado, las condiciones para la rentabilidad y remuneraciéon dependeran 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 captacion
del dinero, las caracteristicas del servicio, las condiciones para la rentabilidad y remuneracién. Se debe utilizar

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

El reglamento de ahorro solo podra ser modificado ante una asamblea de asociados de la cooperativa escolar,
mediante propuesta presenta por el Comité Ahorro al Consejo de Administracidon, DGEEC-EC-05 Modificacion

al Reglamento de Ahorro en Anexo 16.

EXPEDIENTE DE LA COOPERATIVA ESCOLAR
Expediente fisicale una Cooperativa Escolar

El expediente fisico debe estar conformado por toda la documentacion 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 segln 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.

A Portada (ver portada sugerida Anexo 18)
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Acta constitutiva

Estatuto vigente

Acuerdo de asignacién del local (seglin Anexo 20)

Contratos legales (ejemplo: pdlizas, laborales, mantenimiento de equipo)*si existieran
Acuerdos que respalden solicitud de financiamiento

Acuerdos que respalden afiliacién a federaciones, uniones o confederaciones
Reglamento de Ahorro vigente

Cédula Juridica

Tarjeta de control de legalizaciéon de libros

Formulario de Integracién de Cuerpos Directivos vigente

Personeria juridica vigente

Lista de asociados actualizada (depurada)

Impresidon del Registro de Certificados de Aportaciones actualizado

Planes de trabajo (cuerpos directivos, gerente y docente)

Informe de labores (cuerpos directivos, gerente y docente) del afio anterior hasta que no se generen
los del presente afio

Bitacoras de asesoria del afio en curso, o en su defecto de la Ultima realizada

Estados de cuenta bancarios del afio en curso

Informes econémicos mensuales (controles de entradas, salidas y saldos, estados de cuenta y estados
financieros realizados por el contador)

Evaluacién del afo anterior

Correspondencia del afio en curso

EXPEDIENTE PASIME UNA COOPERATIVA ESCOLAR

El expediente pasivo es aquel que mantiene los documentos de la cooperativa escolar con mas de un afos

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

> > >

> >

Portada (ver portada sugerida Anexo 18)

Estatutos modificados

Reglamentos de Ahorro modificados

Formularios de integracion y personerias juridicas de afios anteriores

Planes de trabajo de afios anteriores (cuerpos directivos , gerente y docente)
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A Informes de labores de afios anteriores (cuerpos directivos , gerente y docente)
A Informes Econdmicos de afios anteriores y estados financieros

A Estados de cuenta bancarios de afios anteriores

A Evaluaciones de afios anteriores

A Correspondencia de afios anteriores

Lista de asociados de afios anteriores

> >

Registro de aportaciones de afos 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 COOPERATNGCBLAR

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 disolucidn de la misma segun lo establecido por ley, para este
caso del jefe del DGEEC notificard al Departamento de Formulacidn Presupuestaria del MEP que dicho servicio

no se brindara mas, por las razones propias del caso.

En caso de que sea por falta de cumplimiento de las funciones establecidas segun resoluciones 1384-2012
MEP y 3624-12 MEP asi como elementos probatorios mediante el debido proceso de acompafiamiento y
seguimiento por parte del asesor del DGEEC, por lo que se procedera a notificar al Departamento de
Formulacion Presupuestaria del MEP que dicho servicio no se brindard mas, por las razones propias del caso.
Esto en apego a lo establecido en la circular DRH- 9875-2017-DIR, del 29 de agosto 2017y DRH-11122-2017-
DIR del 14 octubre 2017.

Elementos a considerar para el retiro del recargo

1. Pasado un afio de contar con el cddigo y no se determinan resultados positivos, de acuerdo con las
evaluaciones que el Departamento de Gestion de Empresas y Educacién Cooperativa realiza. Al respecto

de este punto se procedera segun detalle de la siguiente tabla:

. ANO 1: . .
NOTA CONDICION CONDICION ESPERADA ANO 2: CONDICION ESPERADA
100 a 80 Verde Mantener, atendiendo puntos | Mantener, atendiendo puntos
de mejora de mejora
79 a60 Amarillo Idealmente nota verde, pero Necesariamentaota verde
al menosnota amarilla pero
superior a la anterior

59a1l Idealmente nota verde, pero Necesariamentenota verde
al menosnota amarilla

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

curso lectivo se retira el codigo del centro educativasg cierra la cooperativa (disolucion y liquidacion).
Especificamente este afio 2020 sera considerado afio 1 con respecto a la nota obtenida por la cooperativa

enel 2019, por ende 2021 sera afio 2.
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Lo anterior aplica para toda cooperativa escolar o estudiantil debidamente constituida, inscrita y

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

no se presenta al proceso de evaluacidn sin que medie una debida justificacidn por parte de la direccién del

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

2.

La institucion no cuenta con oferentes dentro de la misma u otros oferentes a una distancia de 10 Km,
gue puedan asumir las funciones.

La cooperativa, se encuentre inactiva por un afo, y no se contemple informes dentro del expediente
de la institucion educativa.

El director solicite formalmente el retiro del recargo o las lecciones de cooperativismos, con razones
fundamentadas.

Numero de asociados se ha reducido a menos de lo legalmente permitidos.

En caso de que se compruebe falta de cumplimiento de las funciones, se atenderd 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 atencién de la cooperativa
escolar.

El Asesor Nacional, mediante nota (fundamentada en un informe del estado de situacién de la
cooperativa) dirigido al Jefe del Departamento de Gestion de Empresas y Educacion Cooperativa
emite su criterio técnico justificando las posibles causas para el retiro del recargo o lecciones
asignadas de cooperativismo.

El Jefe del DGEEC analiza el estado de situacion de la cooperativa y emite criterio para avalar el retiro
del recargo o lecciones asignadas en el centro educativo.

Se emite oficio por parte del Jefe del DGEEC dirigido al Director de la institucion 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 disolucion de la cooperativa escolar.
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GLOSARIO

Acuerda Cualquier asunto que ha sido tratado y o sometido a discusion la cual se somete a votacién por

la asamblea de asociados de conformidad con la legislacion aplicable.

Asociado Es la persona fisica 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 comun por encima del individual.

Cooperativa escolar Son las organizadas por estudiantes, nifios, adolescentesy jovenes, con el propdsito

esencial de proporcionarles una formacidn 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 cooperativoy los socios de
la cooperativa tienen derecho a percibir retornos cooperativos, una vez se han dotado los fondos de

reserva legales y/o estatutarios.

Mocidn: Propuesta o peticion que se hace en una asamblea junta o reunién de personas para que se tome

una decisién sobre ella.

ReuniénHerramienta utilizada para elaborar planes, disefiar estrategias, evaluar desempefios, coordinar

actividades pero no se toman acuerdos.

Sesion reunion que realizan los cuerpos directivos es un periodo temporal ocupado por una cierta
actividad. Esto quiere decir que, durante una determina sesion, se llevan a cabo una serie definida de

tareasy se toman acuerdos.
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Leydi Amador Castro 2221-9107 8832-9433 | leydi.amador.castro@mep.go.cr Cartago ---- Turrialba --- Pérez Zeleddn --
Ext. 4557 -- Los Santos

Yerlin Chacén Barquero 2221-9107 8830-6317 | yerlin.chacon.barquero@mep.go.cr San José Oeste --- San José Central ----
Ext. 4548 San José Norte --- Limoén --- Guapiles

Yensi Chavarria Lao 2221-9107 8354-2902 | yensi.chavarria.lao@mep.go.cr Nicoya --- Cafias ---- Peninsular ----
Ext. 4552 Desamparados

Rolando Medrano Gonzdlez 2221-9107 8822-0099 | rolando.medrano.gonzalez@mep.go.cr Santa Cruz --- Norte Norte ---- Liberia
Ext. 4558

Carmen Vargas Castro 2221-9107 8379-3348 | carmen.vargas.castro@mep.go.cr Occidente --- Puntarenas ---- Puriscal ---
Ext. 4561 Aguirre

Jazmin Villarreal Marin 2221-9107 8831-5028 | jazmin.villarreal.marin@mep.go.cr San Carlos
Ext. 4554

Carlos Sanabria Fernandez 2221-9107 8311-4167 | carlos.sanabria.fernandez@mep.go.cr Asesor Administrativo
Ext. 4560

Juan Carlos Viquez Hernandez | 2221-9107 8994-5357 | juan.viquez.hernandez@mep.go.cr Asesor Administrativo
Ext. 4551

Patricia Urefia Castrillo 2221-9107 8817-9046 | patricia.urena.castrillo@mep.go.cr Jefe Departamento Gestién de Empresas
Ext. 4546 y Educacién Cooperativa

Jerry Quintero Figueroa 2221-9107 6043-9755 | jerry.quintero.figueroa@mep.go.cr Jefe Seccidén Gestion de Empresas
Ext. 4583

Fanny Chavarria Chavarria 2221-9107 8625-6919 | fanny.chavarria.chavarria@mep.go.cr Jefe Seccidén Educacién Cooperativa
Ext. 4549

Isabel Rodriguez Gonzélez 2221-9107 7220-8613 | isabel.rodriguez.gonzalez@mep.go.cr Secretaria
Ext. 4544 y
4545
2233-2821
2233-2852

Gestion Administrativa para las Cooperativas Escolares
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detalle de tabla adjunta.

DRE ASESOR(A

JCENTRO EDUCATIVO

C.T.P. SABALITO

C.T.P. HENRI FRANCOISE PITTIER

CARMEN

C.T.P. UMBERTO MELLONI

ESC. ALBERTO ECHANDI MONTERO

VARGAS

ESC. ELTRIUNFO

ESC. LA FORTUNA

LICEO EXPERIMENTAL BILINGUE DE AGUA BUENA

C.T.P. CARLOS MANUEL VICENTE

C.T.P. GUAYCARA

COLEGIO ACADEMICO LA PALMA

ROLANDO

ESC. ANA MARIA GUARDIA MORA

COTO MEDRANO

ESC. KILOMETRO UNO

ESC. RIO CLARO

ESC. SANTIAGO

ESC. SATURNINO CEDENO J.

C.T.P. DE CORREDORES

ESC. EL CENIZO

ESC. FINCA CAUCHO

YERLIN

ESC. JUAN LARA ALFARO

CHACON

ESC. LA CAMPINA

ESC. PASO CANOAS

LICEO DE COMTE

LICEO FINCA NARANJO

C.T.P. DE BUENOS AIRES

C.T.P. DE OSA

ESC. BARRIO ALEMANIA

GRANDE D|LEYDI
TERRABA |[AMADOR

ESC. EDUARDO GARNIER UGALDE

ESC. SANTA CRUZ

ESC. TORTUGA

ESC. VOLCAN




