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GESTION COOPERATIVA II 

"ELEMENTOS Y TECNICAS DE ORGANIZACION 



P R E S E N T A C I O N 

En este segundo tomo de 11 Gestión Cooperativa " presentamos 

un conjunto de temas sobre Organización. La importancia de e~ 

te aspecto de la Ciencia Administrativa, es evidente~ Se re-­

quiere realizar un gran esfuerzo de organización para la cons­

trucción de la nueva sociedad g "La Democracia Social de Part! 

cipación Plena", se requiere conocer las t~cnicas y principios 

organizativos para llevar adelante el Proyecto Nacional de con 

formar el nuevo sector de Propiedad Social. Se necesita el ag 

xilio del conocimiento organizativo para implementar las empr~ 

ses que conformar~n el soporte estructural del futuro sector -

Prioritario del Proceso Revolucionario Peruano. En fin, ser~ 

quiere el conocimiento de 11 0rganizaciÓn" para el cumplimiento 

de los objetivos personales y sociales. 

En la primera parte de este volumen se tratan algunos con 

captas generales sobre organización. En le segunda parte, se 

dan algunos lineamientos de .Jrganización de cooperativas. En 

la 6ltima parte se hace un r~pido tratam~ento de la t~cnica de 

preparación de organigramas. 



l. Conceptos Generales sobre Organizaci6n. 

II. Normas generales para la constituci6n. 

y organización de Cooporativas. 
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I. CONCEPTOS GENERALES SOBRE ORGANIZACION. 



s. 

ORGANIZACION 

Es un propeso adminJetrativo, qu~ coreiste en dotar a la 0mpr~sa del 

Cuerpo . Social necesario y oquiparle de ¡os modios indi~ponsables pa­

ra facilitar su acci6n. 

Es una actividad continua y permanente, (muy cont~ariamente a lo que 

com6nmente se cree), debido a que una Empresa debe ser 'una unidad s,E_ 

cio-econ6mica~ en continuo desarrolloº Desarrollo que genera cam--­

bios en la estruc~ura misma de la Empresa, · reflejándose ~stos, en la 

necesidad de adecuar la organización a una visión dinámica. 

1. ALGUNOS CONCEPTOS SOBRE ORGANIZACION. 

para efectuar cualquier tipo d~ activid~d acondmica lo~ h~mbres -

deben relacionarse unos ~on otros, esta relaci6n determina las b~ 

ses de la organización. En esencia, la organizaci6n nace de la 

co_o.peración y la divisi6n del trabajo. 

En la práctica de la cooperación es posible distinguir dos form~s 

básicas de organizaciÓn g 

a. La organización formal 9 
b. La organización informal. 

ªº La Organización Formal.-

En el esqueleto o estructura del sistema de organiia6ió~. In­

volucra la disposición de funciones y jerarquías, la descrip­

ción escrita de tareas, las obligaciones, derechos, dependen-­

cías, etc.a de los distintos part~cipantes del sistema. Se 

caracteriza por est~r definida, tener una delegación adecuada­

men~e limitada y poseer una relativa estabilidad. Es una es-­

tructura más o menos arbitraria a la cual el inpividuo debe 



ajustarse. Se dice que cosas pueden ser hechas y de que esp~ 

c!f icas maneras,. facilita la determ inaci6n de objetivos y Po­

líticas, es una forma de organizaci6n rel~~iv~mente fija y ·­

predecible, io que permite a la empresa ~ronosticar su futu­

ro y eus probables logree, 

b. La Drganizaci6n Inf6rm~l.-

Está representana por las relaciones entre los individuos y -

10s 9rupos • . ~os requerimientos y urgencias de tipo social, -

las normas ~rupalos etc. no· poseen metas ni objetivos defin,! 

dos, tampoco tienen normas explícitas que regulen su comport~ 

miento. Sin embargo. en la pr~ctica adec6an en forma imp.:i,.!c,! 

ta un conjunto de normas que influyen en el compartamiento i~ 

dividua! y grupal. Estableciéndose como garantía do su oum­
plimiento9 ciertas form~s de sanción social. 

Tiene una influencia directa· y decisiv~ en la organización -

formal, razón por la que debo hacer.se un esfuerzo para forma­

lizarla. 

UNIDAD DE ORGANIZACION : 

Se denomina as!, a la reunión de un conjunto de funciones más o 

menos similares o relacionadas on una unidad, a la que se denomi 

na Unidad de Organizaci6n y qu.<J establecen relacionBs.ver.ticales 

{jerárquicas) y horizontalos (otros grupos do actividad), para -

el lo~ro de objetivos generales, a todos los grupo~ considerados 

· como un todo. 

Las unidad~s de organización toman diferentes denominaciones,las 

más' usuales son g 

- Di rece i;Ón. 
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- Divisi6n 

- Sub-Divisi6n 

- Departamento 

- Secci6n 

TRAMO DE CONTROL.-

Es un concepto que establece el . núme ro de personas que pueden estar 

bajo la euporvisi6n de un jefe en una unidad de organizaci6n to~ 

niendo en consideraci6n la posiblidad de ser .adecuadamente orienta­

dos y controlados. 

El número de personas bajo la supervisi6n de un jefe, var!a dentro 

de ciertos límites que dependen de ~ 

a. El tipo de actividades que ~ealiza le unidad, 

b. La capacidad y experiencia del Jefe, 

c. La capacidad de los miembros de la unidad (que hará posible en -

detormin$dOs casos, un~ eficiente delegaci6n de autoridad), 

d. El grado de Centralizaci6n o Descentralizaci6n adoptado en la em­

presa. 

En la experiencia real, se h~ determinado que E:Jstos l!.mites, en pr,2. 

medio ver!an entre 4 a 10 perspna~. 

BASES O CRITERIOS QUE SE UTILIZAN PARA ESTABLECER UNIDADES DE ORGA­

NIZACION. 

El establecimiento de unidades de organizaci6n de una empresa, es -

un problema que d_ebe ser abordado teniendo en , cuanta, en primer lu­

gar, las características socio-econ6micas dentro de las cuales se -

establecer~ la organizaci6n; estas determinar~n, por una parte, po­

líticas econ6micas definidas, por otra, los tipos de reglamentaci6n 

legal existente para el funcionamiento y organizaci6n de las Empre-



sas (Ejemplo Ley 15260 y Reglamento de Cooperativas Ag::aria,~}. En 

segundo lugar, se deoo tener en cuenta el grado de dosarrolla do -

la sociedad, on ciertos grados de desarrollo social, los princi--­

pios de jorarqt1!a y centralizaci6n pierden casi toda su importan~- . 

cia. 

Las bases 
, 

mas usuales a t e ner on cuenta a nivel de la Empresa son 

las siguientes ~ 

a. Funciones por realizar; 

b. Territo~ios de acci6n; 

c. Los pr~~uctos; 

d. Loi clíentos 9 y 

e. Procesos de fabricaci6n o equipo. 

a. LfiS FUNC!O N~s__ POR REALIZAR 

Una empresa realizar~ actividades do tip6 industrial, o de tipo 

co~8r~ial, o do servicios. Seg6n el tipo de actividad ' fundamen 

tal, las . :ferontes funciones dentro da ella, asumir~ m~yor o -

menor im~ortancia. Por ejemplo, en una Empresa Comercial, las 

funciQnes de compras de venta, de promoci6n, adquirirán una 

gran importancia con respocto a las otras funciones 

En una Empresa Industrial, la funci6n fundamental es de produc­

ci6n, nor lo tanto las unidades m~s importantes corresRonden a 

dicha funciÓh. ( F abricaci6n, Montaje, r·1ecani-zación, Programación 

Control de la Producción 1 Control do Calidad, etc) 

b. LOS TERRITORIOS DE ACCION. 

Algu~as Empresas realizan sus funciones en una amplia área de 

acci6n, raz6n por la cual; deben ·establecer unidades de organi­

zacf6n deso0ntralizadas quo permiten actuar eficiente y coordi­

nadamente, 

· Ejemple ~ Un Complejo Agro-Industrial, generalmente cubre un t.§_ 
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rritorio extenso, por lo que establece unidades de organizaci6n? 

llamadas anexos. Una empresa comercial establece, para exten-­

der sus funciones, unidades de organizaci~n, llamadas sucursales 

( Caso de los Bancos y,otros). 

El Establecimiento de unidades de organizaci6n por territorio -

implica una serie de problemas, entre ellos 9 los más importan-­

tes son g · 

(1) Com~lica la supervisi6n y coordinaci6n, 

(2) Requiere de la formaci6n de una infraestructura mínima para 

su funcionamiento. 

(3) En algunos casos eleva los costos de operaciones sin un au­

mento equivalente de los excedentes • 

• LOS PRODUCTOS QUE OBTIENEN 

Es un criterio de organizaci6n que d!a a d!a cobra importancia. -

Torna como base, los diferentes productos que se obtienen del pro­

c~sor t~cnica de producci6no Este hecho so explica debido a que 

cada producto requiere de personal especializado, t~cnicas especf 

ficas, instalaciones y maquinaria especial. 

- En una granja avícola, las unidades fundamentales de acuerdo a 

este criterio, ser!ang 

• Huevos 

• Carne 

• Plumas 

En una fabricaci6n do envaéos serían: 

• Para Industrias Alimontic ~s 

•• Alimemtos elaborados 

•• Alimentos preparados~ caf~, locha 

- Para artículos de farmacia y productos químicos 
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• Rocotas 

• Productos farmac6uticos registrados 

Artículos dom6sticos 

En un ComplojÓ Azucarero Agro-Industrial serían ~ 

,4z6car 

• Alcohol 

• Bagazo 

• Papal 

• Melaza 

• Acido sulf6rico, etc. 

d. LOS Clt'.::NTES. 

Esto criterio os muy utilizado fundamentalmente para las unida­

des do comercializaci6n, en lo referent e a las actividades de -

compras y de ventas. El volumen de estas operaciones ,los ~re­

ductos comunes que so intercambian permiten clasificar las si-­

guientos unidades: 

- Mayoristas 

- Minoristas (detallistas) 

Las Empresas que dan servicios, clasifican de acuerdo a 1~ r~ma 

de actividad g 

- Agricultores 

Ganaderos 

- Industriales 

- Ferreteríá 

- Construcciones, etc. 

e. PROCESOS DE FABRICACION O EQUIPO. 

Este criterio, toma como base ciertos procesos que incluyen un 

conjunto de operaciones, que deben ser realizadas en un lugar -

determinado y con equipo especializado, Fundamentalmente se a-



plica para las Empresas Industriales. 

Las unidades más frecuentes son g 

- Pintura 

- Proceso de electrolítico 

- Perforaci6n 

- Prensado 1 etc. 

11 • 

En el momento en el cual se comienza a establecer las unidades 

de organización se utilizanp ,10rmalmente, ·una combinación de t.2, 

dos los criterios mencionados; su elección definitiva, se har~ 

como consecuencia d~ una evaluación que co~trapase los aspectos 

positi0os y los hegativo; de cada criterio, en cada situación -

real y particular. 

Hasta el momento se ha planteado los criterios para establecer 

_unidades de organización. Una errprosa en d~sarrollo normalmen­

te aumenta el volumen de sus operaciones, raz6n por la cualp d~ 

be tomar las medidas necesarias de la organización. 

Existen dos formas de crecimiento Horizontal y Vertical. 

CRECIMitNTO HORIZONTAL 

Toma como base para su desarrollo, los conceptos de especiali-­

zación. 

En primer lugar, se considera la especialización individual, a­

nalizaddo sus ventajas (mayor eficiencia, destreza, confiabili­

dad) y de sus desventa;jc:-.s (ya mencionadas). Frente a los •incon 

venientes de la especialización individual, es recomendable ut! 

lizar una racional rotación de puestos y establecer operabionas 

ds trabajo que incluyen procesos m~s o menos integra ·,para~ 

. lograr que; l .os trabajadores no pierdan de vista, el producto r~ 

sultante de su trabajo. Logrando cpndiciones favorables · que-­

neutralizen los inconvenientes de la especialización individual 
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se establece la necesidad de establecer los criterios o bases para 

la especializaci6n de grupo. 

En el punto referente a la determinación de las unidades de organ1 

zaci6n9 ya se ha establecido cuáles son éstas (por funciones 9 te~­

rr!torio, clientes, etc). O sea que, el crecimiento horizontal de 

la organización se basa en criterios de división del trabajo y es­

pecialización 

CRECIMIENTO VERTICAL. 

En un momento determinado la organización se ve en .la necesidad de 

optar por el crecimiento vertical, consideraciones como las del 

tramo de control 9 impiden que ella continúe su expansión horizon-­

tal. 

Las bases para este crecimiento 9 radican en los principios de je-­

rarqu!e ; autor~dad y unidad de ma ndo. 

El crecimiento vertical, implica la determinación de escalones .de 

organización a diferente nivel. Eetos se forman por la necesidad 

de desc~rgar de ciertas tareas que recargan excesivamente el trab~ 

jo en los niveles superiores de la pirgmide de organización. 

Para lograr un efectivo crecimiento vertical, es indispe~sable que 

se hRga uso de una adecuada delegación de autoridad. 

La delegación de autoridad consiste en transferir, a una persona -

determinada 7 parte de las funciones que se efectúan, dot~ndola de 

la auioridad neces~ria para cumplirlas. Es importante se"cilar que 

la autoridad es delegable, no as! la r~eponsabilidad, la que recae 

en el jefe que ha efectuado la delegación~ Es necesario establecer 

q~e, el concepto de principio de autoridad, diferencia de dos ti-­

pe~ d~ autoridad. La autorid~d formal, aquella que pro~iene de 

lcis estatutos, ·reglamentos normas de la organización;. Y .la autor,! 

dad personal o de hebho, aquella asociada a las características -­

personales. La auto~idad formal es la que se puede delega~, para 

lograr el cre~imientoivertical d0 la ort)anizaci6n, no as!, la aut.2, 
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ridad personal. Lo recomendable es lograr que se establezca un per­

fecto .equilibrio entre estos dos tipos de autoridad. Que a un gra­

do de ~utoridad personal, corresponde un grado si~ilat de autatidéd 

~.rmal. 

El principio d0 unidad ~e mando, determiha las lí~eas de · autoridad 

que se establecen en üna relación jerárquica, en la organización. 

Líneas éstas, que deben respetarse estríctamente, en condiciones -

normales. La dU!lidad de mando es mal endémico de la meyor parte 

de las organizaciones que so encuentran en proceso de·descomposi­

ción. 

ALGUNAS CONSIDERACIONES IMPORTANTES E~ LA ORGANiZACION 

Es el funcionamiento de una organización, se van a :establecer dif2_ 

rentes tipos de relaciones de autoridad, estas son relaciones de 

líneas, relaciones de ~sesoría y relaciones funcidnales. 

- RELACIONES DE LINEA.-

Es a~e¡la que ie funda en los principibs de autoridad, jerarquía 

y unidad de mando. Establece la relacióh ' de :autoridad directa, 

entre un superior y un subordinado. 

Es importante qie el conceptq sea preciso, porque algunas persa-­

nas, creen que relación de línea, es un criterio quij se .utiliza -

para el establecimiento de unidades do organización. 

- RELACION DE ASESORIA.-
. . 

Esta telaci6n es de tipo coniultivo, es décir, en las relaciones 

entre unidades de organización, no po~ee ningdn tipci de autoridad 

de línea. Sin embargo, consideraddo las reia~iones internas den~ 

tto de la unidad de asssor!ci, s! se ~stablece · relaci6n do ' línea. 
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La Asesoría, es una actividad auxiliar que presta valioso apoyo a 

las unidades de operaci6n. Es un campo conformado por eipecialle-

tas en diferentes campos, cuyos Concejos y recomendaciones son al­

tamente confiables, por la calidad de sus componentes. 

La asesoría por consulta de la línea, propone sus recomendaciones, 

éstas pueden ser adoptadas o no, para su ejecución por la línea de 

la cual depende. 

RELACION FUNCIONAL 

Es una forma de relación que se establece, aparentemente, alteran­

do el principio de unidad de mando. 

Funciona del siguiente modog 

Los jefes de las unidades de organización, a nivel determinado 

(Ejemplo el 2º Nivel), establecen relaciones directas con otras u­

nidades de nivel inferior (3er. nivel),con el objeto de aclarar in 

formaci6n sspecializada en su campo, facilitar el trámite de cier­

tas actividades relacion~das, etc. 

Una comprensión m~s clara de estos tipos· de relación, se hace uti 

lizando representaciones gr~ficas, entre ellas las más ,importantes 

son los Organigramas. 

ORGANIGRAMAS 

Es la representación gráfica de la estructura de la organización,­

en la que se diferencia los niveles, se indica las relaciones de 

2utoridad, y su especifican las unidades de organización. Se debe 

ener mucho cuidado y precausión en su uso, pues el organigrama, -

s1lo representa a la organización,en un momento determinado. No es 
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organizaci6n 1 sino-su representación. 

La forma tradicional y la ~ás usual de representación emplea gráfi 
'· 

ccis rectangulares ra~a 'indicar las unidades de orgpnizaci6n. Rel~ 

ciana: estas unidades por m0dio da líneas, que representan los can~ 

les de autoridad de linea? de asesoría y funcional. Ubica las uni 

dadee de organizaci6n en diferentes planos, los que indican, los• 

~iveles je~~rqüi6o; ex:stentes en la organización. 

BREVE COf~ENTAR!_9 S03RE LA URGANIZACION Er~PRESARIAL EN LAS COOPERA­

TIVAS.-

Le estructura de la organizeción cooperativa, en sds niveles prim~ 

rios, ya so encue: ·. tra definida p,or el conjunto de normas existentes 

en la legiol s c : 6n correspond~~nte. 

La Ley NQ 15250; al r0ferl~se al R6girnen Administrativo de las Cog 

perativas? esta:.ilece el funcionamiento de las unidades de organiz~ 

ción sigu:. en :.eo g 

- Asamblea Gene~ai de ~ocioE. 

- C~nsejo do ~dministr~ci6n 

- Consejo de Vigilanc~a 

- Gerente o Geroncia. 

Esta esfructura ~:imaria, b~sica, corr0sponde a la materializaci6n 

de principios doctrinarios fundamentales del cooperativismoo 

Ellos soni 

a: La igualdsd 9 traducida fundamentalmente en el criterio de Ges--

t '6 D ,,.._' 1 n emocrau .. ~3..'.;." 

b. La libertad, expresada en la posibilidad de adhosi6n voluntaria, 

en la ~~rG~t;~ . de libre expresi6n y en el apoyo a la iniciativa. 
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c. El sentido de colaboraci6n o ayuda mutua 9 que se hace una real,! 

dad cuando existe igualdad y libertad, cuando las decisiones -­

son adoptadas con la participaci6n colectiva de todos los socios 

y ellas están orientadas fundamentalmente a lograr el bieriester 

de la sociedad. 

En la reglamentación goneral y en los reglamentos de la cooper~ 

tiva, se preves el funcionamiento de los Comités Especializados 

En los niveles inferiores de la Organización, por debajo de la 

Gerencia General, las Unidades que se establezcan, variar~n en­

tre una y otra cooperativa. 

Dependiendo su estructura particular, de los siQ,__uientes aspee-­

tos; 

(1) El tipo de actividad ..,.ue realiza, 

(2) El volumen de sus actividades, 

(3) La oxtensi6n territorial que cubre sus actividades, 

(4) El greda de automatizaci6n existente •• 

(5) La diversificación de producci6n, 

(6) Las relaciones externas que 8Stablece con otras cooperati-­

vas, con el p6blico y con niveles superiores de integración 

Las unidades operacionales que se aetablezcan con estos nivelés, 

determinarán la constituci6n de Comitós Especializados, corres­

pondientes e cada División o Departamento. 

La determinación de la estructura de org~niza~ión exige ün profun 

do conocimiento de las condiciones particulares de cadP empresa, 

sus medios disponibles, los objetivos generales y perticulares­

que pretende alcanzar, el ambiente socio-económico que la rodea 

Tambi6n exige que se tenga una . visi6n amplia y consciente . del 
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papel funda~ental _que cumple la organizaci6n, en la torea co­

mún de lograr el desarrollo de la sociedad y crear las condi­

ciones necesarias, para la plena realización de los · hombres. 

PASOS QUE SE SIGUE PARA ORGANIZAR.-

En la actividad de organizaci6n es posible determinar algunos pe-­

sos importantes, a considerar con una mentalidad flexible, es de-

cir, exenta de rigidez. 

Estos pasos son g 

a.- Conocimiento de los objetivos generales y específicos de la 

Empresa;¡ 

b.- Obtener la informaci6n contenida en los planes, sobre las ac-­

tividades que se van a desarrollar en los diferentes plazos. 

Hacer una relación de todas ellas; 

c.- Desintegrar las actividades en sus partes mínimas; 

d.- Agrupar dStas actividades, de acuerdo a : 

Los criterios o bases para el establecimiento de unidadess de 

organización, en funci~n de los objetivos, y de acuerdo a las 

condic.iunas internas y externas e la Empresa; 

e.- Hacer una descripci6n detallada de las funciones que se van a 

realizar en cada unidad, fijarle sus objetivos espec!f.icos; 

Establecer sus relaciones de autoridad -y comunicaci6n con o­

tras unidades. Fijar sus límites de autoridad y la responsa­

bilidad derivéda de ella; 

f.- Establecer las calificaciones que requiere el personal que va 

a acampanar las diferentes funciones en cada unidad; 

g.- Dar un nombre o denominaci6n en la unidad de organización, y 

a los cargos a desempeñar en cada unidad; 



19. 

h.- Seleccionar personal, de acuerdo a las calificaciones previas y 

establecidas, y ybicarla en la unidad corr~spondiente 9 

i.- Hacer un ajuste de la organización de acuerdo a las caracte-­

r!sticas del personal incorporad~ ; 

j.- Preparar manuales de organización y organigramas. 

! ..t • 



II. NORMAS GENERALES PARA LA CONSTITUCION Y ORGANIZACION DE 

COOPERATIVAS. 
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• INTRODUCCION ~-

El tdr~ino ORGANIZACIO~~ en sentid~ rsstringidp expresa la es -

tructura básica, in~ispen~able e indis lub ·e de la admiriistra-­

ci6n. La palabra 11 o·rgariizaci6n 11 es usa generalmente p~ra · expr~ 

sar todo un pro6eio fo~mativo quepo~ tal raz6n tiene cliversae 

etapas. De éstos a la que realmente le corresponde este apela-

ti1/o es á la 61 til'[la . etapa, . que trata de la estructura de la re..1a 

lizaci6n. A todas las etapas anteriores del proceso orgánico 

de la administraci6n, se le conoce como 11 Promoci6n 11
• 

En el caso de las Cooperativ~s; lá PRDMOCION ·comprenderá~ de~de 

los paso~s iniciales a la formaci6n del grupo, . la educaci6n de 

los dirigentes y los probables socios, hasta la ·consolidadi6n 

del grupo en una estructura cooperativa, como un organismo 'd~ 

námico. En . cuando a la orgnnizaci6n ·de est_e organismo dinámico 

dabemos estudiar la estructura que lo soporte y su composici6n 

para. determinar su solidez, resistencia y capacid_ad de atender 

a los objetivos propue~tos. 

Por 6ltimo, sabe con mucha raz6n, dist±nguir los diferentes as­

pectos ~o la promoci6n y organizaci6n de las cooperativas con -

el objeto de conodir cuando estos organismos responden a su e-­

sencia democfática. Es decir los casos que las coqperativas se 

establezcan de arriba hacia abajó y que no corresponden a un 

proceso da propia iniciativa~ ~articipaci6n directa de los in­

teresados sino ·m~s bi~n ~l resultado . de una actitud unilateral • 

.• NORMAS QUE REGULAN LA OGGANIZACiDN 1 CONSTITUCION Y FUNCIONAMIEN 

TO DE LAS COOPERATIVAS.-

Las ' n'~rmas : que regulan la organizaci6n, consti tuci6n y funcioni!_ 

miento de las cooperativas, se encuentran contenidas en una 
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serie de dispositivos legales as! como normas establecidai pur 

el Sistema Nacional de Apoyo a la Movilizaci6n Social. 

Tambien de bon co_nsiderarse los estatutos~ reglamentos · internos y 

manuales de organización y funcionamiento de las cooperativ~~,~ 

etc. que regulan el funcionamiento interno do· las mismas. 

3. REQUISITOS PREVIOS PARA LA ORGANIZACION COOPERATIVA DE LA ORGA­

NIZACION.-

¿C6mp se organi~a una Cooperativa? 

Para la orga~ización de una cooperativa se sigue un proceso ~ue 

comprenda las siguientes etapas 

a~ ETAPA DE tAPACITACION 

En esta etapa se desarrollan programas de difusión y capaci­

tación cooperativa~ que se implementan en cada uno de los -­

grupos en organizaciónj a esto se le llama Educación Inicial. 

Para que una cooperativa pueda ser realidad hay que empezar -

la educación de sus posibles socicis tan pronto se haya resuel, 

to su organización. 

Los futuros socios . deben de saber qt ~ es una cooperativa y -

cómo se diferencia de otras empresas. 
. ' . 

También deben conoce!' que en ella se corren riegos como en cu1a. 

quier otra empresa sobre todo, 1~ cooperativa¡ pero sí una -­

buena forma de resolver ciertos · problemas,, en la medida que -

sus miembroe d~~idan a enfrentarlos con decisión •. 

Para orientar a 10s posibles socios de la cooperativa se pue­

dan usar 'disti-nt·os medios. · El círcu.10 de estudio es uno muy 

bueno. Esto es un pequeAo grupo de discusi6n que se forma 

con 6 a 12 p~rsonas. 

Un líder · loa dirige. En un mismo día pueden celebrarse disti1 

tos círculos de estudias en diferentes sitios de la comunida 
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la educaci6n de sus posibles socids tan pronto se haya resuel 

to su organización. 

Los futuros socios . deben de s aber q16 es una cooperativa y -

cómo se diferencia de otras empresas. 
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buena forma de resolver ciertos · problemas, ' en la medida que -
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dan usar 'distint·o·s mediosº , El cí:rcuJo de estudio es uno muy 

bueno. Esto es un peque"º grupo de discusi6n que se forma 
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Un líder loa dirige. En un mismo día pueden celebrarse distin 

tos círculos de estudios en diferentes sitios de la comunidad 
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/ 
Tamb1en pueden usarse otros métodos para inform·ar y educar a 

los posibles socios. Algunos que pueden utilizarse son g ex­

cursiones a cooperativas ya formadas, pidiendo datos sobre -­

loa mismos e invitaAdo a sus dirigente~, para darles charlas 

de su cooperativa, solicitando y coordinando la visita a fun­

cionarios de los Gobiernos encargados del fomento y desarrollo 

dtl movimiento cooperativo, exhibici6n de películas relaciona­

das con la cooperaci6n, programas de radio y otras actividades 

Para que una cooperativa pueda triunfar necesita socios bien -

informados. 

Esto es, necesita socios que comprendan que una Cooperativa p~ 

ra operar como empresa requiere tener un buen · volumen de servi 

cios, · Para lo~rarlo es necesario que los socios deban de pre­

ferir sus servicios (de la cooperativa), en reemplazo de los -

servicios que ofrece las empresas privadas. 

Por otro la~o, la cooperativa necesita suficiente capital para 

funcionar bien, siendo los socios las que deben de aportar la 

mayor parte del mismo. 

b. ETAPA DE ORGANIZACION 

La organizaci6n de una cooperativa comienza cuando se cuenta -

. con un númaro suficiente de socios los mismos que deberán reu­

nirse en una Asamblea con el objeto dei 

Acordar la forma de trabajo y de participaci6n de los socios 

en los servicios que prestará la cooperativa. 

Elegir al Comité Organizador. 

Proponer el valor de la cuota de inscripci6n. 

-€1 Comité Organizador deber~ estar integrado por un riúmero no 

menor de cinco miembros ni mayor de nueve (según los casos); -

elegidos para desempeñar los cargos de presidente, vice presi­

dente, secretario, tesorero y vocales; teniendo que cumplir t~ 

reas es~ecíficas g 
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Son ' fuhcion~s d~l · Comit~ Organizador; entre otras las siguientesg 

(1)· Est~bl~cer las prioridad~~ de ~os servicios a impl~msntarse 

de acuerdo~ la& necesidades m~a apre~iantes de toda lapo-­

blación. 

(2) Elaborar el proy ecto de Est a tuto. 

(3) Proponer el valor nominal del Certificado de Aportación, en 

base ·a ias necesidades de la Cooperativa, determinados medi~n 

to el estudio Socio-económico. 

(4) tl~borer l~ n~miha de socios y recibir la solicitud de ingre 

so d0 lospostulantes quo reún-an los requisit-os exigi9os por 

1~ legislaci6n vig~nte. · 

(5) Hacer participar al mayor número de socios en el ostudio de -

los recursbs ebonómicos. : 

(6) ElabGrar un estudio socio- económico que ponga de manifiesto -

las principale s nocesidades do los socios, suscept~ble de ser 

_ satisfechas mediante la organizac~6n, c~op~·;ati-~a, · µSÍ _ co~o --

16s recursds p6tehciales a utili~arsé para cumplir · sus fines. 

(7) Elaborar el proy ecto de Reglamento Interno de Trabajo~ 

(8) Adquirir Y mandar legalizar · e l Libro de Ac.ta.s de., A_sambleas G~ 

n0rales9 Consejo d e Administración y Consejo de Vigilancia. 

{~i Difundir Íos pii~cip. ios, doctrina y legislaci6n cooperativag 

e~i co~~ los ~!canees y beneficios del cooperativismo. 

(1 O) Informar' e.t avanc-e de sus acc.1." on. es a 1 · t ,., os in ~r0Bados. 
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Son ''runciones del . Comité Organizador~ entre otras las siguientesg 

( 1 )' E·stablecer las prioridades de ·1os servicios a implementarse 

da acuerdo ~ -la& necesidades m,e apre~iantes de toda lapo-­

blaci6n. 

(1) Elaborar el ~royecto de Estatuto. 

(3) Proponer el valor nominal del Certificado de Aportación, en 

base·a las necesidades de la Cooperativa, determinados medi~n 

te el estudio Socio-económico. 

( 4) °Elaborar la n6mi·na de socios .y recibir la solicitud de ingre -

so do loé postul~ntes qua reanan los requisitus exigi~os por 

1~ · 1egislaci6n ~ig~nto. 

(5) Hacer ~aiticipar al mayor nd~ero de socios en el ~studio de -

los recursos económicos. 

(6) ElabLrar un estudio socio-económico que ponga de manifiesto -

las principales necesidades de los Sf:icios, suscepti.ble dEI ser 
"'·' " • • • ,.~- - · · • "# • 

satisf~chas mediante la organización cooperativa, así _. como -­

lcis rebursds p6tenciales a utilizarse para cumplir sus fines. 

(7) Elaborar el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo~ 

(8) Adquirir y mandar legalizar el Libro de Actas de_, Asambleas G~ 

nerales, Consejo de Administraci6n y Consejo de Vigilancia. 

~ (9) Difundir !os pri~ci~ios~ doctrina y legislaci6n cooperativai 

eéi como los· ·alcances y beneficios del cooperativismo. 

00) Inf6rmai el avance de ~us accioRes a los inter0Bados. 
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(11) Preparar la Asamblea de Constitución e instrumentar los doc~ 

mentas necesarios que se requioran para la realización da la 

miema. 

(12) · Convocar a Asamblea de Constitución e informar a ésta sobre 

la labora realizada. 

,~~) ~endir al Consejo de ~dministraci6n cuente documentada de a9-

gestión, dejando constancia de este hecho. 

Otras de las tareas del Comité Organizador será la de asignar a 

sus miembros, las siguientes funcionesg 

Al Presidente 

(1) Convocar y presidir las reuniones del Comité Organizador, 

(2) Firmar conjúntamente con el Secretario, la Correspondencia y 

toda la documentación que se procese para el cumplimiento de 

los objetivos. 

(3) Presentar a la Asamblea de Constitución un informe sobre la 

labor desplegada por el Comité Organizador; y 

(4) Vigilar la realización y preparación de los estudios, proye~ 

tos y documentación n~cesaria para realización de la.Asamblea 

de Constitución. 

Al Vice Presidente: 

Reemplazar al Presidente en caso de retiro o _aueencia de éste, a­

s!mismo, integrar las Comisiones que le asign~ al Comité Organiz.2, 

dar. 
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AJ. Secretario 

(1) Llevar el Libro de Actas y los Archivos del Comité 

(2) Recepcionar y tramitar · las solicitudes de ingreso de socios, ve 

rificando los datos personales contenicos en ellas. 

(3) Levantar el Acta de la Asamblea de Constitución 

(4) Citar por encargo del Presidente a las reuniones del Comité Or­

ganizador. 

(5) Integrar los sub-comités y desempeñar cualquier otra función que 

le asigne el Comité; y 

(6) Disponer la impresión del Proyecto de Estatuto, en n6mero sufi­

ciente de ejemplares que permitan conocer su contenido a todos 

los integrantes de la Asamblea de Constitución. 

Al tesorero 

(1) Proponer al Comité Organizador el valor nominal de los Certifi­

cados de Aportación. 

(2) Recaudar los fondos que por concepto de certificado de aporta-­

'ción y cuota de ingreso efect6an los interesados en organizar la 

cooperativa y velar por su existencia física. 

(3) Verificar la autenticidad de los datos económicos y de explota­

ción proporcionados por los socios. 

( 4) Efectuar, con autorización del Presidenta los gast·os indispens.§_ 

bles para la organización y constitución de la Cooperativa, ri~ 

diendo cuenta documentada de ellos a la Asamblea de Coestitución 
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(5) formular en balance de comprobaci6n a· la fecha de constituci6n -

de la Cooperativa; y 

(6) Integrar las ~omisiones y desempe"ar cualquier otra función que 

le asigne el Comité Organizador. 

A los . Vocales 

Los vocales integrarán las comisiones y efectuarán los trabajos esp~ 

c!ficos que le asigne el Comité Organizador, las funciones del Comi 

t~ Organizador cesan al momento de la Constitución de la Cooperativa 

en cuyo acto se eligen a los integrantes de los Consejos de Adminis­

tración y Vigilancia. 

De los Sub-Comités 

Para el logro de sus funciones, el Comité Organizador, por acuerdo -

de la mayoría de sus miembros podrá designar Sub-¿omités, tales ~omo 

Legal, Técnico-Económico y Financiero, de Edubación e Informaci6n y 

de Servicios. 

Las funciones de los Sub-Comités son . las siguientes: 

- r.081 Sub-Comité ,Legal : 

Tiene por ~bjetivo elaborar los proy~ctos de documentos y requisi­

tos indispensables para la constituci6n y reconocimiento de la Ca~ 

perativa en proceso de organización,dichos docum~ntos so~ los si­

guientes 

( 1 ) Proyecto de Estatuto de la Cooperativa~ 

(2) Proyecto de Reglamento de Elecciones; 

(3) Proye eta de Reglamento Interno de Trabajo¡¡ 

(4) Proyecto de Reglamentos espeCíficos: 

. Asamblea 

• Consejo de Administración 

. Consejo de Vigilancia 



• Comité de Educación 

- Del Sub-Comité Económico y Financiero g 

Tiene por objeto 01 estudio da factibilidad económica en ·1os · aspeE_ 

tos de organización y administ~ación empresarial que demuestre las 

posibilidades de desarrollo de la cooperativa que .no viene a ser~ 

tra cosa quo la exposición de motivos, requisito indi~pens~bl~ pa­

ra el reconocimiento oficial de la cooperativa, comprende los si­

·guientes aspectos g 

(1-) Ar.álisis y estudio de necesidades 

(2) Análisis y selocción de servicios 

(3) Estudio de ejecución de proyectos 

(4) Gestión de financiación 

(5) .Elabo~aci6n del .Manual de . Organización y Funciones. 

(6) Oeterminació~ del ámbito de la cooperativa. 

(7) Determinar el sistsma contable, etc. 

- Del Sub-Comité de Educación e Información 

Tiene por objeto que los futuros socios adquieran conocimientos SQ 

bre la doctrina, principios y legislación cboper~tivaA A~! ~iE~o, 

mantener informado de las aociónes que viene realizando el Comité 

Organizador. 

Sus funciones comprende los siguientes aspectosi 

(1) Hacer la difusjÓn masiva a nivel de los probables socios· de -

la Cooperativa 9 

(2) Estructurar y ejecutar programas de capacitación y educación -
·1: 

cooperativa en coordinaci6n con SINAMOS. 

(3) Difundir los alcanc~s Y:beneficios ,de la Cooperativa. 

(4) Informar permanentemente de las gestiones y acciones del Comi­

té Organizador. 
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(5) Propiciar la adquisici6n de nuevee actitudes en los futuros so 

cios. 

Estas acciones deben lograrse a través de 

• Contactos individuales 

• Contactos de grupos 

• Contactos de masa 

Los medios e utilizarse serán ; 

• Publicación de boletines, volantes, afiches, etc • 

• Programas radiales y de televisión 

• Proyectos ~e películas de ca{ébter cooperativo • 

.. Otros medios. 

- Del Sub-Comité de Servicios ~ 

Ti .ene por objeta hacer un estudio integral de los servicios que r2 

quieren los fµturos socios, mediante la recop-iláción de datos e i.!:!, 

formaciones de los mismos. 

Ti~ne las siguientes funcionesg 

(1) Establecer prioridades de los servicios que requiere la coope­

rativa de acuerdo a sus objetivos~ 

(2) Hacer estudios para la imple~entaci6n de servicios directos -

que beneficien a los socios 

c. DE LA CONSTITUCION 

(1) Toda Cooperativa se constituirá en Asamblea General que cel2 

bren los interesados debidamente inscritos en la nómina de -

socios y prsvia con~ocatoria del Presidente del Comité Orga­

nizador r. por un Director de Debates designado por la m2yo-­

ría de los asistentes. 
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(2) El quorum para la Asamblea de Constitución estarñ d~do por la 

mitad más uno del número de personas que figuran inscritas en 

la nómina de socios, siempre que este mitad supere al mínimo 

legal de personas que requiere el tipo da Coope:rativa a forma.E_ 

se. 

[l Presidente del Comité Organizodor presentaré un informe -­

suscinto de las labores desarrolladas por el Comité, haciendo 

mención expresa el número de personas inscritas como socias -

de la Cooperativa, según la nómina correspondiente a ln fecha 

de dicha Asamblea. 

(3) En la Asamblea de Constitución se tomarán los siguiGl'ltes acuer 

dos: 

- Aprobación del Estatuto~ 

- Aprobar eJ_valor del Certificado de Aportación y el número 
.·• ,., 

mínimo de certificados que deba suscribir y pagar cada so--

cio al año; 

- Aprobar el capital social inicial e~scrito y el capital so­

cial inicial pagado a cuenta del rnism'~~ y 

- Aprobar el monto de la cuota· de ingreso. 

En este mismo acto, se elegirán a los miembros de los Consejos 

de Administración y de Vigilancia, debiendo establecerse en -

el Acta el per!ódo de mandeto de cada uno de los miembros el~· 

gidos, de acuerdo al :iúmero de votos obtenidos en el momento -

de la elección. 

(4) Dentro de los ocho días posteriores a la realización de la A-

- samblea de Constitución se instalar~n, por separado, los Con­

sejos de Administración y Vigilancié.1~ eligiéndose entre· los -­

consejeros titulares a las personas que desempeAará~ cada uno 

de los cargos que prescribe el Estatuto para cada Consejo. 



La elección se efectuará por votación directa, secreta y uni­

versal . 

(5) Para los efectos de la sesi6n de instalación, cada Consejo d~ 

berá disponer del Libro de Actas respectivo debidamente lega­

lizado. 

(6) Instalado el Consejo de Administraci6n, el Comité Organizador, 

hará entrega a ésta de toda la documentación rel2tiva a la or­

ganización y constitución de la Cooperativa, así como de los 

fondos recaudados durante su gestión dando cuenta debidamente 

sustentada de las gastos efectuados. Dicho movimiento econó­

mico se reflejará en un inventario y balance de comprobación 

sobre cuya base se efectuará la apertura de los libros de con 

tabilidad prescritos por la legislación vigente. Esta rendi­

ción de cuentas deberá estar presento uno o más miembros del 

Consejo de Vigilancia, levantándose para el efecto del Acta -

respectiva . 

(7) Efectu2da la rendición de cuentas por el Comité Organizedor, 

el Tesorero de la Cooperativa depositará el efectivo líquidq 

recibido en una institución bancaria, solicitando constancia 

del estado de cuonta a dibha fecha. 

(8) Si la cantidad reflejada en el Estado Bancario no coincidie­

ra con el monto recaudado a la f~oha denomismo por concepto 

de certificados de aportación el Tosorero formulará un bala~ 

ce de comprobect6n el mismo que deberá acompañarse al expe-­

diente de reconocimiento, juntamente con el balance formula­

do por el Comitó Organizador a la fecha de la constitución. 

(9) El Consejo de Administración gestionará ente una cooperati­

va o compañía de seguros una Póliza di Fianza a favcir del T~ 

sorsro hasta por una suma no menor do~ 10,000.00 
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ción de cuentas deberá estar presento uno o más miembros del 

Consejo de Vigilancia, levantándose para el efecto del Acta -

respectiva • . 

(7) Efectuada la rendición de cuentas por el Comité Organizedor, 

el Tesorero de la Cooperativa depositará el efectivo líquid~ 
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(9) El Consejo de Administración gestionará ente una cooperati­

va o compañía de seguros una Póliza de: Fianza a favor del T~ 

sorero hasta por una suma no menor de~ 10,000.00 
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{10) Dentro do · los 30 días posteriores a la Asamblea de Constitu­

ci6n, er Consejo do Administraci6n preparará por' tiiplicado, 

la documentación necesaria para el r0conocimiento ófióial,d~ 

bisndo prosentar al SINAMOS, el expediente respectivo, en o­

riginal y co;ia, dentro de los 45 d!ns do producida la Asam­

bloa de Constituci6n ; vencido este t6tmino SINAMDS podr~ o-­

torgar un plazo adicional, siempre que lo soliciten por es­

crito los interesados y por causas debidamente justificadas. 

d. DEL RECONOCIMIENTO 

(1) Par~ los afectos del Roconocimionto Oficial, la Cooperativa 

coristituída solicitar~ al SINAMOS, su reconocimiento oficial 

e inscripci6n en el Rogistro Nacional de Cooperativas, para 

lo cual de~erá prosontar los siguiontos documentosg 

- Dos ejemplares d~l Acta do As~mblea General de Constitu--­

ci6n de la Cooperativa, legalizada por un Notario Pdblico, 

o Juez de Paz, en ausencia del primero~ 

- Dos 0jemplares del Acta do Instalación del Consejo de Ad~ 

ministración certificada por el Presidente y Secre~ario de 

~icho Co~sejo; 

- Dos ejemplares del Acta de Instalación del Consejo de Vigl, 

lancia, certificada por el Presidente y el Secretario del 

Consejo de Administraci6n 9 

- Tres ejemplares del Estatuto, fjrmados al margen izquierdo 

y al final de la 6ltima p~gina, por .el Presidente y Secre­

tario del Consejo de Administración~ 

- Dos ejemplares de la nómina de socios 9 

- Constancia Bancaria; 

- P6liza de Fianza del Tesororo~ 
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- Exposición de Motivos que demuestra las posibilidades de de 

sarrollo de la Cooperativa; 

- Constancia de asesoramionto 9 

- Estado de Laja presentado por el Comité Organizndoq y 

- Balance de Comprob2oión a la fech o do constitución do la 

Cooperativa. 

(2) La Cooperativa debecá se"alar claramente 12 dirección y lugAr 

n donde se remitirán las comunicacionos. 

SINAMOS no recepcionaró expedientes quo vengan con documenta­

ci6n incompleta. 

Las Cooperativas presentarán su expediente de reconocimiento 

en la Secretaría do la Oficina del SIN~MOS, de la jurisdic-­

ci6n correspondiente. 

(3) Las Jefaturas Regionales, Zonales o Agencias del SINAMOS pro-
. . -~ cesarán el expediente de reconocimionto y efectuarán los est~ 

dios pertinentes do la documentación presentada. Si del est~ 

dio surgen observaciones de cualquier índole la respe.ctiva JE_ 

fatura formulará el pliego de observaciones, al mismo que se-

. , -~ L rá-·· remitido a la Cooperativo :.: 

. . 

(4) Las Cooperativas deberán subsanar las observaciones formula -

das en dicho Pliego y remitirán al ' SINAMOS los documentos eo 

licitados por aquélla, dontro de los 30 días de recibido el 

Pliego. 

El término para la subsanación de las observaciones, puede ' -

ser prorrogados por SINAMOS, por otro perÍ~do igüal a eolici­

~Ud de parte o de oficio, bajo apercibi.míeri.to · de dar por a­

bandonado el trámite y disponer el archivamiento del expedís~ 

te. 
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(5) Archivo del expediento 9 podrá reiniciarse el trámits ~e reco­

nocimiento oficipl, s6lo a solicitud de parte, previo pcigo de 

una multa de conformidad e los d!Fpuesto en el Artículo 72º -

del o.s. 006-S.c., sin perjuicio de ln rernisi6n de los docu-­

montos requeridos •. 

(6) SINAf~OS efectuará sl estudio de la documontaci6n complementa­

ria recibida. De de este ostudio surgen nuevos observaciones 

se procederá conforme a lo dispuosto en los puntos 5 y 6 

Sin perjuicio de la remisi6n de los datos documentados, las -

Jofaturas Regionales, Zonales y Oficina Nacional, podrán dis 

poner las medidas conducentes a asegurar la autenticidad y la 

osactitud de la informaci6n proporcionada por las Cooperativas 

(7) Si no hubierarr obsHrvaciunes se proce~erá a trav,s d~ reparti­

ciones especializadas a evacuar un dict~men, el mismo que con~ 

tituitá la base para dictar la Resoluci6n otorgando o denegan­

do el reconecimiento oficial de la Cooperativa. 

Reconocida la Cooperativa, se devolverá a la mibma los duplic_! 

dos de los dqcumentos remitidos pada su reconoc.1Jmiento y la P.Q. 

liza de Fianza, además las transcripción de la Resoluci6n de 

Reconocimiento Oficial y resumen de su estatuto,por duplicado 

Entregada la documentación pertinente, la cooperativa tramita­

rá la obtenpi6n de su personería jurídica en los Registros P6-

blicos ,de su Jurisdicaión presentando para el efecto copia fe. -­

tostática de la Resolución de roconocimionto ófiicial y propias 

del resumen de estatutos otorgados por el SINA~OS. 

(8) Obtenida la personería juríd·ica, la Cooperativa enviará al -

SINAMDS; los datos de su inscripción en el Libro de Cooperati 

vas de los Registr'o de Personas Jurídicas de su Jurisdicción. 
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MODELOS DE SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO 

SEÑOR DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE APOYO A 

LA MOVILIZACION SOCIAL 

Los que suscriben, Presidente y Secretario del Consejo de Adminis­

traci6n de la Cooperativa ••••••••• o••••••••••••••••••••••••~•~•~• '•e 

identificados con Libretas Electorales Nº••••••e•••••Y nº•••w•••••• 

respectivamente, señalando domicilio on ••• e•••••••••o••o•••••••~ •• ~ 

••••••••••~•••••••••••••·······~, . ante Ud. respetuosamente decimos 

~ 

Que, habiendo cumplido con las disposiciones legales vigentes para 

la organizaci6n y constituci6n de la Cooperativa ••••••••••••••• e••• 

••••a••••••••••••••••••••••••~, solicitamos el reconocimiento ofi-­

cial de nuestra representada y la inscripci6n de la misma en el Ro­
gistro Nacional de Cooperativas, pare lo cual cumplimos con presen­

tar los siguientes documentos~ 

1o- Dos ejemplares do la transcripci6n certificada del Acta do la -

Asamblea do Constituci6n, 

2.- Dos ej~~piif~s de · la transcripci6n del Acta de Instalaci6n del 

Cóoeejo de Administraci6n, 

3e- Dos ejemplares de lo transcripci6n del Acta de Instalaci6n del 

Consejo de Vigilancia, 

4.- Tres ejemplares del Estatuto aprobado por la Asamblea de Consti 

tución, 

5.- Dos ejemplares de la Nómina de Socios, 
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6.- Constancia de : depósito ,-bancurio, 

7.- P6liza ' do Fianza, 

B.- Exposici6n de Motivos, 

9~- Constaricia de Asesoramiento, 

to.~ Ert~do de Caja presentado por 01 Comit~ Organizador~ y . 

11 .... Ba1anco de · comprobaci6n al •••••••• -••••••••• ,, ,focha de ,1a Asam-, . 

blea de Constitución. 

,•:' 

Por tanto 

A usted pedimos a~ceda a nuestra petici6n. 

Presidente . s ,eci'etario, ... 

' i. 
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I N D I e A e I o N E s 

1.- La solicitud puede hacerse en papel corriente tamaño oficio. 

2.- Esta solicitud debe hacerse por duplicado, conservando la 

cooperativa una copia como cargo. 

3.- DDbe indicarse la fecha de presentaci6n al SINAMÓS. 

4.- Debajo ' dé las firmas del Presidente y Secretario debe colo-- , 

CErse los nombres y apellidos, en letraR de imprenta. 

s.~ Se debe tener cuidado que todos los documentas indicados se 

encuentren en el expediente. 

6.- Al señalar el domicilio procure que 6ste sea lo m,s claro P2 

sible y sobre todo conocido para las facilidades a las comu­

nicaciones. 

7.- Debe enumerar cada uno de los documentos que presente. 
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FORMATO NQ 1 

ACTA DE CONSTITUCIDN 

ACTA DE CONSTITUCION DE LA COOPERATIVA ••• • •••••••••••••••••••••• 

eooeoooooooo•• • ooooooooo•oooooo•••oooo••ooooooo«too•••••oooooooooe 

En (ciudad, localidad, caserío, etc.); del Distrito de •••••• ~ ••• 

•• ~ ••••• • ••••••• dela provincia de ••• • ••• • • • •••••• del departa­

mento de••••••••••••••••••••••·ª los••••••••••• días del mes de 

••••••••••••• delª"º mil novecientos ••••• • •.• , en 01 local sito • 

•••••••••• ~ ••••••• ~ ••••••• siendo las•••••• horas, y como resul-

tado de las citaciones hechas por el Comité Organizador se reu -­

nieron los que suscriben, a efec~o de constituir una Cooperativa. 

ººº ~01,J 00 ºººººººOººººººººººº O 00000 

Iniciado el Acto, el Presidente del Comité Organizador, se"or 

0000000000000000000000000•0000000 verificó ol quo~um constitu!do 

por ••••••••••••••••••••••• asistentes y procedi6 a dar lectura 

al informe de la labor realizada por el Comité; destacando que a 

la fecha de esta Asamblea se habían inscrito••••••••••• personas 

las mismas que suscribieron certificados de aportaci6n por un rnon 

to de~••••••••••••••••••, habiendo pag a do a cuonta de los mis-­

mas la cantidad do~•••••••••••••••••••• 

Acto seguido, so sometió a .la consideración de los asistentes, el 

pr rJyecto de estatuto do la Cooperativa, ol mismo que había sido 

previamente discutido por el Comité Organiz ador; dicho proyecto 

fue aprobado por ••••••••••••••• voto s . 

Inmediatamente se tomaron los sigui ontes acuerdos en relación al 

Estatutog 
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lQ Que cada socio debe suscribir y pagar al año, por lo menos ••• 

• • • • • • • • • • • • • • • • • certificados do aportaci6n 9 

2R Que el Capital Social Inicial Suscrito os de~ ••••••••••• , . 9 

habiéndose pagado a cuenta dol mismo la suma de~- ••••••••••• 

cifra que constituye el Capital Social Inicial Pagado de la -

Cooperativa 9 y 

3Q Que el monto de la Cuota de Ingreso os de~••••••••••••••••• 

De conformidad al estatuto aprobado 9 se procedió a la elección de 

los miembros de los Consejos de Administración y Vigilancia, obt.2, 

niéndose el siguiente resultado : 

Para el Consejo de Administración s 

TITULARES 

1.- O e I O O'• o· • • o, o O O o o O e O o o O o e O 1 • O cnn oeoooe1 votos para tres años;¡ 

2.- 1 00100010000111001oo~•ooooeo con 000100• votos para tres años;¡ 

3.- oooooeoooooooooooooooeoo1110 con o •• Q o o o votos para dos años;¡ 

·4.- O\jOOIOOOOOOIIOOOleooOOC>OOO con ºººº'ªº votos para dos años; 

5 •. - o e o 6 o o , o e, o o o o .o o o o o o o o o o o o• o con •••oeoo votos para Lin año.; 

SUPLENTES 

1.- o o o o • o o t,J o o o o • o • o o o o o o o o o º · o con ••• o o • et votos para un año; 

2 . - CIOOOOOOOOOOOOOoooooooooooo con oo.:>oooo votos para un año. 

Para el Consejo de Vigilancia ~ 

TITULARES 

l.- ••000000000000000000000000 con 0000000 votos para tres años; 

2.- ººººººººº'ººººº'ºººººººººº con ººººººª votos para dos años 9 

3.- ••000•0000000000•000000000 con •••• o o • votos para un año. 
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SUPLENTES 

1.-

2.- oi>oooooooooo~oooecooooocooo 

con 

con ft • ,. o o • o 

votos para 

votos para 

un año9 

un año 9 

Siendo las••••••••• horas, se levant6 la reuni6n suscribiendo el 

Acta todos los socios presentes. (Firma de los socios. asisten 

tes). 

I N D I C A C I o N E s 

l. Toda Cooperativa se constituirá en Aoambloa General que ~ele­

bran las personas interesadas y que figuran inscritas en la -

n6mina de socios. 

2. El quórum para la Asamblea de Constitución estará dado por la 

mitad más uno del n6mero de porsonas quo figuran en la nómina 

de socios y siempre que este n6mero supere al mínimo legal de 

personas. 

3. El Secretario levantará el Acta do la Asamblea do Constitu -­

ción en el Libro do Actas de Asambleas Generales, de acuerdo 

al texto del modelo. El Acta deberá ser leída por el Secret~ 

ria y firmado por todos los presentes al acto. 

4. La transcripción del Acta de la Asamblea General de Constitu­

ción, deberá ser certificada por g 

a) Notario P6blico; 

b) Juez de Paz del lugar, a falta de Notario P6blico;. 

c) El Jefe Regional do Agencia de la Oficina Nacional de De­

sarrollo Cooperativo de la Jurisdicción. 
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FORf~ATO Nº 2 

ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO DE ~DMINISTRACION 

ACTA DE INST ~LACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COOPERA­

TIVA. 

En (ciudad, localidad 9 caserío) del Distrito do••••••••••••• de 

la provincia de••••••••••••••• departamento de•••••••••••••••• 

a los •• ••••••••••••••••• días del mes de ••••••• ~ ••• del aAo de 

mil novecientos··············••••? siendo las •••••••• horas, on 

ol loe al si to en 

ron los miembros del Consejo de Administración de la Cooperativa 

•••••••••••••••••••••••• elegidos en la Asamblea de Constituci6n9 

a efectos de proceder de conformidad a lo establecido en el Es­

tatuto de la Cooperativa a la detorminaci6n do las personas que 

desempeAar~n los diversos cargos en el Consejo. Producida la v~ 

tación secreta entre los miembros titulares se obtuvo el siguieil 

te resultadog 

. PRESIDENTE 

VICE PRESIDENTE 3 

. SECREH'.RIO 

TES Oíl ERO 

VOCAL 

Se desempeAar&n como miembros suplentes los soNores •••••••••• • • 

••••••••••••••••••••••••••• que fueron elegidos para dichos car­

gos on la Asamblea de Constituci6n. 

Siendo las ••••••• , horas, so di6 por terminada la ses·i6n, fir-­

mando el Acta todos los miembros presentes. (Firma) 
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I N D I C ~ C I o N E s 

l.- La sesión de instalación do! Consejo de Administraci6n se 

realizará dentro de los 8 días siguientes a la realización de 

la Asamblea de Constitución. 

,2.- El Secreta?io del Consejo levantará el Acta de Instalación 

del Consejo en el Libro de Actas respectivo~ do acuerdo al 

texto del modelo. 

3 .- El Acta debe sor leída por ol Socretario y firm.a da por todos 

¡os miembros del Consejo de Asistontos a dicha sesión. 

4.~ La transcripción del Acta de Instalación la cortificará el -­

residente y Secretario en los siguiontos t6rminos: 

CERTIFICACION 

Los que suscriben 1 Presidente y Secretario dol Consejo ·de Admini~ 

tración de la Cooperativa•••••••••••••••••••••••••••••••• Ltda. 

dejamos constancia que la present~ Acta se encuentra inscrita a -

fojas••••••••• del Libro de Actas del Consejo de Administración, 

debidamonte legalizada con fecha••••••••••••••••••••••~•• siendo 

igual a su original y a la que nos remitirnos on caso necesario. 

••• ºº.ºº.ººººº de OOOOOCIOOOOOO de •••• 

Prssidente Secretario 

Consejo de Administración Consejo de Administración 
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FORMATO NQ 3 

ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO DE 

VIGILANCIA DE LA COOPERATIVA 

En la (ciudad, localidad, caserío, ate.) ~ dol distrito de••••••• 

eooooooooooooooooo••••••oooooo de la provincia de •••00000000•••• 

departamenta de~•••••••••••••••••• a los•••••••••• días del mes 

de •••••••••••••• del año mil novecientos 

las •••••••••••••• horas en el local sito 

•••000000••••••• 

en • º º º • º ••••• º • 

siendo 

se "E J!d_ 

nioron los miembros del Consejo do Vigilancia de la Cooporativa. 

Oºº O Oºº 00 O 0000 00 Oºº •• O O 00 O O OO •• 

tuci6n, a afecto de proceder, d 

elegidos ~n la Asamblea de Consti 

conformidad a lo establecido en 

al Estatuto de la Cooperativa, a la determinaci6n do las porsonas 

qus desempeñarctn los di versos cargos en el Ccnsejo. Producida la 

votación secreta ent~o los miembros titulares se obtuvo el si 

guiente rosultadoi 

PRESIDENTE 

SECRETARIO 

VOCAL 

Se desempeñarán como miembros suplentes los soñoros ••••••••••••• 

0 0 0 0 0 0 O O O O O O O O O O O O O O O O O 0 ~ O O O y O O O O O O O O O d O O 8 O O O O O O O f.l O O O O O que fu2_ 

ron elegidos para dichos cargos en la Asamblea de Constit~ci6n. 

Siendo las••••••••• horas, se dió por terminada la sesión, fir-­

mando el Acta todos los miembros presontes. (Firma) 
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I N D I e A e I o N E s 

1 
1.- La sesi6n de instalaci6n del Cons ojo de Vigilancia so realiza-

rá dentro de los 8 d!as siguient0s a la ~samblea de Constitu-­

ci6n. 

2.- El Secretario del Consejo levantará el Acta do Instalación del 

Consejo en el Libro de Actas respectivo, de acuerdo al texto -

del modelo. 

3.- El Acta debe ser leída por el Secretario y firmada por todos -

los miembros del Consejo asistentes a dicha sesión. 

4.- La transcripción del Acta de Instalación la certificorá el Pr_g_ 

sidents y Secretario del Consejo de Administración en los si­

guientes t~rminos g 

CERTI FICAC ION 

Los que suscriben, Presidente y Secretario del Consejo de Adminis­

tración de la Cooperativa•••••••••••• Ltda., de jamos constancia -

que la presente Acta se encuentra inscrita a fojas ••••••••••••••• 

del Libro de Actas del Consejo de Vigilancia debidamente legaliza-

da con fecha siendo igual a su origianl y a la -

que nos remitimos en caso necesario. 

Presidente 

Consejo de Administración 

·0.00 0 00.0000e• de eoo••ooeoo• de DOO&; eOO 

Secretario 

Consejo do Administración 
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E S T A T U t O S 

INDICACIONES 

1.- El Estatuto debe elaborarse ciñéndose al modolo quo para el c~ 

so proporcionará la Oficina Nacional de Desarrollo Cooporati--

va. 

2.- El Estatuto se presentará en tres ejemplares correctamente me~ 

canografiadosp firmado en cada una de sus páginao por el Presi 

dente y Secretario del Consejo de Administraci6n y con la fe-­

cha de su aprobaci6n por la Asamblea General de Constitución. 
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(iJ (¡) •ri r.l ro • 1 
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-

1 
' 

. ., 
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• 



N~MINA DE SOCIOS 

I N D I ·c. A C I o N E s 

1.- Número de orden de inscripci6n 

lativo. 

(jebe seguirse el orden corre-

2.- Nombres y apellidos. Escribir los nombres y apellidos del so­

r::io. 

3.- Nacionalidad g indicarla con las tres primeras letras. Ejem-­

ple : Peruano - Per. 

4.- Estado Civil : indicarlo con la primera letra, ejemplo : Casado 

C 9 Soltero ; S, etc. 

S.- Número de Libreta Elector~!~ Militar o Carnet da Extranjería 

indicar al número de cualquiera da ellos~ en el orden que se -

indica. 

6.- · Edad : expresarla en año. 

7.- Dqmicilio : Indicar el domicilio real del socio. 

B.- Ocupación habitual : indicar la octivid~d principal ·del socio, 

por ejemplo g si un socio es carpintero y ~hofer, siendo para 

él lo más importante la actividad el de carpintero, pondrá 

CARPINTERO. 

9.- Certific~dos de aportaci6n : dando dice SUSCRITO, en la sub-e~ 

lumna, cantidad se pondri al número de Certificados de Aporta­

ción que el socio so compromete a pagar ~ en la sub-columna 

MONTO, el equivalente en Soles Oro; y on la columna IMPORTE P! 
GADO, se anotará la cantidad pagado a cuenta de su compromiso. 

Ejemplo : si un socio se ha inscrito con un certificado do 



aportaci6n de un valor nominal de ~1 9 200.00 y ha pagado al me­

momento de inscribirse solamente ~200.00 , se anotará en la 

sub-columna cantidad 9 en la columna MONTO ~1 9 200.00 y en la c~ 

lumna IMPORTE PAGAD0g ~200.00. 

10.- Firma del socio : el socio deber5 estampar su firma habitual y 

elque nosepa firmar pondrá su huella digital del índice derecho. 

11.- Observaciones i se anotará cualquier otro dato que sirva para 

aclarar la situaci6n del socio no. contemplada en el presente -

formato. 

FORMATO NQ 6 

CONSTANCIA BANCARIA 

BANCO eooooooooooooo•••••••ooooooooooi:.oooooooooo•ooooeoooooooeoooo 

Señores 

Cooperativa •••••••••••••• Ltda. 

Ciudad. 

Muy señores nuestros : 

En atenci6n a su solicitud, no es grato comunicarlo que el saldo -

de su estimada cuenta (corriente, ahorros) on nuestro Banco al •••• 

asciende a la cantidad de~•••••••••••••••••• • • 

••••••• al haber. 

Quedamos de ustedes como sus 

Attos. y Ss. Ss. 
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I N D I e A e I o N E s 

1.- Los depósitos podrán se hechos en cuenta corriente o ep cuenta 

ahorros, por el íntegro del efectivo líquido recaudado. 

2.- Si el saldo que cGnsigna el certificado del depósito no coinci 

diera con la cifra del capital social inicia~agado que arroje 

la nómina de socios, debe prepararse un Balance de Comprobación 

a la fecha del saldo acreedor que consigna la constancia banc~ 

ria. 

FORMATO NQ 7 

POLIZA DE FIANZA 

INDICACIONES 

1.- La Póliza d0 Fianza sirve para resguardar los Fondos de la Co~ 

perativa. 

FORMATO NQ 8 

EXPOSICION DE MOTIVOS 

INDICACIONES . 

1.- Exposición de Motivos acerca de la necesidad que exista de or­

ganizar la Cooperativa, puntualizando el Plan do Organización 

y estructuración trazada, qua les asegure una vida activa y do 

servicio para sus socios, afín de podar apreciar si la Coope­

rativa por ~econocerse ofroce suficientes per~pectivas de est~ 

bilidad. 
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2.- Debe ser consecuencia de un estudio socio-econ6mico que se re~ 

lice en el lugar y con el grupo que . qüiera formar la Cooperat! 

va. 

GENERALIDADES 

1.- La exposición de Motivos, deberá demostrar la existencia de u­

na necesidad inherente a un grupo do individuos que buscan as~ 

ciarse y organizarse en una Cooperativa, para proveerse por su 

intermedio do los biones o servicios que satisfagan estas nec~ 

sidades .. 

En este eontido como organización social debe presentar una r~ 

lación o vínculo que una a sus integrantes, los sectores de la 

comunidad a los que dirigirá sus a.cti tudas y el determinado r~ 

dio geográfico que abarcará como organización empresarial 9 de­

berá identificar las actividades económico-financieras que re~ 

lizará para cumplir sus fines 9 señalará su plon general de op~ 

ciones y su estructura de organización y proyectará los resul­

tados económicos que obtendrá proveyendo los mcursos que uti­

lizará para su funcionamiento 9 de tal manera que asegure perm~ 

nentemente, un eficiente servicio a sus miembros y a la comun! 

Jad Jo la que forman parte. as! como suficientes perspectivas 

de crecimiento armónico - e integral. 

2.- En consecuencia el estudio socio-económico que contenga deber, 

adecuarse a laa características del lugar en que se desarroll2 
rán sus operaciones a las necesidades propias de sus miembros 

y a los recursos con que pueda disponer la cooperativa como or­

ganización empresarial. 

NDTAg Para estructurar la Exposición de Motivos 9 deberá solici 
. . -

tarse la información anexa que contien8 los puntos de -­

los aspectos asociativos y empresarial que se desarroll2 
rán. 



51 

FORMATO NQ 9 

CERTIFICADO DE ASESORAMIENTO 

INDICACIONES 

El que suscribe~ CERTIFICA, haber asesorado a la Cooperativa, ••••• 

••••••••••••••••••••••• Ltda. durante el proceso do organizaci6n de 

la misma. 

TRABAJO REALIZADO 

l. INVESTIGACION 

a.- Social 

(1) Necesidades inmediatas del grupo y objetivos a alean-­

zar mediante la organización de la Cooperativa. 

(2) Vínculo común y número de familias interesadas en par­

ticipar en las operaciones de la Cooperativa. 

(3) Sectores de la comunidad que se beneficiarán con el -­

funcionamiento de la Cooperativa. 

(4) Espíritu de cooperación de los ,posibles socios. 

(5) Radio geogr~fico que abarcar~. 

b.- Econ6mico 

(1) Nivel de ingreso del grupo. 

(2) Capacidad de Ahorro. 
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(3) Actividades que desarrollará para alcanzar sus objeti-

vos. 

(4) Monto a que ascienden las necesidades de capital para 

iniciar operaciones. 

{5) Recursos que se utilizará para cubrir las inversiones 

iniciales. 

2. EDUCACION 

a.- Número de reuniones preliminares sostenidas con el grupo. 

b.- Entrenamiento a dirigentes y tópicos sobre los que ha ver~ 

sado el mismo. 

3. LABOR CON EL COMITE ORGANIZ~DOR 

A·~ Elaboración del proyecto de ·Estatu.to. 

b.- Ela~oración de la exposición de motivos. 

c.- Inscripción de socios y suscripción y pago de los ~ertifi­

cados de aportación. 

d.- Legalización de Libros. 

o.- Asistencia y orientación para el Desarrollo de la Asamblea 

de Constitución. 

f.- Preparación de documentos para el reconocimiento oficial. 
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FORMATO NQ 10 

ESTADO DE CAJA PRESENTADO POR EL COMITE ORGANIZADOR 

COOPERATIVA º. º º º •• º º º º º º º. º. º. º. º º º •• º º º º. º. º. º º º º º. ºº.º •• ºe ••••• 

Estado de Caja al •••••••••••••• de 

Cuota de Ingreso =/. 00000000 

Capita~ Social Pagado" •••••• ~. 

Total 

Presidente 

Comité Organizador 

·---------

Vocal 

••oooooooOOOOOQOOOOOO de 19 •• 

Bancos cta. cte.~ ••••• ~ •••• 

Banco cta. ahorro 11 
•••••••••• 

Gastos do Drgan_!. 

zaci6n 

Total Egresos 

¡¡ 

s/. · · ooooeoo,ooo 

Efectivo Líquido 11 
•••••••••• 

st ºººººº"ººº 

============ 

Tesorero 

Comité Organizador 

Comité Organizador 
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FORMATO N!il 11 

BALANCE DE COMPROBACION AL ••cioooooo••o•••o•o••oo•ooooooeeoo 

Fecha de la Asamblea General de Constituci6n 

.e o o PERA r 1 v A •• º º º • º º º º º º ••• º º º º º º º •••••• º º º º ••• º • º º º • ., C, ••• (1 • º • 
' -

Balance de Comprobación al ••••••••• de •••••••••••• de 19 

Nombro de las Cuentas 

Debe 

Caja 

Cuota de Ingreso 

Socios Suscriptores 

Capital Social Suscrito 

Capital Social Pagado 

Gastos de Organización y 

Constitución 

Presidonte 

Consejo de Administración 

sur,1As SALDOS 

Haber Deudor Acroedor 

ooooooooooodG de 19 ••••• 

Prosidente 

Consejo do Vigilancia. 

Tesorero 
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III TECNICAS PARA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS 



5n. 

O R G·A NI GRAMA 

Definición.- El Organigrama es la representación gráfica de una em 

presa, y tiene por finalidad dar una concepci6n obje­

tiva y real de la organización estructural, las relaciones jerár-­

quicas y funcionales, delimitaci6n de áreas de autoridad y respon­

sabilidad de cada unidad administrativa y de los agentes que la 

integran. 

Con relación a su nombre, aunque puedo usarse indistintamente los 

términos organigrama y organ~grama por sor sinómimos on al concepto 

mismo, nosotros usaremos el t6rmino Organigrama, por ser la repre­

sentación grdfica do una "organización'r. 

El Organigrama os do por sí incompleto, ya que no puede expresar -

todo el contexto de la empresa. Es un instrumento do organización 

y métodos, quo se complementa con los Estatutos, Reglamentos y/ o 

Manuales de la institución. 

Cuando se habla de organigramas, es necesario diferenciar si se 

trata dGl de una organización ye existente, o del ·planeamiento de 

una organización nueva. En cada caso las caracter!sticas tienen 

que ser diferentes, ya que la organización existente puede tener -

una serie de errores, y que necesariamente deban aparecer en ml 

organ~grama. En cambio, al planear una nueva organizaci6n, '. heb~á 

que tener cuidado da no cometer éstos y otros errores. 

Us~s del Organigrama.- Si se trata de una organización existente, 

no• permite conocer lo siguiente: 

Duplicaciones y/o ~uposiciones de funciones 

- Los niveles jerárquicos y sus relaciones 

- Extensión y mecanismos del control 



\.)' 1 

Ce~go3 o~i -~entes ·, 
/. " ,_.,', '; ... ,. 

Rac:i.or,alizoción de ar::;;lvidadeo '/ grado de funciana·liciaé( de la e~ 

S5. Ia 0c~r~ctura ~ornondc a los objetiva~ para los que ha siclo 

c~eadA la e~pre3a. 

Lc3 . ft;r.c:i.cn :-e; d.:b¿¡::es y 7.'qsporrn":bilidades, '· C.:e :::a::la Ur1¡d~d; do 

u.:JEi CO,:~' Dc 

Ser ~nn fu~nte ¿0 ps~rnanents investigaJién, a fin de procurar k 

actt?;1J.:.za;;: .l:~ o:::t:r.-uctu:--a, on a:::monJ:a a 1-,s r..ayo~:es ::equer;i.:-;i:l.en--

t,03 de :i.a j~ ..... .,..an ~ 
\J, ., ,~ ... Í ¡;- ,., q e 

r: a _a ¡_J'.l'.'O/Gcc.i.6n ~a Liné' nu1:¡va o:-q_oniz:ac.J.6n ~ nos f2.:;ilj._ 

.'):p: .. :'c:· .. or ~; :~ fo::r,1a ~::Jl~~;~i\.·e y ¡:,~no:~Úrdca ._el .:i:i.seí'ío ce le .. nw3 1_1a \3~ . 
;-: 1 : • 

1 • • 

1:.:-}~[' ·: '.' .:<\ ¡" 

j8~:~;.:.5.orJta C'Jl dies~·o 
· ¡ . 

. l . 
·, . 

¡ : ... t . 

fu!lc~.n.~ ::.l:.c:i::d en nJ. nu0•: ¡1 nodeJ0 ~ 
' . 

i):;:'OVC'':: :aCO ,, ., . · .. 

.1 ,. ' '·. 

Al r.3. .}<_;Sj¡ 1.JE. J.c A wrn".".:.j::s anur.c.:!.e.r.12~~ e] O_::-gc.nigl'arilél~ oirve . cnmo 

fuerri.o ú :1 i'' -:' ox:;r.nc:i6n pe:: ·'.'IE: ne;;,;e par.a lo ;:; G"lpl 21tlos y ~e::-0onas aj.Q_ 

nas 

d, la o~ganizcci6n da la Emprega~ p!eF de no 
,. 

E:Sl. g 

Pe,~c J..: \ ~on?ri-.:.::ir.n .cie lc f D:-9911~.'gr.arnss, hny q'..!e ter.~r en t::.iento a1, 

gtJr.ao ¡;, :i:~{~2.r~ ·'..; úc~icas qu0 deben obser\/a:i:-se necesariamente~ a f:Cn :_ 



de que pueda ser leído e interpretado por cualquier persona hábil 

en la materia . .. 

Por esta· raz6n~ sé utilizan determinados signos convencionales pa­

ra graf!oaci6n- y que a continuaci6n det-allamos ~ 

1. Unidad Administrativa.- Denom!nase Unidad Administrativa al CO.!J. 

junto de func~ones, tare~s, ictividades 

o acciones homogéneas y comunes, y qye se agrupan bajo el títu-

1~ d~ - un ;;·argo· o nivel de gesti6n dentro de Una empresa, para -

se; ejerc;das o desempeíladas por una o varias personas. Así P.E. 

demes decir que la Asamblea General de una cooperativa es una -

Unidad Administ:cetiva, por cuanto comprende un conjanto de fun-­

•; eépec!ficamente Sef1al:adas. 'en -su E•tatuto· 

O Reglaménto 'etc.; y que son' desempañadas o ejercidas por to--

dos los ·' socios y/ó Delegados ~egi3n corresponda. · De igual mane­

ra una Unidad Administrativa ser~ g La Gerehcia, td~tabllidad,­

Cajero, Almacenero, Almacén, etc. 

En el Organigrama, la Unidad Administ~ativa se representa por -

. un rectángulo ~ 

Asamblea General 

:2. Línea de autoridad 6 de ~andb.- Eitá iepresentida pDr una 1ínea 

vertical, qÜe unida: por l~ par­

te céntrica básica de Uh re.ttángulo, desciende verticalmente h.2, 

cia una línea horizontal, o: a la parte supe~ior céritric~ de un 

rectángulo. Esto indica que . las Unidades Administrativas que 

están bajo la línea vertical son subordinadas a la superior. 
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LINEA de 

autoridad 

o de mando 

Asamblea 
,General Contador 

·, 

Cajero 

. .• . 

I 
" 

3. Línea de manio medio.- Es aquella ~ue ubicada en posici6n hori~ 

zontal con relaci6n al plano, se encuen­

_tra unida por su parte céntrica con la línea de autoridad o .de 

mando principal: 

~samb1ea General 

¡ 

Esto ir,dica que ¡as Unidade.s depend.ien:_es de este : .!nea, son ,s,u.e.. 

OBdinadas al~ unidad Administrativa inmediatamente superior, y 

equivalentes jerárquicamente entre ellas. 

cial o de apoyo a la .unidad supetior ; 

Su labor es. a.sisten--

I' .· 



'• 

.,_ 

.. . •.. ~ ... -

·- .. 

Consejo de 
Administración 

·· · ·- ,. 

Asamblea General 

EQUIVALENTES · · 

I 

' 

/ 
Consejo de 

\ Vigilancia , 

60. 

Subord.!, 

nadas. 

4 • . Línea de Asesoría.- Es ~quella que partiendo de la línea de .au­

toridad¡ va a unirfe a la parte lateral de 

un ¡,ectángulo (anidad asesora). Esto indica q~e esta Unid~d -

_realiza actividad da asesoría a todas las unidades u~icadas ba­

. ,Jo la, línea de mando medio:. 

Unidades 

Aeeaorada¡3 . 

l 

Gerencia 
1 

__J /!nea, de Asesoría 

/t ~ Asesor2a· ¡· .: ·-' 
Legal ,- '. -

-----------

Cuando una unidad asesora directamente a una unidad administra­

tiva, se grafica as! : 
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1 .. ! 

. '' 

Gerencia 

\ 

1 

1 

¡ 
Línea de A."Jesa-, 

ria. 

[ . .J 

1 

s. Línea de Coardinaci6n.- Esti representadi por r~gmentbs dé redt~ 

L!n 

ci6 

o iíneas punteadas, que unen dos o ."más 

Unidades Adminis_trativas, · sea . por su parte c~ntrica superia~, · a 

por sus laterales. Esto indica · que existe una coordinación estE_;e 

cha entre estas unidades, sea para 1a ·totalidad de sus fünciones 

o para una actividad o acción específica g 

Asamblea Generó.l 

·-' 
/ 

ea de ·coordina ... ,.. 
/ 

~ 
./ 

n. / 
/ 

/ 
/ 

., .,., 
/ 

/ 
/ 

¿'_ 

Consejo ·· de ... , .. , Consejo de 
-------------------------Administración. Vigilancia 

', 

~Línea de Coordinaci6n 
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Si la línea de coordinación cruza líneas de mando medio, se gr~ 

ficará as!: 

.. ~ 
/ 

/ 
/ 

Asamblea General 

/ 
/ 

/ 
/ .. 

"J. 

Consejo de Consejo de 

Administración Vigilancia 

S. L!ñea de Proyección.- Está representada por segmentos de recta, 

· ' ihteióaladói ~ -ciombinados con puntds 9y se 

utiliza para graficar unidades adminis.trati.v.as o líneas de aut.2, 

ridad, de mando medio, o coordinaciÓn 9proyectados dentro de -

la empresa para entrar en funcionamiento en . uri' p,eri6do determi­

nado 9 lme que supone, que no funcionan _er:i la a~.tua~~dad, pero 

que se preves su implementación en un futuro determinado. Ejem­

plo~ La Gerencia de la Cooperativa XX, tiene las siguientes u-·.·····~ .. .... ...... ,.... , ... , .... .... ~·\ .......... , . ., .... ,.. ~ ....... , .......... ~· ... ,... .. . •.... . . ,.,. .. ' -~ ... ........ ·,: ,,, ~ ' ...... . 

nidadas que funciona en la aetualidad: Contabilidad, Comercial! 

. ·zaóión y Almadenes F p.e,ro ·dentro ·de un · año, preves- orgeñizar un 

Departamento d~ ··Producción ~una Oficina de Personal • 

. . ~'-" ' 



Unid 

Proy 

Se grafíc~~, -~e! 

ad 

ectada 

1 

... 

... 

G e r e 

. . ! ..... _:.!.,. •• , -:. ,· ,···, 

n e i a 

'· . .. ...... 
Unidad 

Proyectada 

\ ;j 
t ... - . ............ f :•'c,; 

1 

1 

1 1 

. cantabl. ¡ 
1 1 

1 
r Comercia 1 

Producción; Personal .1 lizació; Almacene~ · ¡ 

1 1 1 1 

. ·-~··:. ;, ... · :.. ..... ,..,, ...... . *"' . - ·..-.¡,, . 

7. Línea . de Subordinación.- Es nquella que forman do una L, no_s in­

dica que la unidad administrativa inf~ 
. ~ .... ·~~ . . ,. 

rior, es netamente subordinada a la superior • . Ejemplo g 4na se- , 

cret~r!9.-, etc. 

erencia · 
'.
· 1 G ! 

_____ !-. .. 

. . '• ' ,. . 
Secretaria 

Cuando 'asta . línea parte del lado lateral de ;La unidad administr~ 

tiva y v~ unida a una o más unidades, indica que éstas realizan 

una actividad mixta de asesoría y operación (asistencial}. 
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Ejemplo 

Consejo de 

Adm.inistraoión 

1 

l 
\ 

e. ! 
1 c. 1 c. Crédito \ , Comerci. Educación 

Gorencia 

La línea de autoridad o de mando, generalmente no debe cortarse, 

pero en casos especiales puede hacerse pa r a explicar un concepto 

general. 

Consej o de Administración 

Comités Especializados 

·crédito Comercial 
1 

Educación ! 
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a. Niveles Jerárguicos.~ En toda organizaci6n, se pue~en establece~ 

c;l,arE1111ente, 3 niveles jerárquicos ~ 

- Nivel de la Alta Dirección. 

- Nivel de L!nea·o Asistencia o· de Apoyo~ y 

- Nivel de Oper~ci6~ d
1

0perativo 

B.1. La Alta Dirección, está conformada por las unidades que ti.2, 

nen la mayor decisión en el gobierno de la empresa. Sus -

funciones son las del establecimiento depol!ticas; planes, 

y programas, que atanen a la .vida institucional de la 6rga­

nización, siendo depositarios y responsables de los desti-­

nos de la misma. 

En la Cooperativa, la Alta Dirección la ej rce la Asamblea 

General y las unidades asesoras que eventualmente pudiera 

tener. En el organigrama, ocupan el primer plano 

/-
Asamblea General 

Alta 
/Dirocci6n 

8.2. En el Nivel de L!nea o Asistencia o de Apoyo, se ubican las 

unidades que por delegación de la Alta Dirección so encar-­

gan de hacer cumplir las políticas, planes y progfamas, el.2, 

borados y/o aprobados por ~sta. 

En una Cooperativa ocupan este nivel, los Consejos do Admi­

nistraci6n , y Vigilancia, respectivamente 
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Asambloa General 

1 

... 

Consejo de Consejo de 

Administraci6n Vigilancia 

B.3. Finalmente, en el Nivel Operativo, se ubican las unidades 

encargadas de ejecutar o realizar las acciones finales . de 

la empresa, de acuerdo a los planes y programas estableci­

dos. 

I 

Generalmente integran este Nive¡, las unidades que canfor-

man la ~erencia o Administra~i6n, iales como 

Comercializacion, Producci6n y íabricación. 

Contabilidad 

Se grafican ~sí: 

l 
Consejo de Consejo de 

Administraci6n " Vigi·lanci ··: 

Unidade s 

·Gerencia / Oporat:i 

1 1 l 1 

Prc..ducción 
1 

fabricación ! Contabili. Comercial. 1 
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9. Representación exf.ra-inst,ituc:i.·enal·o·- C·uando se quiere señalar -

una institución ajena a la 

empresa (internamente) 9ue _,~ Pºl: !azon~--~ especiales está vincul~ 

da a éeta, se representa así g 

Asamblea 

Consejo de 
Administración 

General 

Con.sajo de 
Vigilancia 

SINAMDS 

O en el caso de una cooperativa d~ primer grado, asociada a una 

Central 

Asamblea General 

Co.nsejo de . 

Administración 

Consejo de 

Vi ilancia 

Central 
de Coop. 
X.X. 

10. Cuando existen mayor n6mero de unidades que el que se quiere 

rGp»esantar en el organigrama, se graficará así : 
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G e r e n c i a 

'-
/ 

Contabilidad Pro.ducci6n 
1 

Almacén 

También sirve para indicar que por razones de espacio, debe col~ 

caree en otra 'hoja. 

11 . Cuando por razones de espacio en su forma vertical no se han 

puesto todas las unidades administrativas, se representará asíi 

ConeEJjo de Administración 

G e r e n c i a 

. " 

1 

1 

Contabilidad 
1 

Producción Almacén 

l. 
y ~n la hoja siguiente, ~e pondrá así 
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Contabilidad 

Caja 

Cté.Cte. 

12. Puede presentarse el caso que para una orgarizaoi6n, una unidad 

sea asesora, pero para ésta sus unidades internas sean de l!neag 

G E R E N C I A 

Asesoría 

Unidades 

de Línea 

1 Técnica 1 

13. Cuando existan varias unidados equivalentes se puede abreviar y 

no poder todas, sino representarlee en la siguiente forma: 



,, 

Opto, d0"· ·Contabilidad 
'. 

,, 

: 

1 
3 Aux. Contag. -

1 h 
También se puede explicar así 

Opto. de Contabilidad 

: ~" 

l;:"" ' 

4 correntistas. 

14. Una Sub-Jefatura o Asistente de un .Jefe, se puede representar 

así 

Jefe 

' Sub-Jefe / 

70. 



71. 

En este caso 9 el Jef~ ~o pierde la autoridad directa sobre las 

unidades de línea, y el Sub-jefe Qstá incorporado a la Jefatura, 

sin funciones específicas. 

Cuando el Sub-Jefe se le confiere mando y gesti6n directa sobre 

unidades de l!neaJ se explica as! 

J e f e 
1 

1 / 
Sub - Jefe 

15. Cuando el Sub-Jefe o Asistente se le asignan funciones espec!f.i 

cas, pero ~in l!nea de mando direbto, aobre unidades de l!nea, 

se grafica as!: 

J e f e 

~ 
- 1 

Sub - Jefe 



16. Un organigrama se puede graficar en estas dos formaa 

l Caja 

Ge re n ·e i a 

1 

Contabilidad 

Cta.Cte 1 

1 
G e r 

, .. Contabilidad 

~ Caja J 
, 

-- Cta. .. ! Cte. 

ó 

e n 

Comercialización 

,--
1 r flb·ast. l · Ventas 

e i a 
1 

Gomercializaci6n 

.. 

IAbaat, 1--
Ventas. 

f "L.• 
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17. No significa nada : . 

a) 

/ 
1 1 

b) Tampoco significa nada 

c) Tampoco dice nada 

'----------. I_ 1 Tampoco as! 

~~-. ~ 
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18 . Cuando la empresa, posee unidades descentralizadas, que se desem 

p~nan con autonomía funcional, se representan de este manerag 

Ejemplo: ·una Cooperativa Agra ia de Producción, que funciona -

en Puno, pero que tiene ~n Lima un Departamento de C~ 

mercialización. Sa graficará a [g 

1 
Asar:nblea ~eneral 

ti 

1: Consejo de Consejo de 
Administración V ilancia 

1 Gerencia 
1 

1 

1 
Contabilidad 1 1 Producción 

1 

-~; Dee .. entra lización 

Dpto.Comeróialización - Lima 

19. Grados do Autonomía.- Cuando se quiere señalar o hacer constar 

grados de autonomía en unidades adminis-. 

trativas equivalentes, jer,rquicamente, se representa as! i 

I 1 11 [ ¡..----_:J 
Autonomía Autcnomía ·Roletivá m6AOJl' autono.;i:Í.3 



75. 

20. Unidades Finales.- Denomínese uni~ados finales, a aquellas cuya 

funci6h, est~ li_gada a la ªC:.tividad básica o 

fundamental, a que se dedica la empresai es decir que realizan 

o ejecutan l~i acciones que son la raz6h de ser de la institu-­

ción. 

Por ejemplo, una Cooperfftiva Agrar-ia de Producción, se dedica -

principalmente a la agricultura y comercialización de la ,produ~ 

ción. En este caso, las unida.des ~dministrativas qL1e se organ,1 

can para cumplir con este objetivo, se denominarán "Nnidades Fi 

nales", también se les, conoce como Unidades Técnicas. Las Un,1 

dadas Finales o Técnicas, pueden ser de Alta Dirección, de Ufn·aa 

ú Operativa, según corresponda, y en el organigrama, van coloc~ 

das al lado qerecho, aún en el caso de ser aseso~es, 

Ejemplo (para una CAP). 

G 3 r e n c i a 

.. -

Ases. Agrícola 
-· ~ .. . 

,,, 
' '\ 
,, 

Depto. de 
....... ',., 

Depto. de 
: 

Comercializ • Producción 

.,: ,·., :.1 • • ,: ',.:, .. 



21. Unidades Generalesº- Son aquellas cuya función, es de apoyo a 
. . 

las Unidades finales. Es decir que su -

, act¡vidad confluye, en t6rmi~os de ayuda~ asistsncia, para -­

que las Unidades Pinoles puedan aumplir a cabalidad su cometi­

do . 

· Generalmente estas Unidodes toman la dB:~Oi:dnación de II Adminis­

trativas", y pueden ser.de Alta Dirección, de Línea Ú Operati­

vas; según corresponda! y en el organigrama van colocadas al -

lado izquierdo de la Línea de Autoridad o dé Mando Principal. 

/ 

" 

&n una -Cooperativa Ag!'aria de Producción son Unidade_s Genera--

les, por ejemplo peraonal, contabilidadf almacenes, servicios 

generales~ etc.~ y en general tod2.s aquellas que van a apoyar 

la gestión que realizan las Unidades Finales o Técnicas, tales 

como g producciónf comercializacions mecanización, etc.~ que 

se ~escriben en el org2ni~ram2 antatior 

Se grafica así ~ 

G e r e n e 

T 
Asesoría 

Legal 

1 1 
1--

H, __ 

Opto. D 
,. Opto, :i 

Contabilidad Personal Se';:- v .G:,:.-a.ls. 
·-
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VEA~GS EN CONJUNTO 

Unidades Generales o 

Administrativas (lüdo derecho) 

1 

Opto. 
ontabil id. 

' 

Asesoría 
Legal 

Depto. 

Personal 

G e r e n c 

-

Depto. 
Serv.Grals. 

Unidades Finales 

o T~cnicas (l~do i 

\ 
i a 

\ 
1 

Asesoría 

Agrícola 

. 

Depto. 1 Depto. 
Comercial. I Producción 

22. Clases de Organigramas,- Existen diferentes clases de Organigr~ 

mas, pero para los efectos que persigue 

el presente trabajo, señalaremos los de uso más co~riente g 

a) De acuerdo a su contenido g 

- Funcional 

- Jerárquico 

- De Personal~ y 

- De Cargos 

Es Organigrama funcional, aqugl q~e expresa las funciones de 

cada unidad administrativa 9 ejemplo g Gerencia, Contabilidad 



Comer .:::ializaJ.ición, etc. ~ i.1dicando las relé:.ciones de coord! 

nación existentes. 

El Organigrama Jerárquico, es el que demuestra las líneas de 

mando, exp~esando los gradot rl~ autoridad, y responsabilidad 

referido a loo cargos. 

El Or~anigrama de Persónal, es ~quel que se"ala los nombres 

de los empleapos, incorporados en las diferentes unidades a& 

ministrativas do la empresa. 

Finalmentet el Organigrama d~ Cargos, os aquel que se"ala -­

los diferen~es cargo~· incorporados a cada una de las unidades 
1 ' admin'istra";ivas do !a empresa, ejemplo z ·President.o del· Con.§_e 

jo do Admir:istración, Presidente dol Consejo de ~igilan¿ia, -

Gerente, Cajero, Almacenero, Obrero, etc. 

b) De acueL .do a J.a magnitud de Unidades Administ~ativas que det.5!, 

lJ.a : 

PuedE1 ser oint,ticos y anrlíticos g 

Son Organigramas Sint6ticos aquellos que expresan las prin~i­

palBs Unidados Administrativas de la empresa, ge~eralmonte -

las de la Al ta D5.rección y de Linea. 

Los Organigramas Analíticos son los que descr.iben en detalle 

todas las Unidades Administrativas do la empresa, mostrando -

todas sus relaciones jer~rquicas y funcionales~ es decir que 

describe tanto lzs Unidades de Alta Direcci6n como las de L!­

nea de Operación ú Operativas. 



79. 

RECOMENDACIONES 

1. No usar rombos, t~iángulos, ni figuras complicadas, úsese s6lo -

rectángulos y excepcionalmente, círculos. 

2. En la parte superior izquierda del Or~ •nigrama deberá figurar la 

leyenda de lo que se tr~ta, o~ dsair a qu~ organizaci6n pertene­

ce y qué clase de organigrama es. 

3. Los nombres de cada Unidad Administrativa deberán ser colocados 

dentro del respectivo rectángulo, sJn embargo por razones de es­

pacio, sino alcanzara el nombre en el rectángulo se puede colo-­

car a manera de leyenda en un aparte del organigrama, colocando 

números on cada uno de los rectángulos. 

4. Usar solamente tinta o lápiz negro en la estructura del Organi-­

grama (no colores). 

s. No usar líneas dema~iado gruesas para graficar las eectándulos. 

6. La línea de autoridad o de manda principal, deberá diferenciarse 

de las otras, haciéndola de mayor espeso~º 

?o Las unidades de .igual nivel, . deben tena~ la misma dimensi6n. 

s. La dimensión de los rectángulos, decrecen a medida que decrecen 

los niveles jerárquicos. 
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