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BeR E-S.EN T-AC.if O-N

En este segundo tomo de "Gestidn Cooperativa™ presentamos
un conjunto de temas sobre Organizacién. La importancia de es
te aspecto de la Ciencia Administrativa, es evidente. Se re=-
quiere realizar un gran esfuerzo de organizacién para la cons-
truccién de la nueva sociedad : "La Democracia Social de Parti
cipacién Plena", se requiere conocer las técnicas y principios
organizativos para llevar adelante el Proyecto Nacional de con
formar el nuevo sector de Propiedad Social. Se necesita el au
xilio del conocimiento arganizativo para implementar las emprg
sas que conformarin el soporte estructural del futuro sector -
Prioritario del Proceso Revolucionario Peruano. En fin, se re
guiere el conocimiento de "Organizacién" para el cumplimiento

de los objetivos personales y sociales.

En la primera parte de este volumen se tratan algunos con

ceptos generales sobre organizacién. En le segunda parte, se

dan algunos lineamientos de .organizacifn de cooperativas. En
la Gltima parte se hace un répido tratsmiento de la técnica de

preparacién de organigramas.
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I. CONCEPTOS GENERALES SOBRE ORGANIZACION.
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ORGANIZACION

Ealun proceso adminietrativo, que corsiste en dotar a‘ia Bmp:gsa del
Cuerpo. Social necesario y equiparle de los medios indigpensabies pa=
ra facilitar su accidn. .

Es una actividad continua y permanente, (muy contrariamente a lo que
comdnmente se cree), debido a que una Empresa debe ser una unidad s0
cio-econdmica, en continuo desarrollo. Desarrollo que genera cam——-
bios en la estructura misma de la Empresa, reflejéndose 8stos, en la

necesidad de adecuar la organizacién a una visién dindmica.

1. ALGUNOS CONCEPTOS SOBRE ORGANIZACION.

Para efectuar cualquier tipo de actividad econsmica los hombres -
deben relacionarse unos oon otros, esta relacién determina las ba
ses de la organizacién. En esencia, la organizacién nace 'de la
cqqpefacién y la divisién del trabajo.

En la préctica de la cooperacidn es posible distinguifvdng formas
bdsicas de organizacién: -

a. La organizacién formal;

b. .La organizacidén informal,

a. La UrggnizaciGn Formal.-

En'e;.eéqueleto e} esfpuctura del sistema de organiiadiﬁﬁ.t In=-
volucra la diepdsiciGn de funciones vy jerarqufas, la descrip-
cifn escrita de tareas, las 6bligaciones, derechos, dependen=-
cias, etc., de los distintos participantes del sistema. Se
caracteriza por estar definida, tener una delegacién adecuada—
mence limitada y poseer una relativa esstabilidad. Es una eg-=-

tructura més o menos arbitraria a la cual el individue debe
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ajustarse. Se dice qUe cosas pueden ser hechas y de que espe
c{ficas maneras, facilita la determinacién de objetivos y Po-
1fticas, es una forma de organizacién relativamente fijay -
predecible, lo que permite a la empfesa pronosticar su futu-

ro y sus probables logroe;

La Organizacién_ Informal.-

Estd representada por las relaciones entre ios individuos y =
los grupos. ‘Los. requerimientos y urgencias de tipo social, -~
las normas grupales etc. no poseen metas ni objetivos defini .
dos, tampoco tienen normas explfcitas que regulen su comporta
miento. Sin embargo, en la prActica adecdan en forma implfci
ta un conjunto de normas que influieh én ai cohpértamientd in
dividual y grupal. Estableciéndose como garantfe de su cum-

plimiento, ciertas formas de sancién social.

Tiene una influencia directa y decisiva en la organizacién -
formal, razén por la que debe hacerse un esfuerzo para forma-

lizarla'o

UNIDAD DE ORGANIZACION:

Se denomina asf, a la reunién de un conjunto de funciones més .o

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

na Unidad de Organizacién y que establecen relaciones. verticales

(jerdrquicas) y horizontales (otros grupos de actividad), para -

‘el lddro de objetivos generales, a todos los grupos considerados

“como un todo. -

Las unidades de organizacidn toman diferentes denominaciones,las

més usuales son:

. = Direccién.
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Divisién
Sub=Divisién
Departamento
Seccién

AMO DE CONTROL .-

Es un concepto que establece el.ndmero de personas que pueden estar

bajo la eupervisién de un jefe en una unidad de organizacién to=-

ni
do

El
de

a.
b.

Ce

En

me

endo en consideracidén la posiblidad de ser adecuadamente orienta-

s y controlados,

ndmero de personas bajo la supervisién de un jefe, varfa dentro

ciertos l{mites que dependen de:

El tipo de actividades gue realiza la unidad,

La capacidad y experiencia del jefe,

La capacidad de los miembros de la unidad (que hari posible en =
determinados‘casos, una eficients delegaciﬁn_da autoridad),

EX grado‘de Centralizacifn o Descentralizacidén adoptado en la em=-

presa.

la experiencia real, se ha determinado que estos 1fmites, en pro

dio verfan entre 4 a 10 personas.

BASES 0 CRITERIOS QUE SE UTILIZAN PARA ESTABLECER UNIDADES DE ORGA=-

ZACION,

NI

£l
un
ga
es

establecimiento de unidades de organizacién de una empresa, es =

problema que debe ser abordado teniendo en.cuenta, en primer lu-—

r, las caracterfsticas socio-econfmicas dentro de las cuales se =

tablecerf la organizacién; estas determinarén, por una parte, po-

1{ticas econ6micas definidas, por otra, los tipos de reglamentacién

legal existente para el funciocnamiento y organizacién de las Empre~
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b
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(Ejemplo Ley 15260 y Reglamento de Cooperativas Agrariéé). En
undo lugar, se debe tener en cuenta el grado de desérfollb'de -
sociedad,_en ciertos grados de desarrollo social, los'princi—-- ]
s de jerarqufa y centralizacién pierden casi toda su importan—-,

bases més usuales a tener en cuenta a nivel de la Empresa son

siguientes:

Funciones por reeiizar;
Territorios da acciéng
Los prgﬂuctos;

Lox clientes; y

Procecos de fabricacién o equipo.

LAS FUNCIONES POR_REALIZAR

be

Una empresa realizgré actividades de tibo industrial, o de tipo

comarcial, o de servicios. Seglin el tipo de actividadffundameg

tal, las jiféfentes funciones dentro de ella, asumiréﬂméyor o -

menon» importancia. Por ejemplo, en una Empresa Comercial, las

funciones ¢e compra, de venta, de promocién, adquiririn una -

gran importancia con respecto a las otras funciones

En una Empresa Industirial, la funcién fundamental es de produc-

cidn, por lo tanto las unidades més importantes corresponden a

dicha funtién. (Fabricacién,VMontaje, Mecanizacidn, Programacién

Contrel de la Produccidn, Control de Calidad, etc)

LOS TERRITORIOS DE ACCION

AlgUnas Empresas realizan sus funciones en una amplia 4rea de

accién, razén por la cual; deben establecer unidades de organi-

: zaciﬁn descentralizadas que permiten actuar eficiente y coordi-

nadamente.

1Ejehhlo ¢ Un Complejo Agro-Industrial, generalmente'cubre un tg



9.

rritorio extenso, por lo que establece unidades de organizacién,
llamadas anexo®. Una empresa comercial establece, para exten—-

der sus funcisnes, unidades de organizaci®n, llamédas suéursales
(Caso de los Bancos y.otros).

El Establecimiento de unidades de organizacién por territorio -

implica una serie de problemas; entre ellos;, los més importan=—-—

tes son:

(1) Comfilica la supervisién y coordinacién,

(2) Requiere de la formacién de una infraestructura mfnima para
su funcionamiento.

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

mento equivalente de los excedsntes.

. LOS PRODUCTOS QUE OBTIENEN ¢

Es un criterio de organizacidn que dfa a dfa cobra ihportancia. -
Toma como base; los difsrentes productos que se obtiesnen del pro-
céso, técnica de produccién. Este hecho se explica debido a que
cada producto requiere de personal ospecializado, técnicas espocf{

ficas, instalaciones y maquinaria sspecial.

- En una granja avicola, las unidades fundamentales de acuerdo a
este criterio, serfans :
o Huevog
« Carne

« Plumas

- En una fabricacién de envases serfan:
« Para Industrias Alimentic as
«+ Alimemtos elaborados

«+ ARlimentos preparados, café, leche

- Para artfculos de farmacia y productos qufmicos
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» Rocetas
« Productos farmacSuticos registrados

. Artfculos domGéticos

- En un Complejo Aéucarero Agro=-Industrial sefiéng
Azlcar
o Alcohol
. Bagazo
« Papel
. Molaza

« Acido sulfdrico, otc.

de LOS CLEENTES.

Este criterio es muy utilizado fundamentalmente para las unida-
des de comercializacidn, en lo referente a las actividades de -
compras y de ventas. E1 volumen de estas operaciones ,los pro-
ductos comunes que se intercambian permiten clasificar las si--
guientes unidades: |

- Mayoristas |

- Minoristas (detallistas)

Las Empresas que dan servicios, clasifican de acuerdo a la rama
de actividad: |

"= Agricultores

- Ganaderos

- Industriales

- Ferroteria

- Construcciones, etc.

e. PROCESOS DE FABRICACION 0O 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=
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plica para las Empresas Industriales.

Las unidades ms frecuentes son: ,
- Pintura :

-~ Proceso de electrolftico

- Perforacidn

- Prensado, etc.

En el momento en el cual se comienza a establecer las unidades
de organizacién se utilizan, .ormalmente, 'una combinacién de tg

dos los criterios mencionados; su eleccidén définitiva, se haré

" como consecuencia de una evaluacién que contrapase los aspectos:

positivos y los negativbs'de cada criterio, en cada situacifn -

real y particular.

Hasta el momento se ha planteado los driterios para establecer

.unidades de organizacién. Una empresa en desarrollo normalmen-—

te aumenta el volumen de sus operaciones, razfn por la cual, deg
be tomar las medidas necesarias de la organizacién.

Existen dos formas de crecimiento : Horizontal y Vertical.

CRECIMIENTO HORIZONTAL

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

zacifn.

‘En primer lugar, se considera la especializacién individual, a-

nalizaddo sus ventajas (mayor eficiencia, destreza, confiabili-
dad) y de sus desventajes (ya mencionadas). Frente a los incon

venientes de la especializacifn individual, es recomendable uti

. lizar una racional rotaciéfn de puestos y establecer operaciones

- da trabajo que incluyen procesos mds o menos integra ', para =

.lograr gqueg los trabajadores no pierdan de vista, el producto rg

sultante de su trabajo. Logrando condiciones favorables - que-=-

neutralizen los inconvenientes de la especializacién individual
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se establece la necesidad de establecer laos criterios o bases para
la especializacidn de grupo.

En el punto referente a la determinacién de las unidades de organi
zacidn, ya se ha establecido cufles son 8stas (por funciones, te=-
rritorio, clientes, etc). 0 sea gue, el crecimiento horizontal de
la organizacién se basa en criterios de divisién del trabajo y es-—
pecializacidn

CRECIMIENTC VERTICAL.

En un momento determinado la organizacidn 'se ve en la necesidad de
optar por el crecimiento vertical, consideraciones como las del ==
tramo de control, impiden que ella continfe su expansidn horizon=-—
tal.

Las bases para este crecimiento, radican en los principios de je==-
rarqufe; autoridad y unidad de mando.

El crecimiento vertical, implica la determinacién de escalones de
organizacién a diferente nivel. Eetos se forman por la necesidad
de descargar de ciertas tareas que recargan excesivamente el trabg
jo en los niveles superiores de la pir&midé de organizacidn.

Para lograr un efectivo crecimiento vertical, es indispepsable que

se haga uso de una adecuada delegacifn de autoridad.

La delégacién de autoridad consiste en transferir, a una persona =
determinada; parte de las fuhciones que se aefectfian, dotédndola de
la autoridad naceéaria'para cumplirlas. Esg importante sefialar que
la autoridad es ‘delegable, no asf la reeponsabilidad, la gue recae
en el jefe que ha efectuado la delegacifn. Es necesario establecer
qﬁé, el concepto de principio de autoridad, diferencia de dos ti~-
pos de autoridad. La autoridad formal;.aquella que proviene de =
los estatutos, reglamentos normas de la organizacién. Y la autori
dad personal o de heého, aquella asociada a las caracterf{sticas --
personales. La autoridad formal es la que se puede delegar, para

lograr el crecimiento’ vertical de la organizaciﬁn, no as{, la autg
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ridad personal. Lo recomendable es lograr gue se establezca un per-
fecto equillbrlo entre estos dos tipos de autoridad. Que a un gra-

do de autoridad personal, corresponde un grado similar de autoridad
#.rmal. '

£l hrincipio do unidad de mando, determina las lineas de ' autoridad
qus se establecen en una relacidn jerdrquica, en la organizacién.

Lineas éstas, que deben respetarse estrf{ctamente, en condiciones -
normales. La dualidad de mando es mal endémico de la mayor parte

de las organizaciones gue se encuentran en proceso de descomposi-~:
Cién .

ALGUNAS CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LA ORGANIZACION

Es el funcionamiento de una organizacién, se van a establecer diﬁé
rentes tipos de relaciones de autoridad, estas son relaciones de

l{neas, relaciones de asesorfa y relaciones funcionales.

- RELACIUNES DE LINEA,-

Es aquella que se funda en los principios de autoridad, jerarquia
y unidad de mando. Establece la relacidn de ‘autoridad directa,

entre un superior y un subordinado.

Es importante qQie el concepto sea preciso, porﬁua algunas perad—-
nas, creen que relacidn de linea, es un criteriq qua_saggtiliza -

para el establecimiento de unidades de organizacidn.

-~ RELACION DE ASESORIA.~-

Esta relacidn es de tipo consultivo, es décir, en las relaciones
entre unidades de organizacidn, no posee ningdn tipo de autoridad
de linea. Siﬁ emBargo, consideraddo las relaciones internas den-

tro de la unidad de asesorid, sf se establece relacién de l{nea.
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La Asesorfa, es una actividad auxiliar que presta valioso apoyo az'

las unidades de operacifn. [s un campo conformado por especialis-

tas en diferentes campos, cuyos Concejos y recomendaciones son al-
tamente confiables, por la calidad de sus componentes.
La asesorfa por coneulta de la 1finea, propone sus recomendaciones,

éstas pueden ser adoptadas o no, para su ejecucién por la lfnea de

la cual depende.

RELACION FUNCIONAL

Es una forma de relacidén que se eatablece, aparentemente, alteran-

do el principio de unidad de mando.
Funciona del siguiente modo:

Los jefes de las unidades de organizacién, a nivel determinado =--
(Ejemplo el 22 Nivel), establecen relaciones directas con otras u=-
nidades de nivel inferior (3er. nivel),con el objeto de aclarar ip

formacién especializada en su campo, facilitar el trémite de cier-

tas actividades relacionadas, etc.

Una comprensién m&s clara de estos tipoe - de relacién, se hace uti

lizando representaciones grificas, entre ellas las més iimportantes

son los Organigramas.

ORGANIGRAMAS

Es la representacifn grafica de la estructura de la organizacién,-
en la que se diferencia los niveles, se indica las relaciones de
autoridad, y su especifican las unidades de organizacifn. Se debe
tener mucho cuidado y precausidn en su uso, pues el organigrama, -

s6lo represanta a la organizacién,en un momento determinado. No es
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ORGANIGRAMA QUE REPRESENTA LA ESTRUCTURA BASICA DE

UNA _COOPERATIVA AGRARIA DE PRODUCCION AZUCARERA

ASAMBLEA
— GENERAL

f Comit& de
Educacifni?

Comité E.

_de Campo, N Consejo de Consejo de

Administra. | Vigilanc.]

Comité E.
de fébrica

Comité E.d€
Administra.

“ [Comité E.de | |
Servicios. r

Comité de

S.Generalsd Junta
General

Secretarfia Programacidén

Comunicacidn. Org. y Normasg

l I I I

Superintd (Superint. lSuperint. Superint. [Superint.

campo. fabrica. administ4 |serviciog |S. Grals.
,”
- ‘4/’)’///)
& “—  eeee——— N Funcional.
Corte y Servi- Labores
cargufa Centro | |[Cultrs. R. Lfneal

R. Asesoramiento
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organizacién, sino.-su representacidn.

Le f&rma tradicional y la mds usual de representacidn emplea gréfi
cos rectangulares para}indicar las uéidades de prganizécidn. Rela
‘ciona estas unidades por medio de lineas; que represéntan los cana
les de autoridad de linea, de asesorfa y funcional. Ubica las uni
dadee de organizacidén en diferentes planos, loe que indican, los =

niveles jerdrquicos ex.istentes en la organizacidn.

BREVE COMENTARIO SODRE LA _ORGANIZACION EMPRESARIAL EN LAS COOPERA-
TIVAS .~ 3 : ;

La estructura de la organizecidén noopefativa, en sus niveles prima

rios, ya se encueitra definida por el conjunto de normas existentes

en la legislacién correspondiinte.

La Ley N2 15250, al roferirse al Régimen Administrativo de 1e§ Cog

perativas, establece ol funcionamiento de las unidades ‘de ofganizg

cidn siguien:es:s

- Asamblea Gencral de Socios.
- Cnnsejo de Administracifdn
- Consejo de. Vigilancia

- [Gerente o Gerenciea,

Esta estructura nrimaria, b#sica, corresponde a la materializacidn

de principios doctrimarios fundamentales del cooperativismo.

Ellos son:

%

a. La igualdzd, traducida fundamentalmente en el criterio de Ggg==—
tién Democrétlaa,.

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

en la crrantia.de libre expresién y en el apoyo a la-'iniciativa,
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c. E1 sentido de colaboracién o ayuda mutua; que se hace una reali
dad cuando existe igualdad y libertad, cuando las decisiones ==

son adoptadas con la participacién colectiva de todos los socios
'_y ellas astén orientadas fundamentalmente a lograr el bienestar

de la sociedad.

En la reglamentacidén general y en los reglamentos de la codpefg

tiva, se prevee el funcionamiento de los Comités Especializados

En los niveles inferiores dé la Organizacidén, por debajo de 1la
Gerencia Generai, las Unidades que se establezcan, variardn en-

tre una y otra cooperativa.

Dependiendo su estructura particular, de los siQPientes aspec-—-

tos:

(1) El tipo de actividad yue realiza,
(2) E1 volumen de sus actividades,
(3) La extensién territorial que cubre sus actividades,

(4) E1 grado de automatizacién existente..
(5) La diversificacién de produccién,
(6) Las relaciones externas que establece con otras cooperati--

vas, con el pﬁblico y con niveles superiores de integracién

Las uﬁidades operacionales que sc establezcan con estos niveles,
determinarén la constitucidn de Comités Especializados, corres=—
pondientes & cada Divisién o Departamento.

La datérmiﬁaciGn de la estructum de organizacién exige un profun
do conocimiento de las condiciones particulares‘de cada empresa,
sus medios disponibles, ios objetivos generales y particulares=-
que ﬁfetende alcanzar, el ambiente socio~econémico que la rodea

También exige que se tenga una . visién amplia y consciente . del
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papel fundamental que cumple la organizacién, en la tarea co-
mdn de lograr el desarrollo de la sociedad y crear las condi-

ciones necesarias, para la plena realizacidn de los hombres.

PASOS QUE SE SIGUE PARA ORGANIZAR.-

En la actividad de organizacién es posible determinar algunos pa==-

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

cir, exenta de rigidez.

Estos pasos son:

a.- Conocimiento de los objetivos generales y espec{ficos de 1la
Empresas;

b.- Obtener la informacién contenida en los planes, sobre las ac--
tividades que se van a desarrollar en los diferentes plazos.
Hacer una relacién de todas ellasg

c.~ Desintagrar las actividades en sus partes minimas;

d.- Agrupar ustas actividades, de acuerdo a:

Los criterios o bases para el establecimiento de unidadess de
organizacién, en funcifn de los objetivos, y de acuerdo a las
condiciunes internas y externas a la Empresaj

e.~ Hacer una descripcién detallada de las funciones que se van a
realizar en cada unidad, fijarle sus objetivos espec{ficos;
Establecer sus relaciones de autoridad y comunicacién con o=~
tras unidades. Fijar sus lf{mites de autoridad y la responsa-
bilidad derivada de ellaj;

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

a acompaffar las diferentes funciones en cada unidad;

g.- Dar un nombre o denominacién en la unidad de organizacién, vy

a los cargos a desempefiar en cada unidad;
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h.- Seleccionar personal, de acuerdo a las calificaciones previas y

_ establecidas, y. ubicarla en la -unidad corrgspondienté;

-

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

r{sticas del personal incorporado;

je= Preparar manuales de organizacién y organigramas.
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NORMAS GENERALES PARA LA CONSTITUCION Y ORGANIZACION DE

COOPERATIVAS,

20.
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INTRODUCCION ¢

El término DRGANI?ACIGN, en sentido restringido expresa la es =

E tructufa bdsica, indispensable e indis lub e de la administra--

e

cién. La palabra "organizacién® es usa generalmente para expre
sar todo un proceso formativo que por tal razén tiene diversas

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

tivo es & la ditima-etapa, que trata de la estructura de la rea

lizacién. A todas las etapas anteriores del proceéb orgénico -

de la administracifin, se le conoce como "“Promocién'.

En el caso de las Cooperetivée, la PROMOCION comprenderd. desde
los.pasqs iniciales a la formacién del grupo, la educacién de
los dirigentes y los probables socios, haéta la consolidadién

del grupo en una estructura cooperativa, éomo un orgéniémo ‘da
némico. En cuando a la organizacién de este organismo dinémico

ddbemos estudiar la estructura que lo soporte y su doﬁposiciﬁn

. para determinar su solidez, resistencia vy capacidad de atender

a los objetivos propuestos,

Por Gltimo, sabe con mucha razdn, distinguir los diferentes as-
pectos de la promocidn y organizacién de las cooperativas con =~
el objeto de conocer cuando estos organismos responden a su e-=

gsencia democfftica. Es decir los casos que las cooperativas se
establezcan de arriba hacia abajo y que no corresponden a un
proceso de propia iniciativa y participacién directa de los in-

teresados sino 'més bién el resultado. de una actitud unilateral.

NORMAS QUE REGULAN LA>0GGAleACIUN. CONSTITUCION Y FUNCIONAMIEN
T0 DE LAS COOPERATIVAS.~- '

Las‘hbrmaS'que requlan la organizéciﬁn, constitucién y funciona

miento de las cooperativas, se encuentran contenidas en una
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3. REQUISITOS PREVIOS PARA LA ORGANIZACION CCOPERATIVA DE LA ORGA=-

NIZACION,=

serie de dispositivos legales as{ como normas establebidéé‘bﬁr
el Sistema Nacional de Apoyo a la Movilizacibn Social.

Tambien deben consideréfse”los estatutos,reglamentos intérnos y
manualee de organizacién y funcionamiento de las'cooperativas,r

etc. que regulan el funcionamiento interno de las mismas.

f

»
;Cémo se organiza una Cooperativa?

Para la orgahizacién de una cooperativa se sigue un proceso que

‘comprenda las siguientes etapés 3

‘a. ETAPA DE CAPACITACION s

« En esta etapa se desarrollan programas de difusién y capaci-
tacién cooperativa, que sevimplementan en cada uno de 1log ==
grupos en organizacidn, a eosto se le llama Educacidn Inicial,
Para que una coopergtiva pueda ser realidad hay que empezar -
la educacién de sus'poéibles socids tan pronto se haya resuel
to su organizacidn. ‘ ;

Los futuros socins deben de saber gqié es una cooperativa y -
cémo se diferencia de otras empresas.

También deben conocet gue en ella se corren riegos como en cua.
quier otra empresa sobre todo, la cooperativa, pero si una ==

:bueha forma de resolver ciertos problemas, en la medida que -
sus miembros de€idan a enfrentarlos con decisidn.

Para orientar a 10s posibles socios de la cooperativa se pue-
aén usar 'distintos medios.  El circuloc de estudio es uno muy
bueno. Esto es un pequefio grupo de disqusién que se_fﬁrma -
con 6 a 12 pérsonas. e

Un lider los dirige. En un mismo dfa pueden celebrarse disti

tos circuloe de estudios en diferentes sitios de la comunida
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serie de dispositivos legales as{ como normas estab1901das pnr
el Sistema Nacional de Apoyo a la Movilizacidn Social.

Tambien ‘debon con81derarse los estatutos,reglamentos intérnos y
manualee de organizacién y funcionamiento de las cooperativas,r
etc. que regulan gi funcionamientd'interno de las mismas.

f

3. REQUISITOS PREVIOS PARA LA ORGANIZACION CDDPERATIVA DE LA ORGA=-

NIZACION.=

;Cémo se organiza una Cooperativa?

Para la orgahizacidn de una cooperativa se sigue un proceso que

‘comprenda las siguientes etapas :

‘a. ETAPA DE CAPACITACION s

+ En esta etapa se desarrollan programas de difusién y capaci-
tacién cooperativa, que sebimplementan en cada uno de 1log ==
grupos en organizacidn, a osto se le llama Educacién Inicial.
Para que una cooperativa pueda ser realidad hay que empezar -
la educacién de susfpoéibles socids tan pronto se haya resuel
to su organizacién. SN ‘

Los futuros socios deben de saber qié es una cooperativa y -

cémo se diferencia de otras empresas.

También deben conocet que en ella se corren riegos como en cual
quier otra empresa sobre todo, la cooperativa, pero sf{ una -~

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

sus miembroe de€idan a enfrentarlos con decisidn.

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

’dén usar ‘'distintos medios.  El circulo de estudio es uno ‘muy
bueno. Esto es un pequefio grupo de discusidn gue se forma -
con 6 a 12 pérsonas.

Un 1ider los dirige. En un mismo dfa pueden celebrarse distin

tos circuloe de sstudios en diferentes sitios de la comunidad
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Tambléa pueden usarse otros métodos para informar y educar a

los posibles socios. Algunos gque pueden utilizarse son : ex-
cursiones a cooperativas ya formadas, pidiendo datos sobre --
los mismos e invitando a sus dirigentes, para darles charlas

de su cooperativa, solicitando y coordinando la visita a fun-=
cionarios de los Gobiernos encargados del fomento y desarrollo
del movimiento cooperativo, exhibicién de pelfculas relaciona-

das con la cooperacién, programas de radio y otras actividades

~Para que una cooperativa pueda triunfar necesita socios bien -

informados.

Esto es, nacesita socios que comprendan que una CooperatiVa pa
ra operar como empresa requiere tenmer un buen volumen de servi
cios, Para lograrlo 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 lado, la cooperativa necesita suficiente capital para
funcionar bien, siendo los socios los que deben de aportar la

mayor parte del mismo,

ETAPA DE ORGANIZACION

La organizacidn de una cooperativa comienza cuando se cuenta -

~con un ndmaro suficiente de socios los mismos que deberdn reu-

nirse en una Asamblea con el objeto de:

- Acordar la forma de trabajo y de participacién de los socios
en los servicios que prestard la cooperativa, ‘
- Elegir al Comité Organizador.

- Proponer el valor de la cuota de inscripcién.

E1 Comité Organizador deberf oestar inﬁegrado por un ndmerc no

menor de cinco miembros ni mayor de nusve (segdn los casos); -
elegidos para desempefiar los cargos de presidente, vice presi-
dente, secretario, tesorero y vacales; teniendo que cumplir ta

reas espec{ficas :
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“(1)_
" de acuerdo a las necesidades mée apremiantes de toda la po=--
blacidn. SEESss e

Son’

(2

T (9)

(3)

(4)

(5)

(6)

f?ﬁhcionés del Comité Organizador, entre otras las siguientes:

Establecer las prioridades de los servicios a implemsntarse -

Elaborar el proyecto de Estatuto.

Proponer el valor nominal del Cortificado de Aportacidn, en
bage 'a las necesidades de la Cooperativa, determinados median

te 8l estudio Socio~-econdmico.

JEléborér la némina deé socios y recibir la solicitud de ingre -

so de los postulantes que redman los requisitos exigidos por

la legislacidén vigente.

Hacer participar al mayor ndmero de socios en el astudio de =

los recursos econdmicos,.:

Elaborar un estudio socic-scondmico que ponga de manifiesto =-

las principales necesidades de los sccios, susceptible dg'ser

~ satisfechas mediante la organizacién cooperativa, as{ como ==

9

(8)

(18) Informar

asi como

‘los recursos potenciales 'a utilizarse para cumplir sus fines,

E;aborar el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo.

Adquirir y mandar legalizar el Libro de Actas de, Asambleas Ge

nerales, Consejo de Administracidén y Consejo de Vigilancia.

Difundir los principios, doctrina vy legislacién cooperativa,

los alcances y beneficios del cooperativismo,

‘el avance de sus acciones @ los interesados,
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Son funciones del Comité Organizador, entre otras las siguientesz

"(1) Establecer las prioridades de los servicios a implementarse -
: de acuerdo a las necesidades mde apremiantes de toda la po--
blacidn. ' s

- (2) Elaborar el proyecto de Estatuto.

(3) Proponer el valor nominal del Cortificado de Aportacidn, en
base a las necesidades de la Cooperativa, determinados median

te el estudio Socio-econdmico.

(4) Elaborar la némina de socies y recibir la solicitud de ingre -
so de los postulantes que rednan los requisitos exigidos por

la legislacidén vigente.

(5) Hacer pafficipar al mayor ndmero de socios en el ostudic de -

los recursos econdmicos,:

(6) Elaborar un estudio socio-econdmico que ponga de manifiesto -
las principales necesidades de los sccios, susceptible de ser
" ‘satisfechas mediante la organizacién cooperativa, as{ como =—-

 los recursos potenciales ‘a utilizarsé para cumplir sus fines,
(7) Elaborar el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo.

(8) Adquirir y mandar legalizar el Libro de Actas de Asambleas Gg

nerales, Consejo de Administracién y Consejo de Vigilancia.

~

“(9) Difundir los principios, doctrina y legislacién cooperativa,

a8i como los alcances y beneficios del cooperativismo.

(10) Informar el avance de sus acciones a los interesados.
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(11) Preparar la Asamblea de Constitucién e instrumentar los docu

mentos necesarios que se requioran para la realizacién de la

misama.

(12) Convocar a Asamblea de Constitucidn e informar a ésta sobre

la labora realizada.

(13) Rendir al Consejo de Administracidn cuenta documentada de sy

gestifn, dejando constancia de este hecho.

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

sus miembros, las siguientes funciones:

Al Presidente :

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

(2) Firmar conjdntamente con el Secretario, la Correspondencia y
toda la documentacidn que se procese para el cumplimiento de
los objetivos.

(3) Presentar a la Asamblea de Constitucidn un informe sobre 1la

labor desplegada por el Comité Organizador; y

(4) Vigilar la realizacién y preparacién de los estudios, proyec

tos y documsntacidn necesaria para realizacién de la Asamblea
de Constitucién.
Al Vice Presidente :

Reamplazér al Presidente en caso de retiro o aueencia de éste, a-

sfmismo, integrar las Comisiones que le asigne elyComité Organiza
dor. :
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Al "Secretario

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Llevar el Libro de Actas y los Archivos del Comité.

Recepcionar y tramitar las solicitudes de ingreso de socios, ve

rificando los datos personales contenidos en ellas.
Levantar el Acta de la Asamblea de Constitucidn

Citar por encargo del Presidente a las reuniones del Comité Or-

ganizador.

Integrar los sub-comités y desempefiar cualquier otra funcidn que

le asigne el Comité; y

Disponer la impresidn del Proyecto de Estatuto, 'en ndmero sufi-
ciente de ejemplares que permitan conocer su contenido a todos

los integrantes de la Asamblea de Constitucién.

Al Tesorero

(1)

(2)

Proponer al Comité Organizador el valor nominal de los Certifi-

cados de Aportacidn.

Recaudar los fondos gque por concepto de certificado de aporta--

““*eibn y cuota de ingreso efectdan los interesados en organizar la

B 3.2

(4)

cooperativa y velar por su existencia fisica.

Verificar la autenticidad de los datos econdmicos vy dé_ékplpta-

cién proporcionados por los socios.

Efectuar, con autorizacidn del Presidente los gastos indispensa
bles para la organizacién y constitucién de la Cooperativa, rip

diendo cuenta documentada de ellos a la Asamblea de Comstitucidén
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(5) Formular en balance de comprobacién a la fecha de constitucidn -

de la Cooperativa; y

(6) Integrar las Comisiones y desempefiar cualduier otra funcidn que

le asigne el Comité Organizador.

A los . Vocales

Los vocales. integrarén las comisiones y efectuardn los trabajos espge
ci{ficos que le asigne el Comité Organizador, 1las funciones del Comi
té Drganizador cesan al momento de la Constitucidn de la Cooperativa
en cuyo acto se eligen a los integrantes de los Consejos de Adminis-

tracidén y Vigilancia.

De los Sub-Comités

Para el logro de sus funciones, el Comité Organizador, por acuerdo -
de la mayoria de sus miembros podréd designar Sub-Comités, tales como
Legal, Técnico-Econdmico y Financiero, de Educacidn e Informacidn vy
de Servicios.

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

- Del Sub-Comité Legal :

Tiene por vbjetivo elaborar los proyectos de documentos y requisi-
tos indispensables para la constitucidn y reconocimiento de la Cog
perativa en procesoc de organizacién,dichos documentos son los si=-

guientes :

(1) Proyecto de Estatuto de la Cooperativaj
(2) Proyecto de Reglamento de Elecciones; -
(3) Proyectc de Reglamento Interno de Trabajos
(4) Proyecto de Reglamentos especificos:

s« Asamblea

« Consejo ae Administracidn

. Conssjo de Vigilancia
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“, Comité de Educacidn

- Del Sub=Comité Econdmico y Financiero :
Tiene"por objéta el‘eéfudio de factibilidad econdmica Qn“los’éspeg
tos de organizacidn y administ}aciéh empresarial que demuestre las
posibilidades de desarrollo de la cooperativa que.no viene a ser o
tra cosa que la exposicién de motivos, requisito indispensable pa-
ra sl reconocimiento oficial de la cooperativa, comprende los si-

‘guientes aspectos :

(1) ‘Ar4lisis y estudio de necesidades
(2) Andlisis y seleccidn de servicios
(3) Estudio de ejecucidén de proyectos
(4) Gestidn de financiacién :

(5) Elaboracidn del .Manual de Organizacién y Funciones.
(6) Determinacién del &mbito de la cooperativa.

(7) Determinar el sistema contable, etc.

-~ Del Sub-Comité de Educacidn e Informacidn

Tiene por objeto que los futuros socios adquieran conocimientos sg

bre la doctrina, principios y legislacidn coopéerstiva, As{ mismo,

mantener informado de las accidnes que viene realizando el Comité
."Organizador.

Sus funciones comprende los siguientes aspectoss:

(1) Hacer 1a difusidn masiva a nivel de los probables socies’ de -

la Cooperativag

(2) Estructurar y ejecutaf programas de cépacitacién y educacién -

cooperativa en_coordinadién con SINAMOS,
(3) Difundir los alcances y beneficios .de la Cooperativa,
(4) Informar permanentemente de las gestiones y acciones del Comi=-

te Urgénizador.
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(5) Propiciar la adquisicién de nueves actitudes en los futuros sg

cios.

ﬁstasvacciones deben lograrse a través de

+ Contactos individuales
. Contactos de grupos

« Contactos de masa

Los medios ~ utilizarse serén :

+ Publicacidén de boletines, volantes, afiches, etc.
« Programas radiales y de televisidn

« Proyectos de pelfculas de cacrécter cooperativo.

« Otros medios.

- Del Sub-Comité de Servicios 3

Tiene por objeto hacer un estudio integral de los servicios que re
quieren los futuros socios, mediante la recopilacién de datos e ip
formaciones de los mismos.

Tiene las siguientes funciones:

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

rativa de acuerdo a sus objetivos;

~ (2) Hecer estudios para la implementacién de servicios directos -

que beneficien a los socios

c. DE LA CONSTITUCION

(1) Toda Cooperativa se constituird en Asamblea Gensral que celg
bren los interesados debidamente inscritos en la némina de -
socios vy previa convocatoria del Presidente del Comité Orga=~
nizador e por un Director de Debates designado por la meyo=--

rf{a de los asistentes.
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(3)

(4)

‘Dentro de los ocho dfas posteriores a la realizacién de la A-

Elwquorﬁm para ié Asambiea de Constitucién estard dado por la
mitad mds uno del ndmero de personas gque figuran inscritas en
la ndmina de socios, siempre gue este mitad supers al minimo

legal de personas que requiere el tipo de Cooperativa a formar

=1=

£l Presidente del Comité Organizador presentefd un informe --
suscinto de las labores dessrrolladas por el Comité, haciendo
mencidn expresa al ndmero de personas inscritas como socias =
de la Cooperativa, segln la némina correspondiente a la fecha

de dicha Asamblea.

En la Asamblea de Constitucidn se tomarén los siguientes acuer

dos:

- Aprobacién del Estatutos

- Aprobar el valor del Certificado de. Aportacién y el ndmero
minimo déwcertificados que deba suscribir y pagar cada so--
cio al afiog

- Aprobar el capital social inicial euqcrito y el capital so-
cial inicial pagado a cuenta del mismoj Yy : ;

~ Aprobar sl monto de la cuofa'de ingreso.

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

de Administracién y de Vigilancia, dehiendo establecerse en -

@l Acta el periﬁdq de mandato de cada uno de.los miembros ele-

gidos, de acuerdo al ndmero de votos obtenidos en el momento -

-de 1a eleccidn.

. samblea de Constitucién se instalardn, por separado, los Con=

sejoe de Administracidn y Vigilancia, eligiéndose entre los —-
consejeros titulares 2 las personas que desempefiardn cada uno

de los cargos que brescribe el Estatuto para cada Consejo.



(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

La eleccidn se efectua:é por votacidn directa, secreta y uni-

versal.

Para los efectos de la sesién de instalacién, cada Consejo dg
beréd disponer del Libro de Actas respectivo debidamente lega-

lizado.

Instalado el Consejo de Administracién, el Comité Organizador,
hard entrega a ésta de toda la documentacidén reletiva a la or-
oanizacién y constitucidn de la Cooperativa, aaf como de los

fondos recaudados durante su gestién dando cuenta debidamente

_sustentada de las gastos efectuados. Dicho movimiento econé-

mico se reflejard en un inventario y balance de comprobacién
sobre cuya base se efectuard la apertura de los libros de con
tabilidad prescritos por la legislacién vigente. Esta rendi-
cién de cuentas deberé estar presente uno o més miembros del
Consejo de Vigilancia, levanténdose para el efecto del Acta -

respectiva. .

Efectuada la rendicidn de cuentas por el Comité Organizedor,
el Tesorero de la Cooperativa depositard el efectivo liquido
recibido en una institucién bancaria, solicitando constancia

del estado de cuenta a dioha fecha,

Si la cantidad reflejada en el Estado Bancario no coincidie-
ra con el monto recaudado a la fecha denomismo por concepto

de certificados de aportacién el Tesorero formulard un balan
ce de comprobacién el mismo que dsberd acompafarse al expe==-
diente de reconocimiento, juntamente con el balance formula-

do por el Comité Organizador a la fecha de la constitucién.

El Consejo de Administracién gestionard ente una cooperati-
va o compafifa de seguros una Pdliza deé Fianza a favor del Te

sorero hasta por una suma no menor de § 10,000.00
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(6)

(7)

(8)

(9)

La eleccién se efectuard por votacién directa, secreta y uni-

versal.

Para los efectos de la sesién de instelacidén, cada Consejo dg
beréd disponer del Libro de Actas respective debidamente lega-

lizado.

Instalado el Consejo de Administracién, el Comité Organizador,
hard entrega a ésta de toda la documentacidn reletiva a la or-
oanizacién y constitucidén de la Cooperativa, aaf como de los

fondos recaudados durante su gestién dando cuenta debidamente

_sustentada de las gastos efectuados. Dicho movimiento econé-

mico se reflejaré en un inventario y balance de comprobacién
sobre cuya base se efectuaréd la apertura de los libros de con
tabilidad prescritos por la legislacién vigente. Esta rendi-
cién de cuentas deberé estar presente uno o més miembros del
Consejo de Vigilancia, levantdndose para el efecto del Acta -

respectiva.

Efectuada la rendicidén de cuentas por el Comité Organizador,
el Tesorero de la Cooperativa depositaréd el efectivo liquido
recibido en una institucidén bancaria, solicitando constancia

del estado de cuenta a dioha fecha,

Si la cantidad reflejada en el Estado Bancario no coincidie-
ra con el manto recaudado a la feocha denomismo por concepto

de certificados de aportacidén el Tesorero formulard un balap
ce de comprobacidén el mismo que deberd acompafiarse al expe--
diente de reconocimiento, juntamente con el balance formula-

do por el Comité Organizador a la fecha de la constitucién.

El Consejo de Admlnlstra016n gestionard ante una cooperati-
va o compafifa de seguros una P8liza deé Fianza a favor del Te

sorero hasta por una suma no menor de § 10,000.00
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{10)

Dentfo do los 30
cidn, el Consejo
la documeﬁtacién
biendo prasenfar

riginal y cofia,

df;s postafiorés a la Asamblea de Constitu-
de Administracidn preparard por triplicado,
necesaria para el reconocimiento ofiéial,de
al SINAMOS, el expediente respectivo, en o-
dentro de los 45 dfas de producida la Asam-—

blea de Constitucidn: vencido este término SINAMOS podré o--

torgar un plazo adicional, siompre que lo soliciten por es-

crito los interesados y por causas debidamente justificadas.

d. DEL RECONOCIMIENTO s

(1)

Para los efectos

del Reconocimiento Oficial, la Cooperativa

constitufda solicitard al SINAMOS, su reconocimiento oficial

e inscripcidén en

el Registro Nacional de Cooperativas, para

lo cual deberd presentar los siguientes documentos:

- Dos cjemplares del Acta do Asamblea General de Constitu=—-

cién de la Cooperativa, legalizada por un Notario Péblico,
o Juez de Paz, en ausencia del primsro;

DdsAajemplares del Acta de Instalacién del Consejo de Ad-

ministracién certificada por el Presidente y Secretario de
dicho Consejo;

Dos ejemplares del Acta de Instalacidn del Consejo de Vigi
lancia, certificada por el Presidente y el Secretario del

Consajo de Administracidn:

~Tres ejemplares del Estatute, firmados al margen izquierdo

y al final de la Ultima pégina, por.el Presidente y Secre=-

tario del Consejo de Administracidng
Dos ejemplares de la ndémina de socios;
Constancia Bancaria;

Pdliza de Fianza del Tesoreros



(2)

(3)

(4)

33

- Exposicidn de Motivos que demuestra las posibilidades de de

sarrollo de la Cooperativaj

- Constancia de asesoramientog
- Estado de Laja presentado por el Comité Organizador; y

~ Balance de Comprobecidn a la fecha do constitucidén de 1la

Cooperativa,

La Cooperativa debe:éd sefialar claramente la direccién y lugar
a donde se remitirén las comﬁnicacionos. :

SINAMOS no recepcionard expedientes gque vengan con documenta-
cifn incompleta, ‘

Las Cooperativas presentardn su expediente de reconocimiento
en la Secretarfa de ia Oficina del SINAMOS, de la jurisdic--

cién correspondiente.

Las Jefaturas Regibnales, Zonales o Agencias del SINAMOS pro-

. : 3 . Shas o LR Y :
cesarédn el expediente de reconocimiento y efectuardn los estu

dios pertinentes de la documentacién presentada., Si del estu

dio éurbén observaciones de cualquier fndole la respectiva Jg

fatura formulard el pliégo’de observaciones, el mismo que se-

T4 remitido a la Cooperativa ~

Las Cooperativas deberén.eubsanar las obsefﬂaciones formula =
das en dicho Pliego y remitirén al'élNAMDS los dpcumentos 80
licitados por aquélla, dentro de los 30 dfas de recibido el
Pliego. :

El término para la subsanaeidén .de las observaciones, puede -
ser prorrogados por SINAMOS, por otro per{ado igual a solici-
tud de parte o de oficio, bajo apercibimierto’ de dar por a-
bandonado el trédmite y disponer el archivamiento gel expedien

te.
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(5) Archivo del expediente, podré reiniciarse ol trémite de reco-

(6)

(7)

(8)

nocimiento oficial, sélo a solicitud de parte, previo pdgo de
una multa de conformidad e los diepuesto en el Artfculo 7290 -
del D.S. 006=5.C., sin perjuicio de la remisidn de los docu=--

mentos requeridos.

SINAMOS efecfuaré el estudio de la documentacidn cdmplementa—
ria recibida, De de este estudio surgsn nuevas observaciones
se procederd conforme a lo dispuesto en los puntos5 y 6

S8in perjuicic de la remisidn de los datos documentados, las -
Jefaturas Regionales, Zonales y Uficiﬁa Nacional, ppdrén dis
poner les medidas conducentes a asegurar la autenticidad y la

exactitud de la informacidén proporcionada por las Cooperativas

Si no hubieran observaciones se procéder5 a través de reparti-
ciones especializadas a evacuar un dictémen; el mismo que cong
tituité la base para dictar la Resolucién otorgando o denegan-
do el reconssgimiento oficial de la Cooperativa, k

Reconocida la Cooperativa, se devolverd a la miéﬁa los duplicg

dos de los documentos remitidos pada su réconocﬂmiento y la Rﬁ

liza de Fianza, ademée las tranacripcién de la Resolucidén de

Reconocimiento Oficial y resumen de su estatuto,por duplioado

Entregada la documentacién pertinente, la cooperativa tramita-
réd la opbtencién de su personeria juridica en los Registros Pd-
blicos ide su QUrisdicaiénpreeentandopara el efecto copia fc -~
tostética de la Resolucién de roconocimicnto éficial y propias

del resumen de estatutos otorgados por el SINAMOS.

Obtenida la personer{a jur{dica, la Cooperativa enviard al -

"SINAMOS, los datos de su inscripcién en el Libro de Cooperati

vas de los Registro de Personas Jurf{dicas de su Jurisdiccién.
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MODELOS DE SDLICLTUD DE _RECONOCIMIENTO

SENOR DIRECTOR DE LA OFICINA REGIONAL DE APOYO A

LA MOVILIZACION SOCIAL

Los que suscriben, Presidente y Secretario del Consejo de Adminis-
tracidn de la Cooperativa..........;...........................;.3.
identificados con kibretag. . Electorales N, sseessciesisy Nescusesess
respectivamente, sefialando domicilio GNesececsscsosssscascescessssine
.;........J....................,,‘anto ud. raspetuoaamente decimos
Que, habiendo cumplido con las disposicioﬁeé leg;les vigentes para
la organizacién y constitucidn de la Cooperativ@eececcccccsccccccccses
cnshesnsessenunnesssenssessseny 80licitamos 8l reconocimiento ofls~
cial de nuestra representada y la inscripcién de la misma en el Re-
gistro Naciqpal de Cooperativas, para lo cual cumplimos con presen-—

tar los siguientes documentos:

1.~ Dos e jemplares de la transcripcidén certificada del Acta de la -
Asamblea de Constitucidn,

2.- Dos ojenplares do o transcripeién dol Acta de Instalacién del
Conee jo de Administracién, ol A%

3.~ Dos ejemplares de la transcripcidn del Acta de Imstalacién del
Conse jo de Vigilancia,

4,~ Tres ejemplares del Estatuto aprobado por la Asamblea de Consti
tucién;

5,~ Dos e jemplares de la Némina de Socios,
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6.~ Constancia de' depdsito.-bancurio, ..
7= Pbliza de Fianza,

Be~ Exposicién de Motivos,

9.~ Constancia de Asesoramiento,

10.= Ectado de Caja presentado por el Coﬁité Organizadors 'y .

Y

11.= Balance de‘comprobaci6n al"nouc.l(.‘...“t'.”’ fecha de .la Asam= .
blea de Constitucién.

Por tanto :

R usted pedimos acceda a nuestra peticidn.

Presidente : ... - -.9ecretarip,. .
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I ND-I E-AW-I-0ONES

La solicitud puede hacerse en papel corriente tamafio oficic.

Esta solicitud debe hacerse por duplicado, conservando la -

_cooperativa una copia como cargo.

Debe indicarse la fecha de presentacidn al SINAMOS.

Debajo' ' de las

firmas del Presidents y Secretarioc debe colo== .

cerse los nombres y apellidos, en-letras de imprenta.

- Se debe tener

encuentren en

Al sefialar el
sible y sobre

. hicaciones.

o=

Debe enumerar

cuidado que todos los documentps'inpicados ss'

el expediente.

domicilio procure que 6ste sea lo més claro pg

todo conocido para las facilidades a las comu-

cada uno de los documentos que presente. .
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'ACTA DE CONSTITUCION

ACTA DE CONSTITUCION DE LA COOPERATIVA csecseccccccoscecsccsscscas
En (ciudad, localidad, caserfo, etc.); del Distrito de s e
sl sev e s e e -8 la provineia o tcs s casacaveass e ol dopartas
MRG0T Y i sty i vnba vaes sons 18 1O sai snsesnun. ans tiol - Ben de
teccscsssceass del affo mil novecientos sesce-00y ©N @1 local sito.
svsudssaissinssbornscavee SLONMD 1HE yeese hODRE, ¥ CoOME ToBll-
tado de las citaciones hechas por el Comité nganizador S8 reu ==
nieron los‘que_suscriben, a efecto de constituir una Cooperativa.

© 9 0,000 0000 000060000600 000600000000G06EC0

Iniciado el Acto, el Presidente del Comité Organizador, sefior ...
Aa v us e e s s v e sancasenniss - VOREFEES ol quorun COREETUTHE
POT secesssscsssscsssssssse asistentes y procedi§ a dar lsctura -
al informe de la labor realizada por el Comité; destacando que a
la fecha de esta Asamblea se habfan inscrito cccecssscecee pBTSONas
las mismas que suscribieron certificados de aportacidén por un mop
to de 9 ceccecccssecsescsece, habiendo pagado a cuenta de los mis==

mos la Cantidad de Ef! 8000000000008 F000CNBO0D0 0

Acto sequido, se sometid a la consideracidn de los asistentes, el
proyecto de estatuto de la Cooperativa, el mismo que habfa sido -
previamente discutido por el Comité Organizadorj dicho proyecto -

fue aprobado POT soeesesscesesse VOtOs,

Inmediatamente se tomaron los siguientes acuerdos en relacién al
Estatuto:
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12 Que cada socio debe suscribir y pagar al afio, por lo menos...

ssscessssscccssse COrtificados de aportaciéng

22 Que el Capital Social Inicial Suscrito 0s de § sccccccscceye,
habiéndose pagado a cuenta del mismo la suma d€ Y eeecessscss

cifra que constituye el Capital Social Inicial Pagado de la =
Cooperativas y
32 Que el monto de la Cuota de InNgreso ©s de § secccececccssscmes
De conformidad al estatuto aprobado, se procedid a la eleccidn de
los miembros de los Consejos de Administracién y Vigilancia, obtg

niéndose el siguiente resultado:

Para el Consejo de Administracidn:

TITULARES

Lo s aisnlince 5 iate oo eriohitialo iy v er SO » avuese: VOLOS Daga. Lhan afiogs
D Liiise hiae s e Ceiaiaie e biataln e i e OB yisesiw oo VDED S Para trBE ENOSS
e ks a6 A s e e - BOD) e mee YO Log Bétar doB ann g
e g g e e e b 0 R e s A s DO o e eanse: MELOS ParacUoaBRoS?

50‘ 9000600000000 000000000000008 CON eo0esone VOtOS para 'Un ﬂﬁoi

SUPLENTES

lo= S RS S R RN o T | IR PPN QPGS Vo para . un aﬁo;

20- oso0oo0eocecococscooscseceocsoonso LCOMN sccococse \/OtDS para Un aﬁo.

Para el Consejo de Vigilancia:

" TITULARES

da e Aainia s it s a's s u b wdin s verw s s s BEN weeveex - MOtog pa¥s-Lras safioss
2.- © 0008 000009000008 000000 OQO0 OO Con 9 00050 00 VOtOS para dos aﬁosg

3.- ee000s0000o0o0v0oco0sesonocoooece LOMN essesae VOtOS para un aﬁo.
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SUPLENTES

l.= o ain b e e e ae e el e R e e e =B ORL s ee sl MOEDS para un aﬁo;

24= so0o0esescccsesesescccossscce CON eassssse VOtOs para un afiog

Siendo las sscece00e horas, se levantd la reunidn suscribiendo el
Acta todos los socios presentes. (Firma de los socios asisten ==
tes).

QL N T g o R LY R

]
¢

l. Toda Cooperativa se constituird en Asamblea General queAqele—
bran las personas interesadas y que figuran inscritas en la =

némina de socios.

2, El1 qudrum para la Asamblea de Constitucién estard dado por la
mitad mds uno del ndmero de personas que figuran en la némina
de socios y siempre que este ndmero supere al mfnimo legal de

personas.

5 Secfetario levantard el Acta de la Asamblea de Constitu —-
cidn eﬁ el Libro de Actas de Asambleas Generales, de acuerdo
al texto del modelo. El Acta deberd ser lefda por el Secrata

rio y firmado por todos los presentes al acto.

4. La transcripcidn del Acta de la Asamblea General de Constitu=-

cibén, deberd ser certificada por:

a) Notario Péblicog
b) Juez de Paz del lugar, a falta de Notario Pdblicos .
c) El Jefe Regional de Agencia de la Oficina Nacional de De-

sarrollo Cooperativo de la Jurisdiccidn.
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FORMATO N2 2

ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJOD DE ADMINISTRACION

ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COOPERA=-
TIVA,

En (ciudad, -localidad, caserfo) del Distrito de eeeessssosess de
la provincia dB esccseacecocossses departamente LR Py T g
8 208 sanssrsirsassssninay GEAE dol MES J8 o4 s cesnsss (HBL AHD: U0
mil novecientés ..........;..,....; siendo las....;... horas, en
gl local 8it0 ON sescccsassscccace NOAMBLO socevcsscee 80 FOURiO=
ron los miembros del Consejo de Administracién de la Cooperativa
sesesssssrssseresasienss@logidos on la Asamblea 'de Constitucifn,
a efectos de proceder de conformidad a lo establecido en el Es=
tatuto de la Cooperativa a la detorminacidén de las personas que
desempefiardn los diversos cargos en el Consejo. Producide la vg
tacién secreta entre los miembros titulares se obtuvo el siguien

te resultado:

.PRESIDENTE

VICE PRESIDENTE
- SECRETARIO
TESORERO

VGCAL

oo

o

oo

oo

oo

Se desempefiardn como miembros suplentes. 1los sofiOT8S sesecesscsee
cecoscccscecssssscescesscscs qQue fueron elegidos para dichos car-

gos on la Asamblea de Constitucidn.,

Siendo 1as esssss0, haras, se did por terminada la sesién, fir--

mando el Acta todos los miembros presentes. (Firma)
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LN-BD-A-Esl-E-d-8-N E S

1.~ La sesién de instalacién del Consejo de Administracidn se =—
realizard dentro de los 8 dfas siguientes a la realizacidén de
la Asamblea de Constitucidn.

2.~ £l Secretario del Consejo levantard el Acta de Instalacién —-
del Consejo en el Libro de Actas respectivo, de acuerdo al --

texto del modelo.

3.~ E1 Acta debe ser lefda por el Secretario y Firmada por todos

los miembros del Consejo de Asistontes a dicha sesifn.

4.« La transqripcién del Acta de Instalacidn la certificard el -~

residente y Secretaric en los siguiontes términos:

CERTIFICACION

Los que suscriben, Presidente y Secretario del Consejo de Adminig
Cration do la CooperativVe icssssnssesassssasnsnniisamnnssss  LEEEY
dejamos constancia que la presente Acta se encuentra inscrita a =
fojas esecoesses del Libro de Actas del Consejo de Administracién,
debidamente legalizada con fOCHA seececescssscsssssssssses SiBNdD

igual a su original y a la que nos remitimos en caso necesario.

® 000000000 0%50000 de 0000000 de '..l.

Pregidente Secretario

Consejo de Administracidn Consajo de Administracién
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FORMATO N2 3

ACTA__DE INSTALACION DEL _CONSEJO DE

VIGILANCIA DE LA COOPERATIVA

En la (ciudad, localidad, caserfo, ctc.); del distrito dé eeeecess
escsssssosesessscsasesssssancee 08 la provincia de sesecssccocsascse
departamente de ceececocesscssccess a los tecssosses dfas del mes
46 sassscsssensse d61 afio Ml NOVECLENtOS secesssssssevass SiBRHO
1as secscsesscccees horas en 8l local sito N coecsccessess 86 TUU
nieron los miembros del.Consejo de Vigilancia de la Cooperativa .
Caveresasisaresenevverisarisas Slogides on 1a Asanbloh @9 Consti
tucidn, a efecto de proceder, d. conformidad a lo esteblecido en
el Estatuto de la Cooperativa, a la determinacién dc las persocnas
qus desempeﬁaréh los diversos cargos en el Cecnsejo. Producida la
votacidn secreta entre los miembros titulares se obtuvo el i ==

guients resultado:

PRESIDENTE
~ SECRETARIO H
VOCAL

o0

o

a0

- Se desempefiardn comec miembros suplentes los sefOTOS ssesccscscmen
..Oﬂ.on;coogoosoooaoonocpcoo y © @0 0 00 ©0 0000060000 00CONOCOS0SS que fug

ron elegidos para diches cargos en la Asamblea de Constitucidén.

Siendo 1as sesecese.es horas, se did por terminada la sesidén, fir--

mando el Acta todos los miembros presentes. (Firma)
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La sesidn de instalacidn del Conscjo de Vigilancia se realiza-
rd dentro de los B dfas siguientes a la Asamblea de Constitu--

Ci6no

El Secretario del Consejo levantard el Acta do Instalacidn del
Consejo en el Libro de Actas respectivo, de acuerdo al téxto -
del modslao.

El Acta debe ser lefda por el Secretario y firmada por todos =

los miembros del Consejo asistentes a dicha sesién.
La transcripcién del Acta de Instalacién la certificard sl Prg

sidente y Secretario del Consejo de Administracién en los si-

guientes términos:

CERTIFICACION

que suscriben, Presidente y Secretario del Cocnsejo de Adminis-

tracidn de la CDDpBI‘atan ePpcooocecesce Ltda., dejamos Constancia ""

que
del

la presente Acta se encuentra inscrita a foj28S eeeecccccscscss

Libro de Actas del Consejo de Vigilancia debidamente legaliza-

da con fecha scecocescsssesessss 8iendo igual a su origianl y a la -

que

nos remitimos en caso necesario.

"lcnolu.oooocc de @0 o9 o000 000 de eco 00000

Presidente Secretario

Consejo de Administracidén Consejo de Administracidén



FORMATO N2 4

SEST AT UTOS

INDICACIONES

l.- E1 Estatuto debe elaborarse cifiéndose al modelo que para el ca
so proporcionard la Oficina Nacional de Desarrollc Cooperati--

VO

2.- El1 Estatuto se presentard en tres ejemplares correctamente me-
canografiados, firmado en cada una de sus p&ginas por 8l Presi
dente y Secretario del Consejo de Administracién y con la fe-—-

cha de su aprobacién por la Asamblea General de Constituéidn.
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N8MINA DE S0CIOS

I DI -ALEIDNES

Ndmero de orden de inscripcidén : debe seguirse el orden corre-

lativo.

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

D10

Nacionalidad : indicarla con las tres primeras letras. Ejem=-

plo : Peruanoc - Per.

Estado Civil : indicarlo con la primera letra, sjemplos Casado
Cs -Soltero % 9, &ttt

Ndmero de Libreta Electoral, Nilitar o Carnet de Extranjerfa s
indicar el ndmero de cualquiera de ellos, en el orden que se =

indica.

+Edad : expresarla en afic.

Domicilio ¢ Indicar el domicilio real del socio.

Ocupacién habitual : indicar la actividad principal ‘del socie,
por ejemplo 3 si un socio es carpinterc y chofer, siendo para
81 1o méds importante la actividad el de carpintero; pondré =--
CARPINTERD.

Certificados de aportacidn : donde dice SUSCRITO, en la sub-cg
lumna, cantidad se pondrd @1 ndmero de Certificados de Aporta-
cidén que el socio se compromete a pagar : en la sub-cclumna --
MONTO, el equivalente en Soles Oroj; y en la columna IMPORTE PA
GADO, se anotard la cantidad papado a cuenta de su compromiso.

Ejemplo ¢ si un socio se ha inscrito con un certificado de ==
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aportacién de un valor nominal de §1,200.00 y ha pagado al mo-
momento de inscribirse solamente §200.00 , se anotard en la ==
sub-columna cantidad, en la columna MONTO 1,200,00 y en la cgQ
lumna IMPORTE PAGADO: §200.00.

~10.- Firma del socio : el socio deberd cstampar su firma habitual y

slque nosepa firmar pondréd su huella digital del fndice derecho.

11l.~- Observaciones : se anotard cualquier otro dato que sirva para

aclarar la situacién del socio no contemplada en el presente -

formato,
FORMATO N2 6
CONSTANCIA BANCARIA
BRNCO o v nioeaescss snoasosnnssssssssssassesu/onsnosiemipiiaiss sesy.sss
sessswecsesasses UB sssssvosce U8 eselBes
Sefiores

COgperatlva .evssesassanss Litdas
Ciudado

Muy sefiores nuestros

En atencién a su solicitud, no es grato comunicarle que el saldo -
de su estimada cuenta (corriente, ahorros) on nuestro Banco al ....
s s ibaere st st ionde a 1o cahbidell QN i oo 25 sbh ale e o sl

ssaravs 8l haber.

Quedamos de ustedes como sus

Attos. y Sse. Ss.
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I-N.D I-CRC IO NES

1.~ Los depdsitos podrédn se hechos en cuenta corriente o en cuenta

ahorros, por el fntegro del efectivo 1fquido recaudado.

2.~ Si el saldo que censigna el certificado del depdsito no coinci
diera con la cifra del capital social inicialpagado que arroje
la némina de socios, debe prepararse un Balance de Comprobacidn
a la fecha del saldo acreedor que consigna la constancia banca

ria,

FORMATO N2 7

POLIZA DE FIANZA

INDICACIONES

l.- La P6liza de Fianza sirve para resguardar los fondos de la Cog

perativa.

FORMATO N2 8

EXPOSICION DE MOTIVOS

INDICACIONES

l,=- Exposici6n de Motivos acerca de la necesidad que exista de or-
: ganizar la Cooperativa, puntualizando el Plan de Organizacidén
y estructuracidn trazada, que les asegure una vidé activa y de
servicio para sus socios, a fin de poder apreciar si la Coope-
rativa‘por'fecbnocerse ofrece suficientes perépectivas de esta
. bilidad.
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Debe ser consecuencia de un estudio socio-econémico que se rea
lice en el lugar y con el grupo que.quiera formar la Cooperati

Vae.

GENERALIDADES

lo-

2'-

La exposicidén de Motivos, deberd demostrar la existencia de u-
na necesidad inherente a un grupo de individuos que buscan asg

ciarse y organizarse en una Cooperativa, para proveerse por su

‘intermedio de los bienes o servicios que satisfagan estas necg

sidades.

En este sentido como organizacidn social debe presentar una rg
lacién o vinculo que una a sus integrantes, los sectores de la
comunidad a los que dirigird sus actitudes y el determinado ra
dio geogrédfico que abarcard como organizacidn empresarial; de-
berd identificar las actividades econdmico~-financieras que rea
lizard para cumplir sus fines, scfalard su plan general de opg
ciones y su estructura de organizaciﬁn y proyectard los resul=-
tados scondmicos que obtendrd proveyendo los Tecursos que uti-
lizard para su funcionamiento; de tal manera que asegure perma
nentemente, un eficiente servicio a sus miembros y a la comuni
dad do la gue forman parte, asf comc suficientes perspectivas

de crecimientc armdnico. e integral.

En consecuencia el estudio socio=-econdmico que contenga deberé
adecuarse a las caracteristicas del lugar en que se desarrolla

rén sus operaciones a las necesidades propias de sus miembros

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

ganizacién empresarial.

NOTA: Para estructurar la Exposicidn de Motivos, deberd solici:
tarse la informacidn anexa que contiene los puntos de =-
los aspectos asociativos y empresarial que se desarrolla

rén.
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FORMATO NS 9

CERTIFICADO DE ASESORAMIENTO

INDICACIONES

El que suscribe, CERTIFICA, haber asesorado a la Cooperativa, «s.e.
essessssvssessssscecees Ltda. durants el proceso de organizacidn de
la misma.

TRABAJO REALIZADO

1. INVESTIGACION

a.~ Social

(1) Necesidades inmediatas del grupo y objetivos a alcan=-

zar mediante la organizacién de la Cooperativa.

(2) vfnculo comin y ndmero de familias interesadas en par-

ticipar en las operaciones de la Cooparatlva.

(3) Sectores de la comunldad que se beneflciarén con el =-

funcionamiento de la Cooperativa.
(4) Espfritu de cooperacidn de los posibles socios.

(5) Radio geogréfico que abarcari.
b.- Econdmico

(1) Nivel de ingreso del grupo.

(2) Capacidad de Ahorro.
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2.

e

(3) Actividades que desarrollari para alcanzar sus objeti-

VOSe

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

iniciar operaciones.

(5) Recursos gue se utilizari para cubrir las inversiones -

iniciales.

EDUCACION

a.- Ndmero de reuniones preliminares sostenidas con el grupc.

b.-

Entrenamiento a dirigentes y tépicos sobre los que ha ver-

sado @l mismo.

LABOR CON EL COMITE ORGANIZADOR

A.f‘

bo"

Co=

Elaboracidn del proyecto de Estatuto.
Elahoracidn de la exposicidn de motivos.

Inscripcidn de socios y suscripcidn y pago de los certifi-

cados de aportacidén.
Legalizacidn de Libros.

Rsistencia y orientacidn para el Desarrollo de la Asamblea

de Constitucidn,.

Preparacién de documentos para el reconocimiento oficial.
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ESTADO _DE CAJA _PRESENTADO POR EL COMITE ORGANIZADOR

CUDPERATIUA © 0000098 000000005000009000C00606000000V000000000000C00RCRIOGOCOCSIDIES

EStadO de Caja al @00 0cececcoeoe e de ©0 0000093 ®00060% 800000 dB lg e 0

Cuota de Ingresd - R LA TS Bancos ctas ctes G vivsinbune
Capital Social Pagado " seveeeve Banco cta.. ahorro! eecsossesa

Gastos de Organi

ZaCién & s00s000000

Total Egresos ﬂ eo0coconcocoe

Efectivo LIqUidO 1 eocesscsoo00

Total : ﬂ soecceco d s0co0o00000e

mIoTDESSEEE SEmESZSSEREERS
Presidente Tesorero
Comité Organizador Comité  Organizador
Vocal

Comité Organizador
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FORMATO _N@

Al

BALANCE DE COMPROBACION

AL 09 0000000892000 00000 00COIDOO0000O600

Fecha de la Asamblea General de Constitucidn

COOPERATIVA

© 9000090090000 000000000000C0©00C00009000000006CSO0000O0S8e

Balance de Comprobacidn al sececseoo 08 sesccaccccss d8 19 .0s

Nombre de las Cuentas

Debe

SUMAS SALDOS

Haber Deudor Acreedor

Caja

Cuota de Ingreso

Socios Suscriptores
Capital Social Suscrito
Capital Social Pagado
Gastos de Organizacidn y

Constitucidn

Presidente

Consejo de Administracidn

‘ooooo.oooode @00 0000 de lg o800 o0

Presidente

Conssjo de Vigilancia.

Tesorero
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TECNICAS PARA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS
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ORGANIGRAMA

Definicién.- E1 Organigrama es la representacién gréfica de una en

; presa, y tiene por finalidad dar una coﬁcepci6n ob je=
tiva y real de la organizacién estructural, las relaciones jerér--
quicas y funcionales, delimitacién de 4reas de autoridad y respon-
sabilidad de cada unidad administrative y do los agentes que la

integran,

Con relacién a su nombre, aunque puede usarse indistintamente los
términos organigrama y organograma por ser sinémimos en el concepto
mismo, nosotros usaremos el término Organigrama, por ser la repre-

sentacidén gréfica de una “organizaciﬁn"?

El Organigrama es de por si incompleto, ya que no puede expresar -
todo el contexto de la empresa, Es un instrumento de organizacién
y métodos, quc se complementa con los Estatutos, Reglamentos y/ o
Manuales de la.inatitucién.

Cuando se habla de organigramas, es necesario diferenciar si se =-=-
trata del de una organizacién ya existente, o del -planeamiento de
una organizacidén nueva. En cada caso las caracter{siicas tienen -
que'sef diferentes, ya que la organizacidén existente puede tener -
una serie de errores, y que necesariamente deben aparecer en @&l
orga higrama. En cambio, al planear una nueva organizacién, ' habré

que tener cuidado de no cometer &stos y otros srrorss.

Usns del Organigrama.- Si se trata de una organizacidn existente,

nog permite conocer lo siguiente:

~ Duplicaciones y/o-suposicionee de funcianes
- Los niveles jerdrquicos y sus relaciones

- Extensién y mecanismos del control



-~ Cexgos oxi-tentes , e b W
= Racinnalizacidén de ;ividades y grado de funcioﬂalidad'ﬁg'ié 5%"

truchturu

! ¥

=53 la e“truc*ura rernonda a los objetiuos para loa que ha éido

craada la supresa., '

- Les § tncioq;J, dcbove y ”epone bi;idades, de cada QQQQQdJyk de

cada carpo. : _ . v
- Sex una nte de permanente investigaaidn, a f;n de procurar ¢«
actualizar la ectructura, on armonfa a lns mayores requerinien-—

tos de la amprasa.
i AR <

8i se tratz ds la pv ueﬂc*én de une nueva o“gan17a046n. noe facili
a

taré entre Ct?os; lo3 © gu*en*ea aaprn 08§ e

= Aproglar on forma cbjehiva y ﬂano“é.ica el Jiaeﬁo ce la nqawa es.
4 LAs ! ¥ % - -

- -:ﬁnyﬁ:jxagjus;o.)ro funcirlil u_d en Ql FlG”’ moda’na Sy

- Dotocton loo defoctos ca raci n;li”“cacn, Pin deo que noda° las

funcicnes proyectadas eetdn incorporadas a ura unidad a2 ninistta

o de la emnrosa,

Cate

~ Couo inatrumanta pezmenentg cdeo traba
: R

Jorania ntc ds diesTo proyestado,
ke D AT SR P e a4 2

Al maxgsn de Jas vanis :3lanunciad3§g_el 0“0 1ig¢anq~ sirv . como

fuente do ivTovmacidn permenenie paps loz enpleados v per°onas aje

v

nas > la institucidn.

% 3 o~ » ; boivan i 5

lizar la c;a?ifivaciﬁn €9 cergos y que cada carqo
.1

2, a fin da precurar el me-

e I R B TR = M SR S

Por sstas rezonesy

g\

-5 convenliente gue o1 Organigrama, =zea el reflg

Jo exncto 42 la ozganizacidén d= ia empresa, puse de no a3 asi, sf

lo ssrvivfe como un dibujo mexamente decorativo. e C gL SR IR T
!
Pagr la c~onfoscidn .de leoe Orpanigramas, hay que tener en Canua al

o
gunas pautas tdcnices gue dehen observarse’ neCesarlamente, a f{n -
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de que pueda ser lefdo e interpretado por cualquier persona habil
en la materia.-

Por esta'razén} se utilizan determinados signbs convencionales pa-

ra grafisaciém y que a continuacién detallamos. :

s Uuldad Administrativa.~ Denomfnase Unidad Administrativa al con

junto de funciones, tareas, actividades
o acciones homogéneas y comunes, y que se agrupan bajo el tftu-
lo de un cargo o nivel de gestidn dentro de una empresa, para -
ser ejercidas o desempefiadas por une o varias personas, Asi po
demes decir que la Asamblea General de una cooperativa es una =
Unldad Administntiva, por cuanto comprende un conjonto de fun==

ciones, tareas, t{ especfflcamente sefialadas 'én -su Emtatuto

" o Reglamento etc.; Yy que sor desempeffadas o ejercidas por to--

dos los ‘socios y/o Delegados segdn corresponda. De’ igual mane-
ra una Unidad Administrativa serd : La Gerencia, Contabilidad,-

Cajero, Almacenero, Almacén, etc.

Em 81 Orgamigrama, la Unidad Administpativa se representa por -

.un recténgulo 3

Asamblea General

LInea de autoridad o de mando.~ Estd representada ppr una linea

o

vertical, gue unida por l& par-
te céntrica bisica de un recténgulo, desciende verticalmente hz
cia una linea horizontal,;hla la parte superior céntrica-de un
rectédngulo. Esto indica que las Unidades Administrativas que =~

estdn bajo la linea vertical son subordinadas a la superior.
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Asamblea
- .General Cptkapps
LINEA de : : ) B
autoridad ———> ' ; o f————
o de mando
Cajero

D Liggg de manib medio.- Es equella que ubicada en posicién hori-

_ zontal con relacifn al pléno, se éncuen-

tra unida por aulpérte céntrica con la linea de autoridad o de
mando principal: .

Asamblea General

|

Esto indica que }as Unidades dependientes de este linea, son .sub
ordinadas a la unidad Administrativa inmediatamente superior, vy
equivalentas_jerérqu;pamente entne ellas, Su labor es asisten--

cial o de apoyo a la unidad supesior :



' Aéambléévﬁéﬁeral“

Subordi

nados.

EQUIVALENTES -

Conse jo de Conse jo de
Administracién ¢ » Vigilancia

4, Linea de Asesorfa.- Es aquella que partiendo de la linea de au-.
- toridad; va a:.unirsge a la parﬁe'latefal de
un nepténgulo (qnidad asesoré). Esto indica qge_gsta Unidad -
_fealiza actividad de asesoria a,todaé las unidades ubicadas ba-

.%jo la linea de mando medioz

Gerencia
{nea de Asesoria
Asesoria’
Legal v
Unidades
Aasesoradas

Cuando una unidad asesora directamente a una unidad administra-

tiva, se grafica as{ :
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L{inea de Aneso-
rfa.

Gerencia

5 L{nea de Coordinacién.- Esté representada por sbgmentbs de recta. -
o Ifneas punteadas, que unen dos o0.’més

Unidades Admlnistrativas,'sea por su parte céntrica superior, ‘o
pnr sus laterales. Esto indica que existe una coordinacién estre
cha entre estas unidades, sea para la totalidad de ebs funciones

o para una actividad o accidn especifica :

Aéamblea General

Lf{nea de Coordina= -

cién. S f\\‘\g o A

Consejo de - AR P - Conse jo de
Administracidn. : Vigilancia

Linea de Coordinacién



2

Si la 1fnea de coordinacién cruza lfneas de mando medio, se gra
ficard as{: S i =

Asamblea General

b 4
/I
/
Vi
o
/
/ -
7
7
£
L« o N
&
A
Consejo de - : L . Conse jo de-
Administracién " Vigilancia

5e Liﬁea de Proyecci n.- Esté representada por segmentos de recta,

‘intercalados o combinados con puntosjy se
utiliza para graficar unidades administrativas o lf{neas de autg
ridad, de mando mediao, o coordinacién;proyectados dentro de -
le empresa para entrar en funcionamiento en un periédo determi-
nadojloe que supone, que no funcionan;an.;}\aqﬁué;;dad, pero =
que se prevee su implementacidén en un futuro determinado. E jem=
Plo.3 La Gerencia de la Cooperativa XX, tiene las siguientes u-
nidades que funciona en la aetualidad: Contabilidad, Comerciali
.zacibn y Almacenes; pero dentro de un -affo, prevee orgehizar un
Departamento de Produccidén y una Oficina de Personal.

o
¢ e
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' Se graficaré aef :

Gerencia

PR

Unidad i e il R AN T g Unidad

Proyectada ‘ Proyectada

- ‘ CAE e — |
| [
: |
: L

{ { 1
| Personal

{
{

Comercia
lizacidn

I
{ | contabl.
{

’ Almacene% : Producciéﬁ

( |

vy et len eimlieias wibd - v il voa At s,

7. Lfnea. de Subordinacién.- Es aguella que formando una L, nos in-
et dica que la unldad adminietrativa 1nfe

rior, es netamente subordinada a la superior. EJemplo H Una se-‘

cretaria, etc.

" e T

Seecretaria

Cuando asta. lfnea parte del lado lateral de la unidad administra
tiva y va unida a una o mis unidades, indica que éstas realizan

una actividad mixta de asesorfa y operacién (asistencial).
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Ejemplo
{ Conse jo de
Administreecidn
l
(e e G%
Crédito Comercid |Educacidn

l Gerencia

La 1fnea de autoridad o de mando, generalmente no debe cortarse,

pero en casos especiales puede hacerse para explicar un concepto

’ Consejo de Administracidn

Comités Especializados

géneral.

‘Crédito| |Comerciall |Educacién
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8. Niveles Jerdrguicos.- En toda organizacién, se pueden establecer
e claramente, 3 niveles jerérquicos :
~ Nivel de la Alta Direccidn.
- Nivel de Lfnea o Asistencia o- de Apoyos vy

-

- Nivel demoperéci6h u10pérativo

8.1, La Alta Direccién, estd conformadé“por'lasuuﬁidadeé'que tig
nen la mayor decisidn en el gobierno de la empresa, Sugs —-
funciones son las del establecimiento de polfticas, planes,
y progeamas, que atafien a la vida institucional de la orga=-
nizacién, siendo depositaridé y responsabléé de los desti--
nos de la mismé. ‘

En la Cooperativa, la Alta Direccifn la ej rce la Asamblea
General y las unidades asesoras gue eventualmente pudiera =

tener., En el organigrama, occupan el primer plano :

Alta

k;//éé//'oiracciﬁn
Asamblea Goners&l

J

B«2. En el Nivel de Lfnea o Asistencia o de Apoyo, se ubican las

unidades que por delegacién de la Alta Direccién se encar--
gan de hacer cumplir las polfticas, planes y progyamas, ela
borados y/o aprobados por ésta.

" En una Cooperativa ocupan este nivel, los Consejos de Admi-

nistracidn . y Vigilancia, respectivamente 3
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Asaﬁbioa ﬁéhefal'“

Conse jo de Conse jo de

Administracién . Vigilancia

8.3. Finalmente, en el Nivel Operativo, se ubican las unidades
encargadas de e jecutar o realizar las acciones finales . de
la ampreéa, de acuerdo a lqs planes.y programas establoci-
dos. e
Generalmente integran este Niﬁel, las unidades qqé con?dr-‘

ﬁ,' man la Gerencia o Administracién, tales como s Contabilidad

Comercializacién, Produccidén y Fabricacién.

Se grafican asi:

[ Asamblea General '
Conse jo de : Conse jo de
Administracidén’ Vigilanei =
\; : Unidades = = v
‘Gerencié Operativas”

Prcduccidn Contabili. Comercial. Fabricacién
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4

9. Representacidn extra—institucienals- Cuando se quiere sefialar -

una institucidn ajena a la
empresa (internaments) que, por razones especiales estd vincula

da a data, se representa asi :

SINAMGOS

Asamblea General.

‘Conse jo de ey Conse jo de
Administracidn Vigilancia

.0 .en el caso de una éodpergtiva de primer grado, asociada a una

Centfal 3

Central
de Coop.

X.x.

Asamblea General

Consejo de

Vigilancia |

Consejo de |
Administracidn |

10, Cuando existen mayor ndmero de unidades que el que se quiere =

reppesentar en el organibrama, se graficaré asi :
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t @ P en.cia

N

Contabilidad | l . ‘Produccién Almacén

También sirve para indicar que por razones de espacio, debe colg

- ‘carse en otra hoja.

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

puesto todas las unidades administrativas, se representard as{fs

Coneejo de Administracidn

Gerencia

I Contabilidad Produccidn Almacén

!

y &n la hoja siguiente, se pondréd asi :
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3 Contabilidad

Caja

Ctéa.Cte.

Factura-
cifn., |

12, Puede presentarse el caso que pafa una orgarizaeidn, una unidad

sea asesora, pero para ésta sus unidades internas sean de l{nea:

GERENCTIA

‘ Asesoria

Unidades

de Linea \\\‘

Legal Técnica

13, Cuando existan varias unidades equivalentes se puede abreviar y

no poder todas, sino representarlas en la siguiente forma :
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Dpto. deContabilidad

’ 3 Aux. Contab.

|
|

También se puede explicar asi :

Dpto. de Contabilidad

4 correntistas.

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

Jefe | /
Sub-Jafe

asf :
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En este caso, el'qefq no pierde la éuforidad directa sobre las
unidades de linea, y el Sub=-jefe estd incorporado a la Jefatura,
sin funciones especificas.

Cuandp el Sub-Jefe se le confiere mando y gestifn directa sobre

unidades de linea, se explica as{i :

l Sub - Jefe

15, Cuando el Sub=-Jefe o Asistente se le asignan funciones espec{fi
cas, PeEro sin 1fnea de mando directo, mobre unidades de linea,

se grafica asfi s

Sub - Jefe




16. Un organigrama se puede graficar esn estas dos formas :

-~

Garenecta

Contabilidad ‘

Caja

t Cta.Cte

| Comercializacidn

ey ) i Ventas

Gerencia

__Contabilidad

Caja

1

—| Cta. Cte.

- L

Comercializacidn

Abast.

Ventas, {——

R4



17. No significa nada :.
a)

b) Tampoco significa nada 3

{

l

c) Tampoco dice nada :

I

Tampoco as{i

B ‘

- T
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18+ Cuando 1a empresa, posee unidades descentralizadas, que se dasem

peﬁan con, autonomfa funcional, se rapreaentan de este manera:s

Ejemplo ¢ ‘Una Cooperativa Agra ia de Produccibn, que funciona -
en Puno, pero gue tiene =n Lima un Dapartamento de Co

mercialxzacxén. Sa graficard a {3

Asamblea General

¢

’ \

:Conse jo de Conse jo de
Administracidén V ilancia
Gerencia
Contabilidad Produccién
Dee.entralizacidn

_7/

Dpto. Comeréializac;én - Lima

18. Grados de Aytonomfa.~ Cuando se quiere sefialar o hacer constar

grados de autonomfa en unidades adminise

trativas equivalentes, jerérquicamente, se representa asi :

Autonomia Autcnomfa Rolativa - merop autonoaii
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20, Unidades Finales.- Denominase unidades finales, a agquellas cuya
; e : : . . funciéh, estd ligada a la actividad bésica o
fundameﬁfal, a gque se dedica la empresaj es decir que realizan
.o ejecutan las acciones que son la razén de ser de la institu=m
- E. PR e : s v
Por ejemplo, uné'Cooperativa Rgrarié de Produceién, se dedica -
principalmente a la agricultura y comercializacién de la .produgc
cién., En este caso, las unidades.gdministrativas que se organi
cen para cumplir con este objetivo, se denominardn "bnidades Fi
nales", también se les., conoce como Unidades Técnicas. Las Uni
dades Finales o Técnicas, pueden ser de Alta Direccidén, de Linea
4 Operativa, segin éorbeaponda, 9 an.el organigrama, van colocg
das al lado derecho, aln en el caso de sar &8eso0res.

Ejemplo (para una CAP).

Ases., Agricola

W

A

{
1

Depto.l de e Depto, de
Comercializ, | Produccidn
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21, Unidades Generales.- Son aquellas cuya funcidn, es de apoyo a
las Unidades Finalss. Es decir que su -
.actividad qonfluya, en tézminos de ayuda o asistencia, para --
que.las Unidadeg Finales puedan mumblir a cabalidad su coheti-

do.

Generalmente estas Unidades toman la dsnciainacidén de "Adminis-
trativas", y pueden ser. de Alta Direbéién, de Linea ¢ Operati-
vas; segin corresponda, y en el organigrama van colocadas al -

lado izquierdo de la Linea de Autoridad o de Mando Principaly

- En una -Cooperative Agraria de Produccidn son Unidades Genera--
ias, pof ejemplo : personal, contabilidad, almacenes, servicios
generales, etc.3 Yy en general todas aquellas que van a apoyar
la gestidn que realizan las Unidades Finales o Técnicas, tales
como : produccidn. comercializacion, mecanizacidén, etc.; que

se describen en el orgenigrame antefior

Se grafica as{ :

Gerencia

Asesoria
Legal
Vi 2 :
o : ;’ e
Dpto. Dpto. Dpte.

Contabilidad Personal | Setv.Grals,
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VEAMGS EN CONJUNTO s

Unidades Generales o v Unidades Finales
Administrativas (lado derecho) o Técnicas (lado i wier
(do

Gerencia

W/
Asescria
Asesoria ' Agricola
Legal
‘ % :
Dpto. Depto. Depto. Deptoe Deptoe.
ontabilid, Personal Serv.Gralsl. |Comercial. Produceidn

22, Clases de Organigramas,- Existen diferentes clases de Organigra
mas, pero para los efectos que persigue

el presente trabajo, sefalaremos los de uso més corriente 3

a) De_acuerdo 2 su contenido s

= Funcional
- Jerérquico
- De Personal, y

~ Ds Cargos

Es Organigrama funcional, aguael que expresa las funciones de

cada unidad administrativa ; ejemplo ¢ Gerencia, Contabilidad



LA 2o

pap——

b)

(Do -

Comeicializalicidn, etc.; indicando las releciones de coordi

nacidn existentes.

El Dréanigramé 39rérquido; es el que demuestra las 1fneas de
mando, expresando los grado¢ ra autoridad, y responsabilidad

referido a los cargos,.

El Organigrama de Personal, es aguel que sefiala los nombres
de los empleados, incorporados en las diferentes unidades ad

ministrativas de la empresa.

Finalmente, el Organigrama de Cargos, es aguel que sefala =-

los diferentes cargos incorporados a cada una de las unidades

administrativas de la empresa, ejemplo ¢ Presidente del-Conge
jo de Administracifn, Presidente del Consejo de Vigilancia, -

Gerente, Cajero, Almacenero, Obrero, etc.

De acuerdo a la magnitud de Unidades Administsativas que deta

l1la s

Pueden ser sintéticos y aneliticos 3

~Son Organigramas Sintéticos aquellos que expresan las princi-

pales Unidades Administrativas de la empresa, generalmente -
las de la Alta Direccién y de Linea,

Los Organigremas Analiticos son los que describen en detalle

todas las Unidades Administrativas de la empresa, mostrando -

todas sus relaciones jerdrquicae y funcionales; es decir que
describe tanto lss Unidadee de Alta Direccién como las de Lf-

nea de Operacién ¢ Operativas.
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RECOMENDACIONES s

y o

2,

3

4

.5‘

6

7

Be

No usar rombos, tridngulos, ni figuras complicadas, (sese sflo -

rectdngulos y excepcionalmente, circulos.

En la parte superior izquierda del Orc ‘nigrama deberd figurar 1la
leyenda de lo que se trata, o8 deeir a qué organizacién pertene-

ce y qué clase de organigrama es.

Los nombres de cada Unidad Administrative deberdn ser colocados
dentro del respectivo recténgulo, sin embargo por razones de es-
pacio, sino alcanzara el nombre en el rectédngulo se puede colo=-
car é manera. de leyenda en un aparte del organigréma, colocando

ndmeros en cada uno de los recténgulos.

Usar solamente tinta o 1l4piz negro en la estructura del Organi--

grama (no colores).

No'usar lineas demaeiado gruesas para graficar los eectédndulos,

La linea de autoridad o de mando principal, deberd diferenciarse

‘de las otras, haciéndola de mayor espesoer.

Las unidades de igual nivel, deben tener la misma dimensidn.

La dimensién de los recténgulos, deerecen a medida que decrecen
los niveles jerérquicos, '
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