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Prefacio

Este es un nmanual del instructor para un curso a directivos y personal

gerenci al de cooperativas de ahorro y crédito. Forna parte de una co-
| ecci 6n de material de estudi o produci do por el Proyecto O T- MVATCOM
para diferentes ti pos de cooperativas: agropecuarias, de consunp y de

trabaj adores.

Tomando en cuenta el interés particular de | os sindicatos en este cur-
so, su producci 6n ha sido apoyada por el Servicio de Educaci 6n Qorera
de la AT.

El desarrollo misnmo del programa ha estado a cargo del Consejo Mundi al
de Cooperativas de Ahorro y Crédito (World Council of Credit Unions-
WOCCU) con | a ayuda del personal propio y consultores, quienes utiliza-
ron recursos disponibles a través de la red de afiliados en setenta y

ci nco pai ses.

La traducci 6n al espafiol ha sido revisada y aprobada por |a Confedera-
ci 6n Latinoanericana de Cooperativas de Ahorro y Crédito (COLAC).

Para mas informaci 6n sobre el material de capacitaci 6n y servicios, di-

rigirse por escrito a:

Consej o Mundi al de Cooperativas de Ahorro y Crédito
(woecy)

P.O Box 391

Madi son

W 53701 EE. UU.

Proyecto O T- MATCOM
Servici o de Cooperativas

Oficina Internaci onal del Trabajo
CH 1211 - G nebra 22

Sui za



COMO UTI LI ZAR ESTE MANUAL

: hiet|
Este nmanual del instructor sobre "Organizacién y gestion de
cooperativas de ahorro y crédito" esta concebido para el persona

de gerencia de | as cooperativas de ahorro y crédito. Tanbi én pueden
beneficiarse del curso los directivos de | as cooperativas de ahorro
y crédito y los funcionarios gubernanmental es y de | as federaciones

de cooperativas que apoyan a | os grupos antes nenci onados.

i nal i dad

La finalidad del manual es |la capacitaci 6n para |la organi zaci 6n y

gesti 6n de cooperativas de ahorro y crédito
En particular el programa pernitira a |los participantes del curso

- ldentificar y describir las caracteristicas particulares de una

cooperativa de ahorro y crédito.

- ldentificar, describir y evaluar |a estructura organizativa de

una cooperativa de ahorro y crédito.

- Deterninar el potencial y |os pasos necesarios para pronover |a
creaci 6n de una cooperativa de ahorro y crédito en una zona de-

t er m nada.

Identificar y describir los diferentes servicios para socios de

cooperativas de ahorro y crédito
- Wilizar las herranm entas basicas de analisis financiero.

- Describir y distinguir entre las funciones y responsabili dades
de los diferentes conités voluntarios de | as cooperativas de

ahorro y crédito.

- Dar ejenplos de las diferencias entre una politica realizada por
personal voluntario por un lado, y personal renunerado por otro

| ado.

- Desarrollar y evaluar |os planes de acci 6n de una cooperativa de

ahorro y crédito.

- Dirigir los andlisis de necesi dades de educaci 6n y capacitaci 6n
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de las cooperativas de ahorro y crédito y desarrollar |os pro-
yectos de capacitaci 6n resultantes.

- Desarrollar y realizar actividades destinadas a |a pronoci 6n vy
al aumento del nunero de soci os de cooperativas de ahorro y cré-
dito.

Uso

El progranmm de capacitaci 6n descrito en este manual puede enpl earse
conb un curso especial para gerentes potenciales (por ejenplo: asis-
tentes de gerencia, contadores) con el objeto de aunentar sus co-

noci m entos en |l a gestioén de cooperativas de ahorro y crédito

La mayor parte del material del nanual tamnbi én es apropi ado para
cursos que permtan refrescar | os conocim entos de personas ya em
pl eadas conp gerentes, o de nienbros del Consejo de Admi nistracion
y otros funcionarios voluntarios de | as cooperativas de ahorro y
crédito. Es posible suprimr ciertas partes del manual y agregar

otras, de acuerdo con | as necesi dades del grupo objetivo concreto

Se pueden hacer otras nodificaci ones y adaptaci ones del materi al
para utilizarlo en cursos para otros grupos, conmp pronotores de co-
operativas y otro personal de apoyo del Gobierno o de |as federa-

ci ones.

r -

El programa conpleto que se describe en este nanual consta de 32
Lecciones. La duracién de las msnmas varia de 1 a 3 horas. Si se
utiliza el programa en |a secuencia concebida por el autor, se re-

qui ere aproxi madamente de 50 a 55 horas repartidas en 6 a 8 dias,

dependi endo de | os conocinmientos y | a experiencia de |los partici-
pantes y las horas trabaj adas cada dia. El tienpo puede aunentar -
se. Cada instructor debe decidir la duracion é6ptinma en vista de

| as condi ci ones | ocal es. Tanbi én se reconm enda utilizar de nedio a

un dia conpleto para visitas de estudio.

El programa puede inpartirse en dos o mas cursos pequefios.


cortesa
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Ent st od I o

Al regreso a sus lugares de origen después del curso, |los partici-
pant es deberan ser capaces de nostrar resultados concretos que su-
pongan nejoras en su labor de gestion. A fin de preparar y equipar
al participante para tal |logro, se ha adoptado en este nmanual un
si stena de ensefianza sunanente activo nediante el uso de nétodos de

! ici iva", y la incorporaci 6n de un conproniso de
actuacion.

Los participantes no estudiaran |la | abor de gesti 6n de una nmmnera
general y pasiva, sino que consideraran de nanera realista | os pro-
bl emas coti dianos que inplica |la gestioén, por nedio del estudio de
casos y otros ejercicios encaninados a |a soluci6n de probl emas.

Los partici pantes (que trabajaran individual nrente o en grupos)
aprender an resol vi endo esos probl emas con | a necesaria asistenciay
orientaci 6n del instructor, cuya actuaci on sera "facilitar" el

aprendi zaj e mas que dictar un curso fornal

Todo partici pante puede ofrecer ideas y sugerencias que seran de
utilidad para otros participantes. El material preparado para este
curso tiene por finalidad estinmular a cada partici pante para que
contribuya en la nayor nedida posible utilizando sus propios cono-
cimentos y experiencias, de manera que todos los participantes, al
term nar el curso, puedan beneficiarse del cumul o de conoci m entos

que cada uno ha aportado al prograna.

Este tipo de aprendi zaje conpartido es, en realidad, casi sienpre
mas i nportante que | a enseflanza que el instructor o el material di-
dactico m snos puedan inpartir. El instructor tendra que tratar a
cada participante cono una fuente de ideas tan valiosas cono |as

suyas. El material esta disefiado para obtener estos aportes.

El conprom so de actuaci 6n que se contrae al térm no del program
dara a cada participante | a oportuni dad de usar |as especi al i dades
de sus col egas para encontrar sol uci ones concretas y aceptabl es pa-

ra sus probl emas especificos.
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Estructura

El curso que se describe en este manual esta dividido en nueve
MATERI AS, cada una de |l as cual es se estudia en varias | ecciones

(véase el indice).
Para cada | ecci 6n se cuenta con el material siguiente:

Una guia para el instructor (paginas amarillas) en la que se in-
dica el objetivo de la leccidn, se estima del tienpo necesario y
se traza un "plan" global para la | eccién, que incluye instruc-

ciones sobre la manera de diriqirla;

- Model os de inpresos (paginas bl ancas) con todos | os ejercicios,
estudi os de casos, formul arios, etc. que deben reproducirse y

distribuirse a |l os partici pantes.

Antes de "utilizar" el programa en una situaci 6n real de capacita-

ci 6n puede resultar necesario adaptarlo. Esto puede hacerse de |la

siguiente forna:

Se debe leer el programa conpleto detenidanmente y decidir a conti -

nuaci 6n si

- El programa puede aplicarse tal conp esta
- SOl o deben utilizarse algunas naterias o |ecciones.

- Deben anadi rse nuevas naterias o | ecciones.

La deci si 6n dependera de | as necesi dades de capacitaci 6n de | os

participantes y de | os nedi os de que disponga el instructor.

El instructor debe leer integra y cui dadosanmente el texto de |as
| ecci ones que haya decidido utilizar y realizar |as nodificaciones
necesarias a fin de incluir el dinero, nonbres, cultivos, etc. usa-
dos | ocal ment e. Esta adaptaci 6n ayudara a | os partici pantes a
identificarse mas fécilnente con | os personajes y situaciones des-
critas en | as pagi nas blancas y aunentara consi derabl enente el im

pacto y la efectividad del programa de capacitaci on.



El instructor no debe considerar este manual conmo un |ibro que con-
tiene las Unicas respuestas y sol uci ones acert adas. No es mas que
una col ecci 6n de sugerenci as e ideas que el instructor debe adap-
tar, nodificar, utilizar o rechazar segun su criterio. La nej or
prueba de que el instructor hace uso satisfactorio del manual es e
nuanero de canbi os, adiciones y nodificaciones que introduzca en este

texto.

Preparaci 6n del nmaterial auxiliar de capacitacio6n

Los nodel os de i npresos (pagi nas bl ancas) constituyen una parte im
portante del nmaterial de capacitaci 6n usado en el curso. Se pueden
reproducir a partir de los originales incluidos en | a carpeta una
vez ef ectuadas | as adaptaci ones necesari as. Pueden reproducirse
por cual qui er procedi niento disponible: nmulticopiadora, inpresion
of fset, fotocopia y hasta copias al carbén o escritas a nmano si no

se di spone de otros nedi os.

El Unico elenmento de equi po de capacitaci 6n absol utanmente inpres-

cindi bl e es una pizarra.

Las guias de |ecciones nuchas veces dan la instrucci 6n de "escribir
en la pizarra". Cbvianente si usted tiene rotafolio o retroproyec-
tor, debe usarlos donde | e sea mas conveniente. El factor de pre-
parar de antenano el rotafolio, carteles y transparencias ahorra a
la clase tienpo y hace nas efectivo el trabajo. A los participan-
tes se |les debe estinular a que usen este tipo de ayudas vi sual es

cuando presentan sus propios trabajos.

Junto con |la pronoci 6n del curso debe distribuirse a | os futuros
partici pantes el cuestionario previo de la |eccién 1. 1.

Una vez recogi dos | os cuestionarios, deben ser analizados cui dado-

sanente, identificando |as areas de probl emas y experiencias rele-
vantes. Luego, se debe hacer circular esta infornaci 6n en el equipo

de instructores.


cortesa


10. Preparacion del instructor

Al gunos instructores quizas estinen que un material didactico de
este tipo, soOlo exige unos m nutos de preparaci 6n para cada

| ecci 6n, pero esto no es asi.

El instructor debe realizar todas |as instrucci ones descritas a

continuaci 6n antes de iniciar la |abor basada total o parcial nente

en este materi al

a. Léase cada guia de | eccion cuidadosamente para tener |a seguri-
dad de que se conprende bien el contenido y se tiene una idea

clara de | o que se debe procurar que suceda durante |a clase.

b. Conpruébense todos |os célculos para adquirir la certeza de que
se conprenden bien | as operaciones. Procuarese prever |os erro-
res que probabl enente coneteran |os participantes, asi cono |as
di ferentes sol uci ones que puedan proponer y que pueden no ser

erréneas y nerecen ser consi deradas.

C. Exam nar cui dadosanente | os estudi os del caso y procurar prever
todos | os analisis y respuestas posibles que pueden presentar

| os participantes.

d. (bténgase y andtese en el manual m sno el mayor ndamero posible
de ejenplos | ocal es que puedan servir para ilustrar |as cues-

tiones de que trate la |eccion.

€.  Prepare cuidadosanente un plan de la |eccio6n entera, procurando
cal cul ar aproxi madanente | os m nutos necesari os para cada sec-
cion de la msnmm, introduci endo |as nodificaciones apropi adas
para ajustarse al tienpo que se dispone. Pero no se debe con-
siderar obligatoria |la duraci 6n que se sugiere al com enzo de

cada | ecci 6n.

1 o6 G . L

Al utilizar el material didactico, el instructor deberéa esforzarse

por ajustarse a las directrices siguientes:

a. Ubique los asientos de |os partici pantes de nanera que cada uno
de ellos pueda ver |la cara del nmayor numero posible de | os de-

mas: | os asientos no deben di sponerse en filas de nodo que | os

ocupantes sdél o puedan ver la cara del instructor.
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X

Procure que la estructura de cada | ecci 6n quede cl aramente
fijada en la nente de | os participantes: hagase un resunen de
di cha estructura al com enzo de la |eccién, ajustéandose a ella
durante la misma o explicando | as posi bl es divergencias, y un

resunen de la marcha de la leccién al final de la msm

Ténga bien en cuenta todos | os puntos principal es que se desea
ensefiar, sin olvidar en ningun nomento que la finalidad de |l a
enseflanza es |la aplicaci 6n de | o aprendi do por los partici pan-
tes a su propio trabajo profesional. Resuma | o0os puntos princi-
pales en la pizarra y estinule a | os partici pantes a tomar

not as.

Aplique cierta flexibilidad, sin ajustarse estrictanente al
mat eri al del manual e introduci endo canbi os en | os enfoques en

funci 6n de | o que pueden sugerir |os propios participantes.

Sienpre que sea posible, evite dictamnar a |os participantes
c6éno son o deben ser |las cosas; en una | ecci 6n satisfactoria,

nmedi ante preguntas habiles se consigue que ellos msnns deduz-

can | as respuestas o sol uci ones.

Cuando no se consiga que |l os participantes deduzcan |las res-
puest as adecuadas, el instructor debe considerar que no es cul -
pa de ellos, sino suya. Debe persistir interrogando de distin-
tas maneras, ofreciendo pistas, etc. y unicanmente indicando |a

sol uci 6n cuando hayan fall ado todos | os demas nét odos.

El silencio es un arnma. Si nadie contesta a una pregunta, el
instructor debe esperar de 20 a 30 segundos hasta que, para

ronper el silencio, alguien aventure una respuesta.

El instructor debe evitar, en |la maxi ma nedi da posi bl e, habl ar
el m sno. Las sugerencias y discusiones de |os participantes
deben ocupar las tres cuartas partes del tienpo de la |ecciodn

el instructor debe limtarse a preguntar, escuchar y dirigir la
di scusi 6n, en vez de hablar él misno (cuanto mas hable el ins-
tructor mas revela su propia inseguridad e ignorancia de |la na-
teria, pues indica que no se arriesga a que |le hagan preguntas

u observaciones a | as que no pueda contestar).

Nunca se debe ridiculizar una respuesta o sugerencia de un par-

ticipante: sienpre se debe encontrar al gin aspecto valioso en
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X

la msma, e incluso el propio hecho de que se hayan propuesto

nmer ece al abanza.

j. Si el instructor no puede responder a una pregunta de un parti -
ci pante o conmentar sobre una sugerencia (e incluso cuando pueda
hacerl 0) debe pedir a otro participante que responda o conente
| a pregunta o sugerenci a. El instructor no es una fuente de
conoci m entos, sino alguien que facilita | a obtenci 6n de | os

n snos.

k. Sienpre que sea posible deben escribirse en la pizarra |l as
m smas pal abras que han usado | os participantes, no | as que

aparecen en el manual, aunque sean MAs preci sas.

El instructor debe estar dispuesto a actuar cono "abogado de
di abl 0" pues por | o general, no hay sol uci ones acertadas o
erroneas para | os probl emas de gestién y | os partici pantes de-

ben conocer | os dos aspectos de cada cuesti on.

m Si los participantes parecen seguir una direccion nuy diferente
de la que se sugiere en el material del nanual, el instructor
no debe oponerse abiertanente a ello, ya que tal nueva orienta-

ci 6n puede ser tan Util o mas que |la del material

n. Estimile a hablar a los silenciosos y, cuando sea necesari o,

i mponga silencio a | os que habl en demasi ado.

0. HE instructor debe tener seguridad de que taodas conprendan |o

gue sucede en la clase; evitese que |a discusi 6n quede nmonopo-

i zada por | os que conprenden de | o que se trata.

p. El instructor debe ser dinam co, animdo y activo. Debe nover-
se, pasearse por la sala de clase y, en general procurar ne-
diante tal actividad fisica que todos |os participantes se man-

t engan i nteresados.

. .

La ultima leccién de este curso, la 8.1, titulada "Programa y com
prom so de actuaci 6n", es muy inportante ya que constituye un
"puente" entre el material del curso y la realidad del trabajo de

| os participantes. Debe asegurarse de que quede suficiente tienpo



13.

X1

para realizar esta leccion al final del curso. Si se prevé que el
programa del dltinp dfa term nard tenprano para hacer una cl ausura
oficial del curso, es aconsejable utilizar parte del pendltinp dia

para la leccién 8. 1.

C ‘s del _ o .

Se reconi enda que el instructor u otras personas conpetentes se
comuni quen con cada uno de | os participantes bien en persona o por
correspondenci a, unos seis neses después de conlufdo el curso, a
fin de determ nar hasta qué punto han consegui do aplicar | o apren-
di do. S no lo han logrado |l a culpa no es de ell os sino de

cur so. Bi en, puede ser que |a | abor de capacitaci 6n haya sido ine-
ficaz, que los participantes no hayan sido adecuadanmente sel ecci o-
nados, o que el instructor no haya consegui do reconocer |os proble-
mas que | es han inpedido aplicar | o que aprendi eron durante el

cur so.
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LINTRODUCCI ON

Chietivao: Denpstrar la inportancia de |a organizaci én y gesti6n de |as

cooperativas de ahorro y crédito y del curso. Asegur ar se
gue todos | os participantes sean conscientes de | os objeti -
vos del programa. Presentar entre si a |l os participantes.

Asegurarse que todos | os detalles adm nistrativos estén en

or den.

Duraci én: Hora y nedia.

Material : Cuestionarios prelimnares |lenados por |os participantes.

Horari o del prograna.

Lista de |l os participantes.

i L :

Si hay al gun invitado especial que inaugure el programa, esto puede
ser una valiosa indicaci6n de su inportancia. La inauguracio6n for-
mal debe ser breve y concisa. Si es apropiado, |os organi zadores
del curso deben ofrecer al orador sugerencias sobre el contenido de
su di scurso. Debe enfatizarse |a inportancia de | as cooperativas
de ahorro y crédito en el desarrollo de |la econonia y de |os recur-
sos humanos en el pais; se puede citar el nanero y tamafio de | as
cooperativas de ahorro y crédito y al gunas estadisticas basicas
acerca del ahorro y de los préstanps en una area determ nada, sea

regi onal o naci onal

Expli que que el proposito del curso es capacitar a |l os participan-
tes para adninistrar y organi zar nejor |as cooperativas de ahorro y
crédito y con esto obtener mayores excedentes sobre |as inversiones
y ofrecer nejor servicio para | os socios. El curso debe percibir-
se conp una inversion en tienpo y por |lo tanto debe responder a |as
necesi dades practicas. Los partici pantes deben tratar de aplicar
conti nuanente | o aprendido en el curso a sus propias responsabili -
dades prof esi onal es. Si encuentran | o presentado inpertinente a su

real i dad, deben decirl o. Deben hacerse | os canbi os apropi ados.


cortesa
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Revi se el horario del curso con | os participantes. Explique |a se-
cuencia de las | ecciones, |as cual es deben verse cono parte de un

todo y no conp enti dades separadas.

Solicite a cada participante que resuma sus experiencias y capaci -
taci 6n anterior (especialnente en el canpo de cooperativas de
ahorro y crédito u otras cooperativas) y que exponga brevenente qué
espera obtener del curso. Refi érase al cuestionaro prelinmnar s

es necesario. Intente clasificar |os objetivos de |os participan-
tes y las experiencias de ellos en |la pizarra; determine las cali-
fi caci ones especial es que cada uno trae al curso. Enfatice que el

grupo conpleto es una fuente de informaci 6n extrenadanmente poderosa
y que, por lo tanto, se espera que participen activanente en | ugar
de limtarse a escuchar al instructor. Aunque |os instructores son
una fuente de ideas y estructuran el curso, la participaci 6n de

grupo es de mayor inportancia para que el curso sea provechoso.

Explique | os principales puntos del "conprom so de actuaci 6n", in-
cluido en este prograna para asegurar un "puente" entre el sal 6n de

las clases y |las cooperativas de | os participantes.

- Antes de terninar el programm, cada partici pante debe tener
identificado al nmenos un problenma inportante en | a operaci 6n de

su cooperativa que tendra que resol ver cuando regrese a casa.

- Durante el dltino dia del curso (leccién 9.1) cada participante
debe desarrollar, consultando con sus conpaferos, un detall ado

pl an de acci 6n para resol ver el problema que identificé

- Avise a los participantes que usted estara en contacto con ellos
para evaluar el éxito obtenido en |a ejecuci 6n de sus pl anes.

Esto serviré para evaluar el curso y no a ellos.

Aseglr ese que cual qui er problema adm nistrativo serd arregl ado aho-
ra. Este debe incluir alojam ento, pagos de gastos, transporte,

facili dades de estudio y varios puntos de informacién.
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NOMD S 4ttt veeeroseosnsoconsssosscsssnsssosssssesssasossossnssossoassosossass

Cooperativa de ahorro y CPEAitor tiuieiiieeiincentvenonssssonsonasanssons

Su funcidén en la cooperativa:
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Descripcidn breve de sus responsabilidades:
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I R R I I I I I I I I R A R R I I B I N I I I A A B I B I A I I R R I R R A R A A S R A

L I I I I R I R O I I I I I I I R I e A I A A A A A I I IR I I A A SR B A B A N L I

:Qué parte de su trabajo le gusta més?
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¢;Qué parte de su trabajo encuentra mds dificil?
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Por favor complete la siquiente frase: como resultado del curso sobre
"Organizacién y gestidén de cooperativas de ahorro y crédito”, podré:

S 5 8 6 50 005 0 50000 E DL LLELEN LS LL 00000 LLELELELEOLILIILLILELLNIEOCEEIEOLILOIEOELIOLOEEOSEDS
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Se ruega traer al curso cualguier material que sea de interes para sus
compaferos, por ejemplo: formularios usados en su cooperativa, material
de educacién y los reglamentos.
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JQIE FS UNA COOPFRATI VA DF AHORRO Y CRFDI TQP

(hietivao: Capacitar a los participantes para identificar y describir

| as caracteristicas particulares de |as cooperativas de aho-

rroy crédito.

Duraci6n: Una hora.

Guia para el instructor:

1)

Divida a los participantes en grups de 4 6 5. Incluya en cada gru-
po al nenos una persona que haya teni do experiencia con cooperati -
vas de ahorro y crédito. Diga al grupo que discuta y prepare res-

puestas cortas a |las siguientes preguntas:
a) ¢Qué es y qué hace una cooperativa de ahorro y crédito?
b) ¢En qué se distingue de otras instituciones financieras?

C) Qué significa el vinculo en comin en |as cooperativas de ahorro

y crédito.

Después de unos 20 mi nutos de di scusion pida a | os grupos que pre-
senten sus resultados. Estinule una discusion después de cada pre-
gunt a. Procure un acuerdo sobre |l a nmejor respuesta en cada caso
puede ser una conbi naci 6n de | as sugerenci as de | os grupos. Asegu-
rese de que cada uno entienda | as definiciones acordadas, |as cua-

| es pueden ser cono |as siguientes:

a) La cooperativa de ahorro y crédito es un grupo de personas que

se ha unido para ahorrar dinero y proporcionarse préstanps a

tasas de interés bajas.

b) La cooperativa de ahorro y crédito es una cooperativa financie-
ra organi zada por un grupo de personas que tienen un vincul o en
comin. Conp cooperativa, es una organi zaci 6n denocratica y sin
fines de lucro. Los socios invierten una pequefia canti dad
(Il amada "aportaci 6n") para unirse. Esto permite a | os socios
ser duefios de | a cooperativa, dandol es el derecho a elegir
entre ellos msnbs un Consej o de Administracion, que define las

politicas y puede nonbrar un gerente.
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c) El vinculo en conlin es el enlace que existe entre | os m enbros
de un grupo. Puede ser el lugar de trabajo, |ugar de residen-
cia o una profesi6n comin. Es de vital inportancia que |os
soci os desarroll en una confianza nutua para que |a cooperativa

de ahorro y crédito tenga éxito

Pida a | os participantes que escriban estas definiciones si no es-

tuvi eran seguros de ell as.

Expl i que que | a segunda pregunta (b) sera objeto de nuchas discu-

siones en el curso, conenzando en |la | eccioén 1.4.
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DESARRA 1O HI STORI CO

(hjetiva: Capacitar a los participantes para describir y explicar |os

origenes y la historia de | as cooperativas de ahorro y cré-

dito.

Duracidén: Una hora.

Material: "Perfil del desarrollo histérico de |as cooperativas de

Ahorro y Crédito".

Quia para el instructor

Para econom zar tienpo en |la clase es reconendabl e que |os participan-

tes estudien |l a hora de ejercicios con anticipaci6on a esta | ecci 6n.

(Puede entregarse a la Ilegada al curso o distribuirse por correo con

otra informaci 6n acerca del curso).

Explique a los participantes que es inportante entender nejor |as
cooperativas de ahorro y crédito actual es. Sefial e que al gunas ne-
cesi dades de | os paises en vias de desarrollo de hoy en dia son |las
msmas que existieron cuando se iniciaron |as cooperativas de

ahorro y crédito en Europa y Aneérica del Norte

Dé un pequefio resunen del desarrollo histérico del novimento de
| as cooperativas de ahorro y crédito (mas o nenos detal | ado, depen-
di endo de que los participantes hayan o no leido la hoja de ejerci-
ci 0s). Enfatice | os puntos que son notivo de discusion nas adel an-

te en esta | eccion.

Presente brevenente, con |a ayuda de | os participantes con expe-
riencia, el origen de |as cooperativas de ahorro y crédito |ocales

y naci onal es; por qué fueron iniciadas y conp se desarrollaron
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4) Solicite al grupo que cite algunos de |os problemas en |as prineras
cooperativas de ahorro y crédito. Haga una lista de ellas en |la

pi zarra*: |ncluye:

fondos para préstanps de entidades financieras externas (prime-

ras cooperativas Raiffeisen).

falta de fondos para pagar al personal

5) Revise con el grupo algunas de |as sol uciones a estos probl emas,

cono por ejenpl o:

conseguir capital (para préstanps) a través de depésitos de so-

cios (Raiffeisen y Schul ze-Delitzsch)

organi zar un banco central de cooperativas de ahorro y crédito

para | as necesi dades de |iquidez de | as cooperativas afiliadas
(Rai ffeisen)

énfasis en el trabajo voluntario (Raiffeisen)

financiam ento externo inicial para operaciones (Filene);

responsabilidad linitada de | os socios (Luzzatti)

6) Pida a los participantes que hagan una lista de los principales im
pedi nentos para el desarrollo de | as cooperativas de ahorro y cré-
dito en sus propias zonas. Revise la lista y pregunte si al gunas
sol uci ones para este problema han sido encontradas, tal vez en otro

tienmpo y lugar.

7)  En resunen, explique que esta breve revision histoérica fue presen-
tada para obtener ejenplos. Los problemas de desarroll o actual es

son a nmenudo bastante sinilares a | os encontrados a principios del

novi m ent o.

Para sinplificar, usanos s6lo la "pizarra" pero se puede tener la
ayuda de un rotafolios o un retroproyector cuando sean mas efecti-
vos y apropi ados que la pizarra
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Perfil del desarrollo histdrico de |as

: e al di

Las prinmeras cooperativas de crédito se desarrollaron en Al emania, conp

resul tado del fracaso de |las cosechas y | a subsecuente carestia de

1846. Un funcionario del gobierno, Hermann Schul ze-Delitzsch organi zo
un molino y una panaderia en forna cooperativa. Conp fue un éxito,

formd muchos otros tipos de cooperativas entre artesanos y pequefios
tenderos. Con el tienpo se convenci 6 de | a necesidad de | as cooperati -
vas de crédito, estableciendo la prinera en 1850. Después de al gunas
dificultades iniciales Schulze-Delitzsch aplicé |l os principios de éxito
de sus cooperativas al desarrollo de una enpresa de crédito funcional y

préacti ca.

Los soci os tenian que pagar una cuota de ingreso y probar que podrian
conprar, al nenos, una aportaci 6n en pagos a plazo. Ellos depositaban
ahorros cono "capital de trabajo" (dinero para operar |a cooperativa)
sobre |l os cual es se pagaban "di vi dendos". Cuando se necesitaban mas
fondos, pedian préstanps con facilidades de crédito bajo el principio
de "responsabilidad ilinitada" (esto quiere decir que cada menbro es
i gual mente responsabl e de | a deuda). Los préstanps se otorgaban para
propoésitos productivos y no solo "en garantia subsidiaria" (garantia
sobre al go propi o) sino tanmbi én basados en el caracter de |os prestata-

rios. El control de |la cooperativa era denocratica. Cada socio tenia
un voto i ndependi entenente del numero de aportaci ones que poseia. La
cooperativa estaba abierta a todos | os que necesitaban crédito o conve-
nientes facilidades de ahorro y no se limtaba a un grupo especifico

Di chas cooperativas eran admi ni stradas por sus socios, quienes el egian

varios comtés para vigilar |a admnistracion

Las cooperativas de ahorro y crédito de Schul ze-Delitzsch se hicieron
popul ares nmuy pronto; otras que se desarrollaron en estas |ineas |l ega-
ron a conocerse cono "bancos del pueblo". En 1859, justo 9 afios des-
pués de que se abrio la prinmera cooperativa, existian 183 bancos de

puebl o con 18 000 socios en dos provinci as al enanas.

M entras Schul ze-Delitzsch dirigia sus esfuerzos hacia | a poblacion ur-
bana de artesanos y pequefios negoci antes, un alcalde en |la provincia

del Rin en Al emania, Friedrich WlhelmRaiffei sen estaba preocupado por

| a pobl aci 6n canpesi na mas pobre.



Aunque el fin del feudalisnmo en Europa Cccidental permti 6 que | os cam
pesi nos tuvieran sus propias tierras, ellos no tenian dinero para com
prar tierras ni ganado, equipo agricola, senmllas y otros insunpos agri-
col as esenci al es. Los bancos no otorgaban préstanps a | os canpesi nos,
por 1o que estos se vieron forzados a pedir prestanps a | os prestam s-
tas, quienes hacian cargos de interés exorbitantes, apoderandose de |as

tierras y otros bienes de | os canpesi nos si estos no pagaban a tienpo

Rai ffeisen fornmd prinmero una "cooperativa de pan" para vender a bajo
precio la harina y posteriornente, en |os afios siguientes, organizo
unas cuantas enpresas mas para conceder a los agricultores otras fuen-
tes de crédito diferentes a las de | os usureros. Estas no fueron, sin
enbar qo, cooperativas verdaderas, porque fueron fundadas con el capita
de | os patrones adi nerados de |la zona. Este tipo de instituciones de
cari dad no pudieron sobrevivir. Los prestatarios denpstraron falta de
i nterés en reenbol sar | os préstanps, porque |os fondos provenian de
per sonas sol ventes. El resultado fue que | os patrones conmenzaron a re-
tirar su ayuda. Rai ffei sen se dio cuenta de que | as enpresas debian
basarse en el principio de auto-ayuda. Estudi 6 |a estructura econdm ca
del nodel o Schul ze-Delitzsch y formd una cooperativa de ahorro y crédi-
to simlar de Heddesdorf, en 1864.

Esta cooperativa de ahorro y crédito estaba basada en nuchos de | os m s-
nos princi pios de |as cooperativas nodernas. Su actuaci 6n fue extendi -

da a todo solicitante que a juicio de sus veci nos fuera una persona de
buen caracter, trabajadora y amigable; trenian gque tener algun tipo de
bi enes tangi bles ,y estar dispuestas a invertir tienpo en |a gestion de
| a cooperativa. Las prinmeras cooperativas no tenian un capital socia

consi der abl e. Ell as obtenian | a nayor parte de sus fondos prestando
contra la responsabilidad ilimtada col ectiva de sus soci o0s. Cooper a-
tivas de ahorro y crédito posteriores estaban mas inclinadas a aunentar
el capital a través de | os depdsitos de | os menbros. Cada soci edad de
Rai f f ei sen era gobernada denocrati canente. Todos | 0os socios partici pa-

ban en | a asanbl ea general con un voto cada uno, y elegian al comté
para aprobar | os préstanos y nanejar | os negocios de rutina de la em
presa. Rai ffeisen enfatiz6 el trabajo voluntario en todas sus coopera-
tivas, pernitiendo que se conpensara so6lo a |los tesoreros que trabaja-

ban a tienpo conpleto
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Rai ffei sen cred un sistena para satisfacer |as necesidades de |iquidez
de | as cooperativas de ahorro y crédito asoci adas, establ eciendo e
primer banco central de cooperativas de ahorro y crédito en 1876 y un
afio después, | a federaci on de cooperativas de ahorro y crédito. Al no-
mento de su nuerte en 1888, existian 425 cooperativas, del tipo creado

por él en Al enani a.

El fue el prinero en disefliar e inplenentar organi zaci ones regi onal es y
naci onal es para servir a |las cooperativas de ahorro y crédito. Eran un
foro para el intercanbio de informaci én atil, proporci onaban asesoria

legal y legislativa y servicios de auditoria, y facilitaban transaccio-

nes bancarias central es.

De gran inportancia durante este periodo inicial del desarrollo de |as

cooperativas de ahorro y crédito fueron dos italianos: luigi luzzatti vy
Leon Wl |l enborg. Luzzatti organizé su prinmer banco cooperativo en
1865. Se diferenciaba de | os otros en que éste funci onaba bajo el

princi pio de responsabilidad limtada de | os socios. En 1909 habia 735
cooperativas conp estas en el pais. El Dr. Wllenborg establecid |la
primera de varias pequefias cooperativas de ahorro y crédito (40-60 aso-

ci ados) en Loreggia en 1883.

La i dea de |l as cooperativas de ahorro y crédito fue Il evada a Arérica
del Norte por un reportero parlanentari o en Quebec, Canada, || anado
Al phonse Desjardins. Se interesé en el crédito cooperativo después de
enterarse de | os exorbitantes tipos de interés en todo Canada. En di-
cienbre de 1901 estableci 6 "La Cai sse Popul aire de Levis" (La Caja Po-
pul ar de Levis), basado en | os nodel os europeos. El éxito Se denostro
por el hecho que seis afios después habia prestado mas de $200 000 y no

habi a experi mentado pérdi das a causa de préstanps irrecuperabl es.

Desj ardi ns tanbi én organi z6 la prinmera cooperativa de ahorro y crédito
en | os Estados Unidos en 1909 en Manchester, New Hanpshire. El afio an-
terior, el Comi sionado de Bancos del Estado de Massachusetts, Pierre
Jay, sostuvo una conferencia en |la que reconmendd |la |egislacion para
prot eger |as pequefias asoci aci ones de ahorro y préstano fornmadas por

grupos de enpl eados. Estuvi eron presentes en |a conferencia Al phonse
Desjardins y un conerciante mnorista de Boston, Eduard Fil ene.
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Fil ene descubri é | as cooperativas de ahorro y crédito en la India en
1907. En Cal cutte habia conocido a un funcionario del Gobi erno quien
supervi so6 | as cooperativas en el &area de Bengala. A través de él,
Fi |l ene pudo observar | a cooperativa de una al dea en funcionanm ento. E

concepto y los servicios practicos |lo inpresionaron tanto que enpezé a
i nvestigar el desarrollo de |as cooperativas de ahorro y crédito, dedi-
cando nmucha de su energia y de su fortuna personal (nmas de $1 mill 6n)
para el desarrollo y crecimento de éstas en | os Estados Uni dos. En
1921, organizé la Oicina de Pronoci 6n Naci onal de Cooperativas de
Ahorro y Crédito, obteniendo | os servicios de un joven abogado, Roy F.

Bergengren, para que |a admnistrara. En 1934, representantes de 22
estados (la mayoria de | os cual es habian fornmado en aquel tienpo "li-
gas" de cooperativas) fundaron |a Asociaci 6n Naci onal de Cooperativas

de Ahorro y Crédito (Credit Union National Association - CUNA).

Haci a 1950, |a Asociaci 6n habia recibido nuchas solicitudes para ayudar
al desarrollo de | as cooperativas de ahorro y crédito en otras partes
del nundo. La asistencia formal internacional comenzé con |os esfuer-
zos de pronoci 6n enprendi dos por pioneros conbo A A "Paddy" Bailey en

el Caribe, Bart Queinno en Africa, Augustine Kang en Asia.

En 1970, se fornd el Consejo Mundi al de Cooperativas de Ahorro y Crédi-
to (World Council of Credit Unions WOCCU). Hoy en dia representa a
conf ederaci ones de Africa, Asia, Anérica Latina y el Caribe, Austria,
Canada y Estados Unidos y ligas independientes de Fiji, Gan Bretafa,
Irlanda y Nueva Zel andia, A finales de 1985 cerca de 40.000 cooperati -
vas de ahorro y crédito con casi 56 millones de socios en 75 paises es-

taban afiliados a organi zaci ones asoci adas a WOCCU

Conmpo organi sno i nternaci onal WOCCU asi ste en | a organi zaci 6n, expan-
si 6n, perfeccionaniento e integraci 6n de cooperativas de ahorro y cré-
dito e instituciones simlares cono instrumento efectivo para el desa-
rroll o econdm co y social: WOCCU sirve conp foco para el intercanbio de
i deas e informaci 6n, presta servicios a sus nienbros, promueve el desa-
rrolloy crecimento de | os menbros, representa |os intereses de | os
asoci ados y extiende servicios financieros cooperativos a |as zonas

donde | a gente quiere y necesita estos servicios.
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Las decisiones inportantes de WOCCU | as toma el Consejo de M enbros
Asoci ados, que esta formado por representantes de | as organi zaci ones
asoci adas. Su estructura esta descentralizada y sus servicios son sum -
ni strados prinarianente a través de | as organi zaci ones asoci adas. A
causa de su papel de coordi naci 6n, WOCCU opera desde oficinas tanto en

Est ados Uni dos conp en Europa

Con verdadero espiritu de cooperaci6n y tal conp Desjardins se apoyd en
los recursos y |la infornaci 6n que | e proporcionaron | os novim entos de
Europa y de la India, cuyas experiencias fueron nmas tarde aprovechadas
por Filene, en |la actualidad son evidentes |os distintos tipos de asis-
tencia de noviniento a noviniento fonentados por WOCCU. Di cha coopera-
ci6n no s6lo incluye |l a asistencia de | os novimentos de Australi a,
Canad4, Irlanda y | os Estados Unidos a | os de | as regi ones nenos
desarrol | adas, sino tanbi én el novinmento de asistencia intra-regi ona
y de pais a pais esta siendo cada vez mas practicado en | as regiones de

Africa, Anérica Latina, Asia y El Caribe.
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(hjetiva: Capacitar a los participantes a identificar y explicar |os

princi pi os operativos de | as cooperativas de ahorro y crédi-

to.

Duraci én:  Una hora y nedi a.

Material ©  "Principios operativos de |as cooperativas de ahorro y
crédito.”
1) Refiérase a la pregunta discutida en la leccidon 1.2, ";Comp se dis-

tingue una cooperativa de ahorro y crédito de otra institucion fi-
nanci er a?" Pr obabl erent e se nmenci onaron en esa | ecci 6n al gunos de
| os "principios cooperativos"”. Expl i que que | a aplicaci 6n de
ciertos principios en todas las  cooperativas i ncl uyendo
cooperativas de ahorro y crédito | as hace diferentes de | as
enpresas privadas o estatales. Distribuya | a hoja "Principios
operativos de | as cooperativas de ahorro y crédito". Esto es un
intento para definir en mas detalle ";Qué es | o que hace una
cooperativa de ahorro y crédito?, tomando en cuenta |la vari ada
experiencia histdérica y |la perspectiva del nmovimento cooperativo
de ahorro y crédito en el mundo. Estos principios fueron aprobados
por el Consejo de M enbros Asoci ados (Consej o de Adm ni straci 6n)
del Consejo Mundi al de Cooperativas de Ahorro y Crédito en su
reuni 6n en Panama en agosto de 1984, después de un |argo proceso de
estudi o y discusi 6n nundi al extendido por varios afos. Enfatice que
estos principios son operativos y no solo declaraciones de

i nt enci 6n.

Sefial e que | 0s principios estan |istados bajo tres rubros principa-
| es: estructura denocréatica, servicio a | os socios, netas socia-
| es. Menci one brevenente | 0os que quiere decir para principio pero

no entre en detalles por ahora.

1
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Separe a | os participantes en nueve "grupos colnmena".* Intente te-
ner al mMeNoOsS una persona con experiencia en cooperativas de ahorro
y crédito en cada grupo. Asignel es a cada equi po un principio

di stinto. Digales que discutan y preparen respuestas a las

si gui entes preguntas

a) ¢Por qué es inportante este principio? cQué pasaria si no se
aplica?
b) ¢En qué formas especificas se aplica este princio a nivel de

cooperativa de ahorro y crédito?

c) ¢Qué se podria hacer para nejorar la aplicacion de este princi-

pi 0?

Después de diez nminutos pida a un representante de cada grupo que
presente sus respuestas. Después de cada presentaci 6n, pida a | os

grupos que hagan preguntas y comentari os.

Se |l aman "col menas" porque se sientan en grupos de dos a cuatro
participantes para discutir la pregunta (por un nmaxi nro de 10 m nu-
tos). El sonido que se hace en la clase por |a discusi 6n se asene-

ja a las col nenas, de ahi su nonbre.
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Estructura democratica

Adhesion abierta y voluntaria

L.a adhesién a la cooperanva de ahorro ¥

crédito es voluntarna v abierta a todos los
que se encuentren dentro del vinculo comin aceptado
v que puedan hacer uso de sus servicics v estén
dispuestos a aceptar las responsabilidades
correspondientes.

Control democratico

Los socios de las cooperativas de ahorro vy

crédito disfrutan del igual derecho al voto
{un $0ci0. un voto) ¥ a parucipar en las decisiones
que afecten a la cooperativa de ahorro y crédito,
prescindiendo del monto de sus ahorros o depésitos o
el volumen de sus transacciones. La votacion en las
entidades o asociactones de integracion del
cooperativismo de ahorro y crédito podra ser
proporcional o representativa. de acuerdo con los
principios democraticos. La cooperativa de ahorro y
credito es auténoma dentro del marco delaley y la
reglamentacién. en atencién a que la cooperativa de
ahorro y crédito es una empresa de ayuda mutua que
sirve a sus asociados, que son los que la gobiernan.
Los cargos electivos en las cooperativas de ahorro y
crédito son de caracter voluntario y sus directivos
elegidos no deben recibir sueldo. Sin embargo. las
cougperativas de ahorro y crédito pueden reemboisar a
é510s los gastos legitimos en que hayan incurrido por
razén de su cargo.

Ausencia de discriminacion

racial,religiosa y politica

Las cooperativas de ahorro y crédito no

hacen discriminacién en lo que se refiere a
raza, nacionalidad, sexo, religion y politica.

Los presentes Principios operacionales de las cooperativas
de ahorro ¥ credito estén basados en la filosofta de
cnoperacton y sus valores de 1guaidad, equidad y
pluralidad. Reconociendo las variadas practicas que
existen en la efecucion de la filosoria del cooperativismo de
ahorro v crédito airededor del mundo, el nicleo de los
presentes principios se centra en el concepto del desarrollo
humano v la hermandad del hombre expresados a través
dv la colaboracién de personas que unen sus esfuerzos
para (ograr una vida mejor para si mismas y para su
comumdad.

I N T E RN AC I ON AL

Y4 PRINCIPIOS

OPERACIONALES
DE LAS COOPERATIVAS
DE AHORRO Y CREDITO

Servicio a los socios

Servicio a los socios

Los servicios de la cooperativa de ahorro v

crédito estan encaminados a mejorar el
bienestar economico v social de todos los socics.

Retorno a los socios

Para fomentar el ahorro vy poder conceder

préstamos y brindar otros servicios a los
socios, los ahorros v depositos de éstos devengaran
una tasa equitativa de interés, de acuerdo con la
capacidad de la cooperativa de ahorro y crédito.

Los excedentes derivados de las operaciones de la
cooperativa de ahorro y crédito, una vez asegurados
los niveles de reserva apropiados y pagados los
dividendos limitados sobre el capital social
permanente, donde éste exista, pertenece y beneficia
a todos los socios sin que un socio o grupo de socios
se beneficie en detrimento de los otros. Dichos
excedentes podran repartirse entre los socios en
proporcién a sus transacciones con la cooperativa de
ahorro y crédito /devoluciones o retornos de intereses
o por servicios) o pueden utilizarse para mejorar o
establecer los servicios que soliciten los socios.

Rentabilidad financiera

Es un objetivo primordial de la cooperativa
de ahorro y crédito cimentar su {uerza
financiera, incluyendo las reservas adecuadas y los
controles internos gue aseguren un servicio
continuado a los socios.

Metas sociales

Educacién permanente

Las cooperativas de ahorre v crédito

promueven activamente la educacion de sus
socios. directivos y empleados. ademas del publico en
general, en los principios econémicos, sociales,
democraticos y de solidaridad de las couperativas de
ahorro y crédito. La promocién del ahorro y el uso
prudente del crédito, asi como la educacion en el
ejercicio de los derechos y responsabilidades de los
socios, son esenciales al caracter social y economico
de las cooperativas de ahorro y crédito en la
satisfaccion de las necesidades de sus socios.

Cooperacion entre cooperwuiivas

De acuerdo con su filcsofia y las practicas

de integracién cooverativista, lag
cooperativas de ahorro y crédito. dentro de su
capacidad. colaboran activamente con otras
coaperativas de ahorro y crédito y de otra indole v
sus asociaciones a nivel local. nacionai 2
internacional. para servir de la meior forma a los
intereses de los socios y las comunidades de éstos.

Responsabilidad social

Siguiendo los ideaies y creencias de los

pioneros cooperativistas. las cooperativas de
ahorro v crédito propenden por el desarrollo humano
social. Su vision de la justicia social se extiende tanto
a los socios individuales como a la comunidad en que
éstos trabajan y residen. El ideal de las cooperativas
de ahorro y crédito es el de proporcionar servicios a
todas las personas que 108 necesiten y los puedan
usar. Cada persona es un socio en potencia y
apropiadamente forma parte de |a esfera de interés v
preocupacion de las cooperativas de ahorro y crédito.
Deben tomarse las decisiones en plena consideracién
del interés de la comunidad en que la cooperativa de
ahorro y crédito y sus socios se mueven.

,CONSQO
MUNDIAL DE
COOPERATIVAS
DE AHORRO

Y CREDITO

Aprobados por Consep de Afiliaros uel WOCCU
el 24 de agosio de 1984
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ESTRUCTURA DE LAS COOPERATI VAS DE AHORRO Y CREDI TO

(hjetivo: Capacitar a |los participants para identificar, describir y

eval uar la estructura organica de |a cooperativa de ahorro y

crédito.

Duraci6n: Una hora y nedia

Material © "lLa estructura de una cooperativa de ahorro y crédito
tipica".

Quia para el instructor:

1) Refiriéndose a los principios discutidos en la |leccion anterior,

recuérdeles a los participantes la estructura y el control denocra-
tico de una cooperativa de ahorro y crédito. Sefial e nuevanmente que
todos | os socios tienen el derecho y la obligacién al voto y a par-
ticipar en |as decisiones concernientes a sus cooperativas. Enfa-
tice que toda cooperativa de ahorro y crédito es propi edad de sus

Soci 0s.

Pida a los participantes que expliquen céono | os socios de una co-
operativa toman deci si ones en asuntos tal es conp aprobaci ones o re-
chazos de solicitudes de crédito, el control financiero, el esta-
bl eci mi ento de programas de educaci 6n para soci os, etc. Trate de
dirigir la discusién hacia el concepto de "del egaci 6n": que | o0s so-
cios tendran que del egar al gunas tareas a ciertos comtés, funcio-
nari os o enpl eados desi gnados para esto. Cbvianente, no es practi -
co que todos | os socios se involucren en decisiones requeridads en

| as operaciones diarias.

Pregunte a |l os partici pantes qué comtés y funcionarios tienen
ell os en sus cooperativas de ahorro y crédito. Haga un di agrama de

sus respuestas en |la pizarra, conp se indica a continuacion.


cortesa


ASAMBLEA DE SOCIOS

COMITE DE COMITE DE CONSEJD DE ADMINISTRACION COMITE DE
CREDITO EDUCACION Presidente - Vice Presidente VIGILANCIA

Tesorero - Secretario

GERENTE

OTROS
EMPLEADOS

Expl i que que este organigrana muestra |l a estructura béasica de una
cooperativa de ahorro y crédito tipica. Se organi za asi para ase-
gurar la nejor representaci 6n de | os soci 0s en una organi zaci 6n que

da servicios financieros sin fines de lucro.

[ ndi que que, a diferencia de otros tipos de cooperativas, |as
cooperativas de ahorro y crédito tienen por |o nenos dos 6rganos
el egidos, el Conité de Crédito y el Comté de Vigilancia, adenas
del Consejo de Adninistracién. Todos estos oOrganos el ectos
responden directamente a |os socios, quienes | es del egan autori dad

para una buena conducci 6n de | a cooperativa

Refiri éndose al diagrama en la pizarra, sefiale que |a mayor parte
del trabajo de gestion en una cooperativa de ahorro y crédito recae
sobre estos oOrganos y funcionarios. Pregunte a | os participantes
cono | os socios siguen teniendo la Gltima palabra en su cooperati -
va. El | os deberan responder que ciertas decisiones no son del ega-
das a |l os comtés electos, pues dichas decisiones se toman en asam
bl eas general es. Pi da ejenpl os de este tipo de decisiones y haga

una lista en la pizarra

Adopci 6n de estatutos y aprobaci 6n de ennmi endas a | os estat utos

y articul os de adhesi 6n


cortesa


- FEleccidn de nmienbros del Consejo de Administracién y comtés.

- Separaci 6n del cargo de |os nienbros del Consejo y m enbros de

comtés (puede haber excepciones a esta regla).
- Expul si 6n de soci os.

- Reparto de dividendos e intereses acunul ados.

- Solicitud para reuni ones especi al es.

Habi endo identificado |as funciones principales de los socios y la
cl ase de decisiones que tonman ellos nmisnbs en asanbl eas general es,
sefial e a | os participantes que identifiquen |as tareas principales

de los comités electos y de | os funcionari os.

Prinmero con el Consejo de Adnministracion, dé a | os partici pantes
uno o dos mnutos para que piensen acerca de las principales tareas
de dicho 6rgano y que | as expresen en una frase corta. Después
pregunt e i ndi vi dual nente al gunas sugerenci as, discutalas y breve-
mente con todo el grupo acuerden |a nejor definicidén. Finalnente,

revise céno es el egido el Consejo de Admi nistraci én

Continle asi con los otros comités y funcionarios.

Establece la politica y maneja | as activi dades de | a cooperativa

de ahorro y crédito de acuerdo con |los estatutos y la |egisla-

cion. Es el egido por |os socios.
- Presidente
Preside | as reuni ones del Consejo de Adninistracién y de |as

asanbl eas de soci os. Presenta un inforne anual del Consejo a

| os soci os. El egi do por | o0s socios, generalnente dentro de |os

m enbros del Consejo de Administraci6n

- Vice-Presidente

Act Ga en ausencia o incapaci dad del presidente. El egi do por y
dentro del Consej o de Adni nistracién


cortesa

cortesa


Tesorera

Es responsable de | os registros financieros de |a cooperativa, y
hasta que haya enpl eados, tanbi én es responsabl e de | as opera-
ci ones diari as. Es el egido por y dentro del Consejo de

Admi ni straci én.
- Secretario
Ll eva | as actas de todas | as reuniones. Es elegido por y dentro

del Consej o de Adm ni straci 6n
) 16 d <di

Revi sa y aprueba |l as solicitudes de préstanp. Gener al nente es
el egi do por | os socios, pero a veces es el egido por el Consejo

de Admi ni straci 6n.

Supervisa |l os registros y | os procedi m entos operativos de | a
cooperativa. Ceneral mente es el egido por |os socios pero a ve-

ces es el egido por el Consejo de Admi nistracion.
. Conmité de Ed o

Informa a | os socios y no socios de |os servicios de una coope-
rativa de ahorro y crédito y "vende" |a idea de una cooperativa
de ahorro y crédito . Ceneral nente es el egido por |os socios

pero a veces es el egido por el Consejo de Adm nistracion.

- Enpl eadas
Sus funci ones dependen de | as necesi dades de | a cooperativa. E
gerente es nonbrado por el Consejo de Admi nistracion, el resto

de | os enpl eados son el egidos por el gerente o por |a persona

que el designe.

Distribuya |a hoja "La estructura de una cooperativa de ahorro y
crédito tipica" y Usela para resumr |a sesiodn. Revise el diagram
e identifique cual quier discrepancia entre éste y |as definiciones

sugeridas por |os participantes en di scusi ones anteriores.

Conuni que a | os participantes que el trabajo de |os distintos com -
tés y funcionarios, serd por supuesto, el tema de muchas | ecciones

en este curso.
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| NTEGRACI ON DE COOPERATI VAS DE AHORRO Y CREDI TO

Chjetivo: Capacitar a los participantes para identificar y distinguir

entre los diferentes niveles de integraci 6n de |as coopera-

tivas de Ahorro y Crédito.

Duraci dn:  Una hora.

Material . Estudi os de caso: "Tres cooperativas de ahorro y

crédito”
"Resurmen de |la integraci 6n de cooperativas de ahorro y
crédito".
"Si stema internaci onal de cooperativas de ahorro y
crédito".
"El sistemm nacional de cooperativas de ahorro y cré-

dito" (si esta disponible).

i , 1

Di stribuya | as hojas sobre |la integraci 6n de | as cooperativas de
ahorro y crédito la noche anterior a la leccidén e indiquel es que

| as | ean.

Di stribuya | os estudi os de caso. I|Indiqueles que |os |lean y que
traten de analizar |a situaci 6n actual en |as cooperativas inclu-

yendo | os probl enas de desarrollo y de crecimento.

Después de 10 minutos, pida a |os participantes que identifiquen
| os principales problemas en estas tres cooperativas. Trate de ob-

tener estas sugerenci as:

- Cooperativa A: La primera necesidad es |a capacitaci 6n en tene-
duria de libros, y la revision periddica de |os

registros

- Cooperativa B: La prinmera necesidad es la |liquidez. Los socios
pagan pronto, sin enbargo |as demandas de crédi -
to exceden | os recursos disponibles en | os dep6-

sitos de | os soci o0s.


cortesa


- Cooperativa C: La prinmera necesidad es pronover |a cooperativa
de ahorro y crédito en el sector de socios po-

tenci al es.

Pregunte a |l os participantes cual es podrian ser las formas practi-
cas de tratar estas necesi dades. Al guno deberia ser capaz de indi-
car que | a experiencia de una o dos cooperativas puede ayudar a re-

sol ver | os problemas de una tercera. Por ejenplo, hay dinero dis-

poni ble en | as cooperativas Ay C para ayudar a resolver |as nece-
si dades de liquidez de | a cooperativa B; el prograna de educaci 6n
de socios de |la cooperativa B puede ser adaptado para uso en la
cooperativa C, | os problemas de contabilidad de | a cooperativa A
pueden ser resueltos a través de | os conoci m entos adquiridos en
| as cooperativas By C. En otras pal abras, en el verdadero sentido
de cooperaci 6n, cada uno sera capaz de desarrollarse nejor si

trabaj an juntos

Expl i que que de la m sma manera que | as cooperativas unen indivi-
duos con | as necesi dades financieras simlares, asi pues |as coope-
rativas de ahorro y crédito tanbi én pueden unirse para obtener me-

jores servicios para si m snos.

Refi érase al "Resunmen de |a integraci 6n de cooperativas de ahorro y
crédito" el cual debe haber sido estudiada por |os participantes
fuera de |l a clase. Conpruebe a través de preguntas si cada uno de
el l os ha aprendido |a estructura basica que ahi se describe. (Haga

notar que los térmnos utilizados pueden variar de un pais a otro).

a) Capitulos:
Usual mente son grupos informal es de cooperativas de ahorro y
crédito en una area geografica especifica. Se reunen regul ar-
mente para intercanbiar informaci én, conducir progranmas educa-
tivos y Ilevar a cabo |la pronoci 6n en el area. Al gunos capitu-
| os son entidades formales, mientras que otros no. Debe infor-
mar se que | os capitul os no estan destinados a enpl ear persona

O aincurrir en otros gastos innecesarios para | as coope-
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rativas. Mas bien estédn para facilitar el intercanbio de in-
formaci 6n, y cuando sea desi gnado, garantizar representaci6n

proporcional en el proéxinmo nivel

b) Eederaciones:
Son general mente afiliaci ones naci onal es de cooperativas de
ahorro y crédito. Dependi endo del nivel de desarrollo en un
pai s dado, dotan de financiam ento, educaci 6n, auditoria, ser-
vicios legales y otros servicios a |las cooperativas afiliadas.
En al gunos paises (Canada, Australia, Estados Unidos y Nigeria)

| as federaciones son formadas a nivel estatal o provincial

c) Confederaciones :

Son grupos regional es de federaci ones dentro de |la misma area
Est o puede ser a nivel continental (conb en Africa, Asia o

América Latina) o nacional (conpb en Canadd o Estados Uni dos).

d) Consejo Mindial de las Cooperativas de Ahorro y Crédito
Qecal)

Est & conpuest o de siete confederaciones y cuatro federaci ones

i ndependi ent es.

Todos |os organisnbps sefialados anteriornente, a excepci 6n de
| os "capitul os", son financiados al nenos en parte, por cuotas de

sus respectivas afiliadas.

A pesar de que necesarianmente difieren en su canpo de acci 6n y na-
tural eza, |1 os servicios prinordiales que cada uno de estos nivel es

provee, pueden ser resum dos de |la siguiente nmanera:
- Mantener la estructura denocréatica, |a cual asegura que se actua
de acuerdo con | as necesi dades de | os soci os.

- Servicios técnicos, tales conp educaci én, capacitacion, planifi-

caci 6n e inspecci ones peri 6di cas.


cortesa

cortesa

cortesa

cortesa

cortesa

cortesa

cortesa


5)

6)

- Conuni cacion a través de bol etines, materiales publicitarios

y manual es de operaci 6n

- Pronoci 6n del novim ento de cooperativas de ahorro y crédito

dentro de un area especifica de operaci 6n

En una conferenci a-debate, presente la integraci 6n del novimento
de cooperativas de ahorro y crédito de su pais. Conpruebe si todos
| os participantes aprendieron la estructura y el nonbre de las or-
gani zaci ones en |l os niveles de capitul os y federaci ones. Explique
sus funciones y cono son financiadas, dando ej enpl os de sus activi-

dades y los servicios que ofrecen a |as cooperativas de ahorro vy

crédito.

Resuma expl i cando que asi conp el socio responsable es la clave
para que una cooperativa funci one debi danente, cada esl abén en |l a
cadena de la integraci 6n de cooperativas debe ser responsable de |a

totali dad de cooperativas.
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Cooperativa A:

- Su vinculo en comin es |a conunidad rural de sus socios. El ahorro
de | os socios alcanza un total de $5 000 y el nonto de préstanps co-
| ocados es de $3 500. Esta cooperativa no tiene enpleados. N nguno
de | os funcionarios electos tiene experiencia en teneduria de |i-

bros.

Cooperativa B:

- Su vinculo en comin es que todos sus menbros pertenecen a la nisnma
conuni dad ur bana. El ahorro de los socios es de $15 000 y el nonto
de préstanps col ocados es de $14 000. La cooperativa no tiene em
pl eados (aunque piensa contratar proxi manente un contador a tienpo
parcial). Un buen programa educativo para sus socios, ha sido im
pl ement ado, y conp resultado, |os socios no sélo participan regul ar-
mente en | as asanbl eas general es, sino que tanbi én ahorran regul ar-
ment e, piden préstanos con prudencia y reenbol san punt ual nent e. El
comté de crédito acaba de revisar solicitudes de préstanop por un
total de $3 000, de |l os cual es $2 500 pueden consi derarse "aproba-

dos".

Cooperativa C:

- Su vinculo en comin es |a organi zaci 6n que enplea a sus socios. El
ahorro total de sus socios es de $20 000 y el nonto de préstanps co-
| ocados es de $15 000. Esta cooperativa tiene un contador a tienpo
conpl et o. El excedente del afio pasado permiti é que se pagara divi-
dendos a | os socios. El numero de socios no ha crecido nas del 2%
anual en los Gltinpbs 3 afios y el nunmero total de socios solo es un

20% del potenci al



CAP| TULOS:

Por |1 o general el desarrollo de cooperativas de ahorro y crédito inclu-
ye |l a organi zaci 6n de capitul os o agrupaci ones regi onal es de cooperati -
vas de ahorro y crédito para proveer servicios de pronoci 6n y educaci én
en un area geografica especifica. La federaci én puede por si msna or-

gani zar agrupaci ones, dandol es vari os nivel es de estatus y poder.

Las reuni ones de un capitul o son presididas por representantes de | as
cooperativas de ahorro y crédito que | o conponen, general nente dos re-
presentantes de cada cooperativa. El capitul o puede nonbrar un conité
ej ecutivo y cual quier subconmité que haga falta para |l evar a cabo pro-
yecto del nmisnp. En al gunos capitul os, |as reuni ones se hacen rotati -
vanente entre | os nienbros de | as cooperativas para permtir |a asis-
tencia de | os socios de |la cooperativa huésped, con |la presencia de de-
| egados de otras cooperativas. Esto tiende a crear un sentido de soli-

daridad entre | os socios de |las cooperativas de |la regién

El propdsito principal del capitulo es pronover y proteger |as coopera-
tivas de ahorro y crédito y el nmovimento de ahorro y crédito coopera-
tivo y ayudar en el logro de |los propésitos de | as federaci ones. Esto
requi ere que | as reuniones del capitulo hagan énfasis en la actividad

educaci onal y pronoci onal .

1. EEDERACI ONES:

La i ncorporaci 6n a una federaci 6n, sigue a la creaci 6n de |as coopera-
tivas de ahorro y crédito individuales por sus pioneros en |la zona.
Puede tanbi én ser precedida por |a creaci én de un conmité de pronoci 6n
naci onal, si el desarrollo de |as cooperativas creadas no justifica to-
davia la formaci 6n de una federacion. Se facilita fuertenente el tra-

baj o de una federaci 6n, si se |le da personeria juridica

En al gunas areas esto puede hacerse bajo | a | egislaci6n cooperativa
existente, mentras en otras se requiere una | egislaci 6n especial .


cortesa


Los articul os sobre incorporaci én, |os estatutos y |as deci siones po-
liticas de | os del egados en | a asanbl ea anual general rigen el funcio-

nam ento de | as federaci ones

Nor mal nent e cada cooperativa de ahorro y crédito tiene derecho a un nu-
nmero mni no de del egados con derecho a voto. Al gunas federaciones si-

guen el principio de "un menbro - un voto".

Los del egados eligen a un Consejo de Adnministraci én y conités responsa-
bl es del funcionam ento de |a federaci 6n entre | as asanbl eas anual es.
Los puestos en el Consej o de Adm nistraci 6n son otorgados frecuentenen-
te de acuerdo a | a representaci 6n geografica. En al gunas federaci ones,
| os m enbros del Consejo de Admi nistraci 6n son el egidos en | as asam

bl eas de | os capitul os.

Dado que |l a nmayoria de | as federaci ones son nienbros de confederaciones
o afiliadas directanente al Consejo Mundi al de |as Cooperativas de
Ahorro y Crédito - WOCCU, |os del egados de | a asanbl ea anual de las fe-
deraci ones tanbi én eligen representantes a | as asanbl eas de | as confe-

deraci ones o de WOCCU, de acuerdo con | os estatutos pertinentes.

El Consejo de Adm nistraci 6n es responsable de |a contrataci én del ge-
rente, quien a su vez contrata y supervisa al personal. El gerente,
usual mente es un menbro ex-oficio del Consejo de Adm nistraci én sin

derecho a voto.

El funcionam ento de una federaci 6n requi ere de un financi anm ento ade-
cuado. En nmuchos paises en desarrollo |a asistencia es recibida ini-
cialnmente de afuera pero cada federaci 6n debe reconocer |a necesidad de
ser autosuficiente |o mas rapido posible. Las fuentes usual es de in-

gresos de una federaci 6n se presentan a continuaci 6n

- Quotas: Las ligas usan muchos métodos para evaluar a | as cooperati -
vas de ahorro y crédito afiliadas para determinar |as cuotas. Al gu-
nos adoptan el sistenma de una cuota per capita, aunque esto no toma
en cuenta el crecimento financiero. O ros basan | as cuotas en un

porcentaje de | os depésitos de | os socios. La razon fundanmental de
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esto es que dichos depésitos forman | as bases para el desarrollo
econéni co de una cooperativa. (Las cuotas se usan nornmal nente para
sostener el proceso denopcratico de tomm de decisiones y la |abor

educativa y pronocional).

- Interés: La actuaci 6n de un servicio central financiero (una faci-
|idad de préstanp para | as cooperativas de ahorro y crédito afilia-
das) produce intereses sobre | os préstanps otorgados por |a federa-
ci on. Este i nterés proporci ona excedentes sobre | os depdsitos de
| as cooperativas afiliadas y cubre |l os costos de | os servicios pres-
t ados. Al gunas federaci ones han encontrado en este servicio finan-

ciero su mayor fuente de ingresos.

- Honorarios por servicios: Las federaci ones general nente cobran ho-

norari os cal cul ados, para cubrir |os costos de proporcionar sus ser-
vicios auxiliares. Por ejenplo, la venta de formularios inpresos,
i ncluye su costos y gastos de distribuci 6n. De ser posible, cada
servi ci o debe pagar por si misnb una vez que el costo inicial haya

si do absor bi do.

Los gastos de una federaci 6n caen en | as sigui entes categorias:

- gastos administrativos, de oficina, trabajo de canpo, gastos secre-

tariales y personal de oficina;

- gastos por programas de educaci 6n y de capacitaci 6n, reuniones y co-

muni caci ones;

- cobros por afiliacion con confederaciones.

I, CONFFDFRACI ONFS

En casi todas |as areas, se han formado confederaci ones tanto para pro-
veer servicios comunes, |os cual es de otra manera pueden ser muy costo-
sos, conp para establ ecer una representaci 6n a gran escal a geografi ca.
Di chas conf ederaci ones son general nente fornadas a nivel continental
sin enbargo, en |l os lugares donde el novini ento de cooperativas de
ahorro y crédito ha sido particularmente exitoso (conb en Australi a,

Canada y | os Estados Uni dos), existen a nivel nacional.
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Los m enbros de | a confederaci 6n se rednen anual nente o cada 2 afios pa-
ra establ ecer politicas, para elegir el Consejo de Admi nistraci 6n, para
recibir infornmes y aprobar el presupuesto. El nunero de del egados con
derecho a voto varia de una confederaci 6n a otra. Cada federacio6n afi -
liada tiene al nmenos un del egado y al gunas veces mas, cuando la canti -
dad de sus mienbros lo anmerite. Los servicios que proveen |as confede-

raci ones varian de acuerdo a | as necesi dades de cada regi 6n

En | os casos de confederaci ones naci onales es nmuy inportante |a asis-
tencia | egislativa que ofrecen, dado que las afiliadas no podrian ha-
cerl o adecuadanent e. La capacitacion es otro servicio tipico propor-
ci onado por una confederaci 6n naci onal sobre todo cuando el materi al
apropi ado ha sido estandari zado y/o | as técni cas pueden ser trasl adadas

facilmente a | as federaciones afiliadas.

Cuando | as confederaci ones son regi onal es, conb en |as areas en de-

sarrollo de Africa, Asia, el Caribe y Arérica Latina, sirven conp pun-
tos focales para la novilizacién de los recursos de |la regi6n. Las

agenci as i nternacional es de desarrollo y financieras han detectado en
| os Gltinmps afios, que es sumanente eficiente negoci ar con dichas areas
a través de las oficinas centrales de |as confederaciones. Las asoci a-
ci ones tanbi én son un nedio para difundir infornacion sobre temas rele-

vantes a través de publicaciones y conferenci as.

Final rente, a través de su propia afiliacién al Consejo Mundi al de Co-
operativas de Ahorro y Crédito - WOCCU, |as confederaci ones fornman e
ultino eslabon entre | os socios de |as cooperativas de ahorro y crédito

en cerca de 80 paises alrededor del nundo.

Al igual que las federaciones, |as confederaci ones requieren financia-
m ent o. Sus recursos usual es son las cuotas y | os cobros por servi-
ci 0s. Aunque | as conf ederaci ones naci onal es sean capaces de operar
efecti vamente el servicio financiero central, ganando intereses por di-
cha actividad, las restricciones en la circulacion de dinero ponen en
desventaja a | as confederaciones en | os paises en desarrollo que son
| os que mas necesitan de esos servicios. Las asociaciones en |os paises
en desarrollo reciben a veces ayuda externa, principalnente a través de
WOCCU.



Al igual que la organizaci on internacional de |as cooperativas de
ahorro y crédito e instituciones financieras simlares, el propésito
del Consejo Mundial es |a de ayudar a | os asoci ados a organi zar, expan-
dir, mejorar e integrar a |las cooperativas de ahorro y crédito e insti-
tuci ones vi ncul adas, conp instrunmentos efectivos para el desarrollo

econém co y soci al

Actual nente | os nienbros del Consejo Mindi al son confederaci ones, que
representan a Asia, Africa, Canada, el Caribe, Australia, Anérica Lati-
na y Estados Unidos, asi conp | as federaci ones independientes de G an
Bretafia*, Fiji*, Irlanda y Nueva Zel andi a. La Confederaci 6n Desj ardi ns
de Quebec, Canada, y el Banco Raiffeisen de Austria participan en |as

reuni ones de WOCCU en cal i dad de observador es.

Los m enbros votantes (por | o nmenos 500 000 soci os de | as cooperativas
de ahorro y crédito afiliadas) tienen derecho a una representaci 6n en
el Consejo de |los Menbros Asociados. Este se reline una vez al afio pa-
ra conducir | os negocios y asuntos del Consejo Mundial y para elegir a
| os funcionarios integrantes del Comté Adm nistrativo. El Conmité Ad-
mnistrativo normal nente se relne dos veces al afio para encargarse de
| os negoci os del Consejo de |os M enbros Asoci ados, con | a excepci 6n de
que no pueden el egir funcionarios, determnar cuotas y |l enar vacantes
de representantes, hacer enniendas a | os estatutos, expulsar menbros o

di sol ver el Consejo Mundi al

Los servicios que proporciona el Consejo Miundial de Cooperativas de
Ahorro y Crédito a sus nienbros se encuentran dentro de | as siguientes
areas funcionales: de desarrollo y planeanm ento col ectivo, servicios
técnicos y de desarrollo, novilizaci 6n de recursos, conunicaciones y

representaci 6n en | os organi snos i nternaci onal es.

Las fuentes de ingresos del Consejo Miundual son cuotas, concesiones y

cobros por servicios.

*  Menbros sin derecho a votar.
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hjetivao: Capacitar a los participantes para determ nar el potencia

de socios, de ahorros y de préstanps en una area donde se

pi ensa establ ecer una cooperativa de ahorro y crédito.

Duracién: Una hora y nedia.

Material : Estudio de caso "Salto"

Formul ario "Perfil de |os socios"

Quia para el instructor:

2)

3)

Diga a los participants que conp ya entienden | os el enentos basicos
de | as cooperativas de ahorro y crédito y su estructura, ahora
el l os veran c6no se organi za inicial nente una cooperativa de ahorro
y crédito. Cono | as cooperativas de ahorro y crédito son tipica-
mente rural es, urbanas, o se basan en el personal de al guna insti-
tuci 6n, el ejenplo usado aqui puede consi derarse cono uno de | os

posi bl es.

Presente el estudio de caso a | os participantes; puede |eérselo o

darl es una copia de |la hoja.

Discuta la prinmera pregunta - por qué es necesaria |a eval uaci 6n.
Primero pregunta a | os participantes por qué una nueva cooperativa

de ahorro y crédito en "Salto" podria fracasar. Trate de obtener
sugerenci as conp éstas:

- Puede darse el caso de que no haya un potencial real para una
cooperativa de ahorro y crédito viable en el area, por ejenplo,

un nanero limtado de personas que devenguen ingresos nuy bajos,etc

- De prinera inportancia es el hecho de que una cooperativa debe

formarse de acuerdo a | os deseos de |os socios potencial es. Si
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| a cooperativa de ahorro y créditoes creada de otra manera o

"inpuesta", no podra mantenerse por si sola.

- Aparentenente, aquellos que estan interesados en | a cooperaci6n
ya han iniciado un club de ahorro. Es posible que deseen conti -

nuar asi .

Pida a | os participantes que den ejenplos que ellos m snos hayan
vi sto de cooperativas de ahorro y crédito o de otras cooperativas

qgue resultaron inapropi adas para sus areas.

Recuerde a | os participantes sus responsabili dades en este aspecto.

Pronmover a un grupo cooperativo con probabilidades de fracaso no
sélo trae detrinento de la idea de | a cooperativa, sino tanbién de

| a gente invol ucrada. Es esencial evaluar si |la cooperativa de
ahorro y crédito puede o no ayudar a la gente y si puede o no ser

vi abl e.

D scuta | a segunda pregunta: ¢Conp se debe |l evar a cabo |la eva-
l'uaci 6n?  Enpi ece por preguntar qui enes serian aceptados conp so-

cios de la coopertiva de ahorro y crédito en "Salto".

- En el caso dado, socios serian personas que vivan en |la conuni -
dad. Las leyes y regul aciones de | as cooperativas en un pais

pueden establ ecer que para ser socio se tiene que tener una edad
mnima. Con esto en nente identifique |a "poblacién objetivo"

Pregunte a |l os participantes que mas deben conocer acerca de |la

"pobl aci 6n objetivo". Apunte sus respuestas en |a pizarra. Asegu-

rese que | os puntos que siguen sean incluidos.

- Conp un soci o debe ahorrar, |os socios potencial es deben tener
al go que ahorrar. No es razonabl e suponer que toda |a pobl aci 6n
obj etiva pueda ser considerada conb soci os potenci al es. Qovi a-
nmente es necesari o determ nar cuanta gente de esta pobl aci 6n

tiene ingresos disponibles en al guna época del afo.
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Un buen indi cador de | os socios potencial es son aquel |l as perso-
nas que necesitan mas | os servicios de ahorro y crédito. En el
ejenplo de Salto, éstos pueden ser |os productores de cultivos
conerci al es que sienpre necesitan préstanos y al gunos de | os
m enbros del club de ahorros (otros probabl enente prefieran
quedarse en el club hasta que |la cooperativa les inspire con-

fianza).

Expl i que que | os dos puntos anteriores |e darén al guna indicaci én
de | a necesidad y viabilidad de una nueva cooperativa. Enfatice
que cuanto mas se conozca acerca de | os socios potenciales y sus
necesi dades, ser& mas facil para |la cooperativa de ahorro y crédito
Ilegar a ellos con estrategias pronocionales y servirlos bien. Una
cooperativa de ahorro y crédito, debe desarrollar un "perfil de

soci 0", o sea una descripci 6n general de sus socios: edad, sexo,

ocupaci 6n, ingreso, etc. Las cooperativas de ahorro y crédito es-
t abl eci das necesitan mantener estos perfiles, sienpre al dia para

desarrol | ar sus servici os.

Distribuya la hoja "Perfil de | os socios". Explique que la infor-
maci 6n solicitada para cada perfil puede resunirse conp en este
fornulario, y que van a Ilenarlo juntos para | os propésitos de ca-
paci t aci on. Conmp base para el perfil, seleccione un area que co-
nozcan todos |os participantes. Si esto no es posible, pidales que

usen |l a imaginacion y creen un perfil para Salto.

Revi se cada punto del fornulario y pida a |os participantes que su-
gi eran | as respuest as. Para cada punto discuta la utilidad de |a
i nf ormaci 6n, qué tan exacta tiene que ser y qué recursos deben

usarse para obtenerl a.

Sefial e que debe ser relativanmente fécil evaluar el ahorro y crédito
pot enci al es después de establecer el perfil y |la base de | os socios
pot enci al es. Seria ideal hacer una encuesta sobre niveles de in-
greso (anoni manente). La hoja de resunen de una encuesta de este

ti po podria parecerse a ésta (las prineras tres col umas).
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'Nivel de Nimero de Ingreso Ahorro Ahorros
ingreso socios total potencial potenciales
anual potenciales  aproximado | como % de anuales

ingreso

Mds de  $10 000 0 0 0
$7 501 - $10 000 10 87 500 20% 17 500
$5 001 - $ 7 500 20 125 000 15% 18 750
$2 501 - $ 5 000 100 375 000 10% 37 500
$1 501 - $ 2 500 220 440 000 8% 35 200
$1 001 - $ 1 500 180 225 000 8% 18 000
$ 501 - $ 1 000 60 45 000 5% 2 250
Menos de $500 50 20 000 5% 1 000

Total —;;E; 1 317 500 130 200

En el ejenplo de Salto ya se tenian experiencias de ahorros en |la
comuni dad. Podria ser util descubrir qué porcentaje de su ingreso
| os m enbros del club podrian depositar cada nes. Este porcentaje
| uego puede ser aplicado al ingreso en cada linea en la hoja de re-
sunen, para estimar | os ahorros potencial es anual es. Esto se ha
ef ectuado en | a hoja de resunen presentada en esta pagi na. Luego,

debe eval uarse cuanto de este potencial puede ser novilizado por |a

cooperativa de ahorro y crédito durante el priner afio de operaci on.

Los préstanps no deben estar al nivel de |los ahorros, teniendo en
cuenta experiencia de otras cooperativas de ahorro y crédito y su-
poni endo que el Comté de Crédito es responsable. El potencial de
| a demanda de préstanps podria ser estimado probabl emente nedi ante
una investigaci 6n de | as necesi dades de efectivo tenporal es de una
famlia vy de |os nontos de préstanos tipicos obtenidos de presta-

mstas locales y de | os menbros del club de ahorro.
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SALTO

El pueblo de Salto ha sufrido por largo tienpo de una econonia estacio-
nal. El principal cultivo comercial se conercializa sélo durante 5 me-
ses al afio. Durante |l os otros nmeses, |as ventas general nente no son

suficientes para que |la mayoria de | a pobl aci 6n se gane | a vida.

Cuando se necesita dinero para |a escuela o cuando se presentan ener-
genci as fuera de |l a epoca de |a cosecha, mucha gente pide a | os presta-
m stas | ocal es. Est os préstanps se reenbol san con una tasa de interés

de al nenos el 10% nensual (6 120% al afio).

Al gunos de |l os agricultores pertenecen a un club de ahorros. Cada
m enbro deposita igual cantidad cada mes. A final de cada nmes, a base
de turnos, un mienbro diferente del club recibe el total de |os depoési-
t os. Los nienbros del club que tienen energencias financi eras pueden
“canbi ar" su nmes con otro mienbro, pero se entiende que este intercam
bi o i nvolucra un "regal 0" (pago) al otro menbro que equivale al 25%

del total de |os depodsitos recibidos.

Ni col &s Rojas vivi6 en un pais vecino durante los Gltinmos tres afos.
Mentras vivio alli, fue socio de una cooperativa donde ahorraba regu-
larmente y podria pedir prestado un nmonto equival ente a 3 veces sus
ahorros (con un aval) a un tasa de interés de s6lo 18%al afio (1,5%
mensual ). Ahora regresé a su casa y, sabiendo que existe una alterna-
tiva, le gustaria interesar a su famlia, am gos y vecinos, a iniciar
una cooperativa de ahorro y crédito. Por eso escribid a un viejo amgo
de la cooperativa de ahorro y crédito a la cual él pertenecia, pidiendo
al guna ayuda. Su am go le contestd que antes de enpezar, debe eval uar
el potencial de socios y |os posibles ahorros y préstanmps de | a coope-
rati va en proyecto. Dijo que hubo casos en el pasado donde dichas eva-
| uaci ones no se Ilevaron a cabo y que a causa de potencial es inprevisi-

bl ement e baj os, estas cooperativas nunca |l egaron a ser viables.

Tarea:
a) Explique ¢por qué es necesaria |la eval uaci 6n?

b) Qué informaci 6n qui ere usted obtener exactanente y céno puede obte-
nerla (no sugiera en forma general "hacer un estudio" o algo sinmi-

lar, sino describa que método de estudi o usaria).
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Perfil de los socios
Cooperativa de ahorro y crédito:
Ndmero de socios: Masculinos Femeninos

Vinculo comin:

Descripcién de un socio promedio/ "tIpico" (estado civil, donde vive,

ocupacidn, ingresos, etc.).

;Qué tipo de compras principales hacen los socios?:

Con frecuencia:

JPara qué podrén necesitar préstamos los socics?:

(Qué beneficios pueden recibir/o reciben de su adhesién a la cooperati-

va de ahorro y crédito?:

Otra informacién adicional:
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EL PAPFl DFI COM TE DF PROMOC ON

hietiva: Capacitar a |los participantes para establecer un Conmité de

Pronoci 6n de una cooperativa de ahorro y crédito y a organi-

zar su trabajo.

Duracién: Una hora y nedia.

Material : Estudio de caso "Conité de Pronoci 6n de Salto".

i L :

Explique al grupo que un paso indispensable para |la constituci én de

una cooperativa de ahorro y crédito es la fornmaci 6n de un Conité de
Pronoci 6n. Este facilita | os canmbi os para un pl aneam ento adecuado

y la resol uci én de probl emas previ si bl es.

La situaci 6n presentada en el estudio de caso es bastante comin y
i nportante. Di stribuya el estudio de caso y pida a |os partici pan-
tes que lo revisen. Dividalos en grupos de cinco o seis y digales
que discutan |as preguntas al final. Conceda 45 mnutos para la

di scusi on.

Cuando el grupo conpleto se reune, trate cada pregunta y pida res-

puest as.

a) ¢Qué puntos de vital inportancia debid incluir Nicolas en |la

agenda y por qué son inportantes?

Esta primera reuni é6n debe ser | o nenos fornal posible, para asi
estinmular |a discusion. Si n enbargo, debe consi derar estos

punt os:

i) Determnacion del vinculo en comin. El grupo debe decidir

en ese nonento | as bases para | a adhesi 6n, ya sea de resi-

denci a, ocupaci 6n, o asoci aci 6n.
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ii) Revisién de |los propésitos y principios de una cooperativa
de ahorro y crédito. Esto es necesario para hacer recordar
a todos los presentes y para evitar posibles nal os entendi -
dos posteriores, cono ha sido sefialado en | as | ecciones 1.4
y 2.1).

iii) Revision de |as regul aci ones del Gobierno y | os estatutos
pr opuest os. La futura cooperativa debe tener personeria
juridica en concordancia con |as | eyes pertinentes de

pai s.

iv) Eleccién del Conité Nom nador. Este Conmité debe alentar a
|l a gente a presentarse para detern nadas funci ones que se
el i gen. Si asi se hiciera, esto generard mayor interés en
| a cooperativa propuesta. Es i nportante nencionar que |a

leccioéon 3.3, trata de | a funci 6n del voluntari o.

V) Det erm naci 6n de | a cuota de inscripcién. El pago de dicha
cuota es un indicador clave del interés de |os futuros so-

cios en |la cooperativa.

vi) Eleccio6n de una persona de confianza o clave que reciba |os
pagos de posi bl es socios. S6lo una persona debe responsa-
bilizarse de |os fondos pagados y de su registraci 6n, por

el monento

¢Qué materiales se deben preparar para |a reuni 6n?

De ser posible deben ser reproducidos y distribuidos a todos
| os asistentes, folletos que definan | o que es una cooperativa
de ahorro y crédito y que expliquen | os principios de operaci én
y la estructura tipica de una cooperativa de ahorro y crédito.
Agregado a esto, si esta disponible, un nobdel o de estatutos
(en particular: los articul os sobre adhesi 6n) y regul aci ones
del Gobierno pertinentes (y/o |a |egislacién). Est os tambi én
deben ser reproducidos y distribuidos. Finalnmente, si hay otro
mat eri al pronocional (por ejenplo, una pelicula o una serie de
di apositivas que expliquen qué es una cooperativa de ahorro y
crédito) que pueden pedirse prestado para | a asanbl ea, esto
seria de ayuda. Dicho material puede estar disponible en al gu-

na federaci 6n existente.
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¢A qui én se debe invitar a la reuni 6n?

Debe ser invitada, ademas de | os socios fundadores, cual quier
otra parte interesada. Tanbi én puede ser util invitar a una
persona con experiencia en cooperativas de ahorro y crédito (o
con cooperativas en general). D cha persona puede ser de una
cooperativa de ahorro y crédito, de una confederaci 6n 6 del
Gobi er no. Debe hacerse notar que | a experiencia de una federa-
Ci 6n ya establecida en |l a zona, puede ser muy uUtil en este
punt o. Dependi endo del grado en que el Gobierno influya sobre
| as cooperativas en el pais, una invitacion a un representante

del CGobi erno puede o no ser inportante

¢,Qué activi dades de segui m ento deben decidirse al final de la

reuni 6n?

i) La consideraci 6n més inportante sera céno nmantener vivo
el interés en |la cooperativa. Esto puede |ograrse efec-
tivamente, |levando a cabo nuchas reuni ones con pequefios
grupos de posi bl es socios, explicandoles las reglas, la

organi zaci 6n y otros asuntos de |la cooperativa.

ii) Debe determ narse todo |l o relacionado a | as cuotas de in-
greso. Las fechas y horarios de pago deben determn narse
a conveni enci a de | os soci os potencial es. Las cuotas de-
ben ser aceptadas sin procedi nientos conplicados y deben
Il evarse buenos registros de qui enes han pagado, ya que
ésta es la prinera prueba de credibilidad de Ia

cooperativa.

iii) El Comté Nom nador debe hacer |os arreglos para la pri-

mer a Asanbl ea Gener al . Est os deben incluir: hacer |as

i nvitaciones y preparar |a agenda.

Expl i que que este Comité debe percibirse conmb un organi sno provi -
sional, ya que su propésito es generar interés y establecer |la

cooperati va. Cuanto antes se realice esto y por lo tanto, se haga

redundante el Comité, habra tenido mayor éxito.
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Lecci6n 3.2

Hoj a 3
L B i 60 de Sal

Ni col &s Rojas ha logrado i nteresar a un grupo de ocho personas en | os
benefi ci os que una cooperativa de ahorro y crédito podria traer a
Salto. Uno de ellos sugiere que el paso |6gico a seguir debe ser una
reuni 6n para discutir y planear una estrategia. En el interin, el am-
go de Nicol as, socio de |la cooperativa a |la que él pertenecia, manda
unos folletos que definen a una cooperativa de ahorro y crédito, expli-

can céno es su estructura y cudles son sus principios de operaci 6n

El propésito de | a reuni6n, por acuerdo informal del grupo, sera deci-
dir qué es |o nejor para determinar el interés que tiene |la conunidad
en formar una cooperativa de éstas y, si existe interés suficiente,
cual es son | os pasos a seguir para su formaci 6n. Se |l e pida a N col as

que prepare una agenda para la prinera reuni 6n de este "Comté de

Pr onoci 6n".

Jarea:

Di scuta | o siguiente:

a) ¢Qué puntos de inportancia debe incluir Nicolas en | a agenda? ¢Por
qué son éstos inportantes?

b) ¢Qué material es deben prepararse para |a reuni6n?

c) ¢A quién se debe invitar a la reunio6n?

d  ¢Qué actividades de segui m ento deben decidirse al final de la reu-

ni 6n?


cortesa
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El _PAPFI DF 1GOS VA UNTARI OS

Chietivo: Capacitar a |los participantes para describir |a funci én de

| os voluntarios en el desarrollo y la gesti6n de una coope-
rativa de ahorro y crédito y |las cualidades ideal es de |os

nm snos

Duracién: Una hora

Quia para el jnstructor :

2)

Explique a |l os participantes que el trabajo voluntario es un ele-
mento clave en el desarrollo de |as cooperativas. Un voluntario es
al gui en que esta di spuesto a dedicar su tienpo a |a buena narcha de
| a cooperativa, principalnmente sirviendo compo un funcionario el ec-

to. Discuta la inportancia de |os voluntarios con el grupo.

- Especialnmente en |l a etapa formativa del desarroll o de una coope-
rativa, la gestion de |la cooperativa esta conpl etamente en manos
de | os vol untari os. Su dedi caci 6n y conpetencia es esenci al
para el crecimento de |la cooperativa. Por |o tanto, cuando una
cooperativa esta constituyéndose es esenci al que unos vol unt a-

rios se destaquen entre | os socios potenci al es.

- Todos los funcionarios de | os Comtés son considerados vol unta-
rios, asi cono, por supuesto, |los menbros del Consejo de Adm -
ni straci on. El ndmero de dichos funcionarios varia de un pais a
otro, pero a nivel de cooperativas se recom enda que un Consejo
tenga por o nenos 7 menbros y que cada comté tenga 3 m enbros

conp i ni no.

Refi érase al organigrama de la leccion 2.1y a la breve definiciodn
de las tareas del Consejo de Adm nistraci on que se dio en esa | ec-
cion..." establecer las politicas, y dirigir las activi dades". Ex-
pl i que que necesitanps saber mas acerca de sus funci ones para asi
poder sel ecci onar | as personas correctas para dichas | abores; e

pl anteani ento anterior es nmuy corto y general. Pida a |os partici-

pantes dividir |l as definiciones dadas en ocho o diez tareas



4)

especificas. No pregunte detalles, pero obtenga el ementos cl aves

conb | os que vienen a continuaci 6n y escribalos en |a pizarra

El Consejo de Adm ni straci 6n debe

- definir |los propésitos y objetivos de |a cooperativa;

- elaborar estatutos, reconsiderar su eficiencia y sugerir revi-

siones efectivas y apropiadas a | os soci 0s;
- sentar las politicas;
- planear el crecimento de la institucién a corto y largo pl azo;

- proporcionar una gesti 6n adecuada, ya sea por ellos nmisnbs o a

través de personal renunerado

- capacitar a | os nuevos menbros del Consejo para asegurar |la

conti nuaci 6n del m sno;

- mantener registros adecuados a | as necesi dades de | os socios y a
futuras directivas;

- mantener infornmados a | os socios acerca de |os resultados de | as

oper aci ones;

- evaluar el funcionam ento de |a cooperativa.

Después de que | os puntos sugeridos hayan sido discutidos, enfatice
| as responsabilidades del Consejo con respecto al desarrollo y ges-
ti6én de |la cooperativa. Pregunte en qué forma | as deci siones de
Consej o estan rel aci onadas con |l as netas de | os gerentes. Haga no-
tar que | os gerentes contratados general nente tienen una nmayor ex-
periencia que | os menbros del Consejo, tanto en finanzas conp en
gesti on. Di scuta por qué es inportante para | a buena marcha de | a
instituci 6n que | as deci siones sobre | os proyectos y politicas sean

tonmadas final nente por el consejo.

Seflal e que para asegurar que |a gente que se ha el egido para | os
distintos conmtés ha sido la correcta, es necesario que |os vol un-
tarios asi conp |os nmienbros que |os eligen, estén bien infornmados
acerca de |l os principios de operaci 6n de una cooperativa de ahorro
y crédito y de |las resposabilidades especificas de | os menbros de

| os comités.
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Refiri éndose a la |lista de tareas nenci onada anteriornente, pregun-

te a los participantes qué cual i dades ideal es buscarian cuando es-

tén eligiendo el Consejo de Admi nistracion. Pregunte a cada parti -

ci pante que nencione una cualidad, hasta que la mayoria de |as cua-

| i dades, conp |las que se indican a continuaci 6n, hayan sido nmenci o-

nadas y escritas en la pizarra

E

vol untario ideal

tiene un verdadero interés y entusiasno por |os objetivos de |la
cooperativa de ahorro y crédito.

conprende bien | os asuntos de | a cooperativa

| e preocupan | os intereses de | os nienbros

es capaz y estd dispuesto a asumir responsabili dades.

es capaz de sel eccionar, controlar, guiar y notivar a persona

ej ecuti vo.

es capaz de tonar deci siones.

conprende bien | os procedi m entos de | as reuniones.
es un buen comnuni cador.

es capaz de subordinar sus propios intereses

esta en condiciones de darle el tienpo y energia necesarios a la
cooperativa, conp por ejenplo, estar fuera de su |ugar de

trabajo y su famli a.

es apreciado entre | a conunidad de | a cooperativa de ahorro y

crédito.
acepta tareas con prontitud y las Ileva a cabo.

no tiene probl enas aparentes de conducta, |os cual es pueden

afectar su |l abor y/o perjudicar a |a cooperativa.

Resuma presentando éstas caracteristicas:

E

voluntario ideal tiene:

tienpo - disposicién - capaci dad

para trabajar en un conité de |a cooperativa de ahorro y crédito.
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Pida a cada participante que tome unos nminutos para apuntar por qué
él o ella seria o no un buen menbro del Consejo. Luego tonme 5 no-
m naci ones entre | os presentes para menbros de un Consejo de Adm

ni straci 6n hi pot éti co. Después de |l a "el ecci 6n", haga que | os
cinco nom nados den una breve charla, explicando qué tratarian de

| ograr cono mi enbros del Consejo.

Basandose en | os argunentos reci én presentados, |lame |la atencidn
de los participantes en cuanto a que |os m enbros del Consejo pue-
den ser de dos tipos: unos mas dedicados a |l os intereses de | os so-
cios y otros mas dedicados a la viabilidad financiera de | a coope-
rativa. Invite a | os participantes a explicar por qué cual quiera
de estas posiciones |l evadas al extremp puede ser peligrosa para e

funci onanmi ento de una cooperativa de ahorro y crédito.
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REQUI SI TOS PARA LA | NSCRI PCl ON REG STRAL

hjetivos: Capacitar a |los participantes a preparar |a docunentaci 6n

apropi ada para solicitar la inscripcion registral de una

cooperativa de ahorro y crédito.

Duraci dn : Una hor a.

i L :

2)

Pregunte a | os participantes por qué una cooperativa, conp organis-
mo institucional, debe tener algun tipo de caracter |egal antes de

iniciar funciones y, por consiguiente, por qué debe ser registrada.

Hay varias razones para este requisito: asegurese que |a nmas préc-
tica sea nmencionada, que si hubiera préstanps norosos, sera nas fa-
cil recobrarlos (especialnmente en un tribunal de justicia) si la
cooperativa estd | egal nente reconoci da conb una institucién de

ahorro y crédito.

(S los participantes vienen de diferentes paises, ésta | eccion
puede resultar en un intercanbio Gtil de informaci 6n sobre requisi -
tos de inscripcion registral. Expl i que que esta leccién y la |lec-
cion 3.5 no reflejan los requisitos de al gun pais especifico y que
| os aspectos especificos de |as msnmas tienen que adecuarse a pro-

cedi m entos | ocal es).

bt enga en una di scusi 6n con | os participantes respuestas a | as

pregunt as abaj o nmenci onadas con respecto a | as | eyes de supervi -

sion, decretos y procedimentos de inscripcio6n aplicables a sus

ar eas.

a) ¢Cual es el nministerio o agencia supervisora para | as coopera-

tivas de ahorro y crédito o cooperativas en general ?

by ¢Cual es el namero minino de socios que debe tener una coopera-
tiva de ahorro y crédito para solicitar una inscripcion

registral ?
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c) ¢(Exi ste un periodo "pre -cooperativo" o de prueba, por el cua
deba pasar la cooperativa de ahorro y crédito antes de

solicitar su conpleta inscripcioén?

d) ¢Hay al gun nodel o de estatutos di sponi bl e? Si es asi, son
adapt abl es a | as necesi dades de una cooperativa de ahorro y

crédito comin?

e) ¢Tienen | as cooperativas de ahorro y crédito su propia |egisla-
cion? Si no, ¢siguen la ley del cooperativisnp? ¢Al guna otra

ley?

Expl i que que éstos son | os puntos principales que un Comté Pronop-
ci onal debe tener en nmente y discutir con el (los) funcionario(s)
del Gobi erno responsabl e(s) de | a supervision de | as cooperativas

de ahorro y crédito.

Recuerde al grupo que el establecimento del caréacter |egal de una
cooperativa de ahorro y crédito es sienpre mas facil si se maneja
desde | a fase pronocional . El | os deben por tanto, ser conscientes
de los requerimentos de inscripcion registral del pais y asegurar-

se que éstos se apliquen
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LA PRI MERA ASANVBI FA GENERAL

(hjetivo: Capacitar a los participantes para conducir |a prinera asam

bl ea general de una cooperativa de ahorro y crédito.

Duracién: Una hora

Quia para el instructor :

Expl i que que, cuando se ha generado el interés y el Conité de Pro-
noci 6n ha preparado | a base, es tienpo de convocar |la prinmera Asam

bl ea Ceneral

Haga que | os participantes trabaj en coordi nadanente en grupos de
tres o cuatro, para discutir |lo que debe hacerse antes de |la Asam
bl ea. A continuaci 6n, pida sugerencias y anételas en |a pizarra.

Antes de | a reuni6n:

- se debe establecer fecha y hora;

- debe arreglarse el lugar de reunién (lo suficientenente grande
para | a asistencia prevista);
| as cuotas de inscripci 6n debe pagarse a |a persona de confianza
del grupo;
debe hacerse un borrador de | os estatutos;
se debe determ nar un procedi miento para el nanejo de fondos;
debe adquirirse material para |la teneduria de |ibros;
deben ser anunci ados | os candi datos para ocupar diferentes car-
gos;
se debe el aborar una agenda para | a reuni én

se deben enviar |as invitaciones.

El grupo puede tener otras ideas que valgan |a pena, |as cual es de-

ben ser apoyadas.
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Enfatice que entre | os puntos arri ba nenci onados, el mas inportante
es el de determinar el procediniento para el manejo de | os fondos
Tener |los nmateriales de contabilidad a mano para esto, puede pre-
sentar un problema en al gunas areas. En este caso, el conité debe-
rd hacer su propio juego de fornul ari os contables para Il evar el

regi stro de | os pagos recibidos.

Un talonario corriente con copias al carbén, puede servir para es-
to, sienpre y cuando sea firnmado por el encargado el ecto (hasta que

el tesorero del Consejo de Administraci 6n sea el egido). Un cuader-

nillo de papel |ineado puede ser usado conp un libro de caja para
control cruzado de | os recibos. Lo nmejor es autorizar a una sola
persona que acepte | os pagos y extienda recibos. El o ella debe

buscar un lugar seguro para guardar | os fondos hasta que se abra
una cuenta en el banco; tal vez |lo que se puede usar por un corto
periodo es urja caja fuerte. Si no hay un banco local, el Comté
puede abrir su cuenta en un banco del pueblo mas cercano. Si fuera
el caso, se debe mandar un representante al banco para discutir lo
relativo a la apertura de la cuenta antes de que se |leve a cabo |la

primera Asanbl ea General .

Antes de que inicie |la Asanbl ea, por | o nmenos dos puntos nmas deben

ser tratados. Una persona debe ser sel eccionada para Il evar e
acta de la Asanblea (al nenos hasta que se elija un secretario) y
otra persona para que vigile | as el ecciones. (En al gunos | ugares,
esto es responsabilidad del Comté Nominador, nmientras que en otros
| ugares puede ser un deber del funcionario del Gobierno que esté

presente).

Pida a | os participantes que se dividan en | os grupos conp estaban
anteriornente, para discutir qué asuntos deben estar en | a agenda
en esta prinmera Asanbl ea. Luego haga una lista de sus respuestas

cono anteriornente. Aseglrese que ésta incluya | o siguiente:

- el discurso de bienvenida/apertura del presidente del Comté de
Pronoci 6n;

- discurso de un funcionario del Gobierno

- la eleccidén para | os cargos;



6)

I 40 3.5
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- discurso del presidente electo de |a cooperativa de ahorro vy
crédito, durante el cual él o ella debe nencionar cuando y dénde

va a funcionar;

- lainscripcion oficial de los menbros (tarjetas o cual quier

otra forna para | os que se han inscrito provisional nente pueden

prepararse antes de | a Asanbl ea).

Al terminar |a Asanblea, |la cooperativa de ahorro y crédito debe
guedar firnmenmente establ ecida conp una entidad en funci on. Debe
haber el egi do a sus propios funcionarios y contar con capital sufi-
ciente para tener un buen com enzo. Debe estar preparada para con-
vertirse en un organi sno | egal mente constituido, con ciertos dere-
chos y limtaciones |egales. No puede ser disuelta excepto a tra-
vés de un procedimento formal |egal. Si  existe una federaci6n
de cooperativas de ahorro y crédito, |a cooperativa puede ahora so-

licitar su afiliacion.
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materia

a4

servicios para los socios

~ ™
Leccion 4.1  Ahorros

Leccidn 4.2 Sistemas y procedimientos para
dep0Ositos

Leccion 4.3 Acceso al crédito

Leccion 4.4 El papel del Comité de Crédito
Leccion 4.5 Asesoramiento financiero
Leccion 4.6 Seguros
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AHORROS

hietiva: Capacitar a los participantes para identificar |la funcidn de

| os ahorros en una cooperativa de ahorro y crédito y para
explicar |as responsabilidades adm nistrativas en relacion a

| as cuentas de ahorro de | os soci os.

Duraciéon: Dos horas.

Material © Estudios de caso "Jalapa, Piura y Paysandu”

Quia para el instructor:

Haga énfasis en que el ahorro es la piedra angul ar de una cooper a-
tiva de ahorro y crédito. El conprom so con |a cooperativa puede
ser medido por el ahorro de |os socios, asi comb la solidez y esta-
bilidad financiera. Explique que |os tres casos que seran presen-
tados en ésta | ecci 6n pueden proporci onar antecedentes para una

di scusi 6n sobre la inportancia de | os ahorros.

Revi se el caso de Jalapa con los participantes. Pida |las respues-

tas a las preguntas.

- La respuesta mas obvia a la prinerar pregunta es que | os ahorros
de Antoni o pueden ser destrui dos por hunedad o insectos, o ser
r obados. El grupo puede sugerir otras respuestas, conp que él

no es capaz de invertir sus fondos y ganar intereses.

- El desarrollo de cual qui er conuni dad depende de | as inversiones.
Los ahorros de Antonio no estéan disponibles para nadie, mientras

éste | os mantenga inactivos.

Pregunte a | os participantes qué otras formas de ahorro puede
haber, simlares a |a que escogi 6 Antoni o. Escribalas en | a
pi zarra. Estimul e al grupo para que tanbi én considere | os ahorros

no financieros. Las respuestas deben incluir:

- La conpra de material de construcci én
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- Conpra de nobiliario;

- Afiliacion a soci edades i nformal es de ahorro.

Revi se el caso de |a cooperativa de Piura. Di scuta | as opi ni ones
del presidente y | as del extensionista. Sefial e durante | a discu-
si 6n que una cooperativa de ahorro y crédito no es estable si la

nmtad de | os ahorros pertenecen a un s6lo socio.

Aln si sus estatutos, requieren que un mienbro avise con 30 (0o aun
90) dias de anticipaci 6n que quiere retirarse conpletanente de |la
cooperativa, |os socios perderian |a confianza en |a cooperativa si
| os préstanps son retirados antes de su venciniento. (Este, proba-
bl enente serd el caso si el socio con una cuenta de ahorros grande,

de repente la retira toda).

Discuta el caso de |la cooperativa de |os trabaj adores de Paysandu.
Pida a | os partici pantes que expliquen por qué el candi dato nuevo
gané | a el ecci 6n. Haga ver que el presidente anterior, nenciond
que cada socio tiene exactanente |la msna cantidad de ahorros que
depositd en | a cooperativa - obvianmente no se pagaba intereses. La
cooperativa ha recibido suficientes ingresos para contratar a un
contador, alquilar una oficina y separar reservas. Es dificil supo-
ner que | os trabajadores no experinentaron inflacién durante el
afio. Por consi gui ente sus ahorros perdieron val or al no ganar

i nterés conpensatorio.

Expl i que que todos | os préstanps provi enen de | os ahorros y que to-
dos | os socios de cooperativas de ahorro y crédito deben ahorrar
regul arnente. Pregunte a | os participantes qué el enentos de poli-
tica, hacen que una cooperativa sea un buen |ugar para ahorrar

Anote éstos en la pizarra. |ncluya:

a) Ubicar |la cooperativa en una zona accesi bl e. Los soci os pre-
fieren col ocar sus fondos en una cooperativa que esté cerca de

su casa. Puede consi derarse una sucursal

b) Servicios de depdsito y/o de cobro de dinero convenientes y

efi ci ent es.
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c) Trabajar con y respetar |os nétodos tradicionales de ahorro

(usual mente "cl ubs" infornmales).

d) Permtir alos socios retirar y depositar fondos cuando ell os
| o deseen. Las reglas que requi eran depésitos nensuales o |i-

mtan retiros generalnente limtan el ahorro.

e) Asegurar | os depésitos de |os socios contra robo, incendio y
desastres. La protecci 6n de préstanpos y | os seguros de vida

para ahorros son Gtiles.

f) Educar a los socios y personal acerca de | os beneficios del

ahorro.

g) Pagar una tasa justa de interés sobre | os ahorros de |os so-
ci os. Si los dividendos o tasas de interés no son nayores que
la inflacién, |os socios reciben una tasa de interés negativay
por lo tanto pierden dinero. En tal caso ellos perfectanente
pueden buscar en cualquier otra parte donde colocar sus
ahorros. El interés pagado sobre | os ahorros debe ser conpeti-
tivo con el de otras instituciones financieras. La | ealtad
hacia | a cooperativa de ahorro y crédito no sienpre es sufi-

ciente para atraer depdsitos.

6) Divida a los participantes en grupos de cinco o siete. Dé a |l os

grupos ésta tarea:

Ust edes son el Consejo de Admi nistraci 6n de una nueva cooperati -
va de ahorro y crédito, la cual ha iniciado un programa de
ahorros. Ust edes esperan que sus fondos crezcan a una tasa fija
en un futuro cercano. Ust edes son responsabl es de |a adm ni s-
traci 6n de esos fondos y de |l as cuentas de ahorros de |os

soci 0s.

Di scutan qué se debe hacer. Preparen una lista de las tareas
adm ni strativas mas inportantes para ustedes con relacion a |os

ahorros de | os soci os.

Conceda 30 minutos para |la discusién en grupo, luego redna a la

clase y pida a un grupo que presente su lista de tareas. Escribala
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en la pizarra. Diga a | os otros grupos que den sus respuestas.

Afada cada nueva propuesta a la lista en | a pizarra. Luego
di scuta y conente sobre la lista conpleta. Debe incluir estos
punt os:

a) Oganizar y mantener un sistema eficiente que pernita a | os

b)

9)

soci os depositar sus ahorros regul arnmente.

Deci dir sobre una politica de inversi 6n que asegure que todos
| os excedentes o reservas estan bien invertidos en forma segura
y en térm nos favorables en el sistemn de cooperativas de
ahorro y crédito o en otras instituciones financieras. Cual -
quier politica de inversion tiene que tener en cuenta |l a nece-
sidad de dar una l|iquidez suficiente para pagar futuros retiros
de dinero y adenas ganar un nargen adecuado para cubrir costos
de operaci 6n e intereses/dividendos. Debe desarrol |l arse una
estrategia de inversiones, tal vez por un periodo de tres a
ci nco afos. Se debe tener cuidado de que | os planes se hagan
de acuerdo con | a capacidad de | os voluntarios y/o del personal

di sponi bl e.

I gual ar el activo con el pasivo para asegurar una |iquidez ade-
cuada (esto es, la capacidad de cubrir |a demanda de préstanps
o retiro de ahorros). lgualar plazos; por ejenplo, el activo a

corto plazo debe ser igual ado con el pasivo a corto plazo.

Reservar | os depésitos de acuerdo con | as tasas de reserva na-

cional es o | ocal es, requeridas por |ey.

Control ar el tamafio de |la, cuentas. Cuentas grandes pueden ser
retiradas para obtener un nejor interés o por otras razones.

Revi se todas | as cuentas regul arnente.

Pronosticar el ingreso y la retirada de fondos, nanteniendo un
analisis del flujo de caja para asegurar fondos adecuados.
LI evar un seguimento del flujo de caja cada cierto tienpo y

use esto conmp base para el prondstico.

Tener a nmano una entidad crediticia (conmo altino recurso) que
pueda suplir necesi dades inprevistas de |iquidez. Est o puede
ser, por ejenplo, una |inea garantizada de crédito de una cen-

tral con facilidades de liquidez de una liga
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Capacitar al personal en | os nuevos programas de ahorro, para
que asi estén preparados tanto para efectuarl os cono para

contestar |las preguntas de | os socios.

Pronover el ahorro regular, manteni endo a | os soci os informados

acerca de las facilidades de ahorro en su cooperativa.


cortesa
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JALAPA

El puebl o de Jal apa se encuentra a 30 kil 6nmetros del banco mas cercano.
Cuando se vende | a cosecha, la mayoria de los agricultores usa este di-
nero para cancel ar préstanps de | os prestam stas | ocales. Un agricul -
tor joven, Antonio, decide evitar el ciclo interninable de | a deuda de
sus padres. El ahorrara de sus ganancias todo |l o que | e sea posible,
pondra el dinero en una caja de madera y la entierra detras de su casa.
El piensa que de ésta formm, si necesita dinero en efectivo para una

enmergencia, estara disponible de i nmedi ato.

Tarea:

- ¢Qué riesgos corre Antoni o manej ando sus ahorros conmo | o propone?

- ¢Por qué ésta manera de guardar fondos va en detrinento del desarro-

Ilo de | a conuni dad?

PLURA

La cooperativa |l amda Piura fue fornmada conp una cooperativa de ahorro
y crédito hace tres afios. Los soci os fundadores eran un total de 15.
El ndnmero de socios actual es es de 150. Los ahorros inicial es después
de un nmes fueron $300. Ahora tienen un total de $15 000. La clientela
de prestatarios es alta, ya que 100 de | os 150 soci os tienen préstanos,

por un valor total de $12 000.

Reci entenmente | a federaci on de cooperativas de ahorro y crédito, nando
a un asesor para exam nar | as operaciones de |a cooperativa. En el
curso de |l a conversaci 6n con el Presidente de Piura, éste hizo notar
que | a cooperativa era afortunada en tener a un sol o socio, capaz de
depositar $7 500 y que no haya pedido un préstamp ya que esto ofrece la
posi bil i dad de dar préstanp a 100 soci os. El asesor no estaba de

acuerdo con esto.

Tarea

¢Esta usted de acuerdo con el Presidente o con el asesor? ¢Porqué?
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PAYSANM)

La cooperativa de ahorro y crédito de | os trabaj adores de Paysandi ob-
tiene | os depodsitos por nmedi o de deducci ones salariales. El dia de pa-
go es a final de cada nes y cada enpl eado, socio de |a cooperativa,
puede depositar hasta un tercio de su salario neto en |a cooperati va.
Gracias a este programa, en gran parte, |la tasa de norosidad en |os

pr ést anbs anual es es nuy baj a.

En | a Asanbl ea General de este afio, el Presidente, en su presentaci 6n
del informe del Consejo nenciond el buen funcionam ento de | a coopera-
tiva, al proveer a sus socio0s un sitio seguro de ahorro. Conp ejenpl o,
citd el que el socio que depositd $20 por mes en su cuenta durante el
afio pasado, ahora tiene $240 en esa cuenta. Sefial 6 que estos ahorros
pueden ser usados para asegurar préstanps nayores y que antes de que
existiera la cooperativa era dificil encontrar a un trabajador que

ahorrara aunque fuera una décinma de su salario en un afo

Fi nal mente, el presidente hizo notar que debido a que | a demanda de
préstanos ha sido alta y el reenbol so répido, el dinero ganado de | os
i ntereses pagados sobre | os préstanps permtira |l a contrataci 6n de un
contador, alquilar una oficina propia (el espacio que se ocupa ahora es

prestado por el enpleador) y guardar fondos en | a cuenta de reserva.

Este es un afio de el ecci 6n para | a cooperativa. Una candi data que no
pertenece al Consejo se presenta para |a posicion de Presidente conpi -
tiendo con el titular del puesto. Ella sinplenente dice que | os socios

habi an perdido dinero durante el afio pasado. Ella gana.

Tarea
- ¢A qué se referia la candidata cuando dijo que | os socios habian
perdi do di nero?

- Revise el ejenplo referente a | os ahorros de | os socios, citado por

el Presidente anterior y deternmine si |la candidata tenia razén o no.
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SISTEMAS Y PROCEDI M ENTOS PARA DEPCSI TOS

(hjietivo: Capacitar a los participantes para explicar las distintas

formas de organi zar | os depésitos y diferentes procedi nien-

tos inportantes para |l evar registros.

Duraci6n: Una hora.

i L 1

Expl i que que, por |lo general, |os estatutos de |as cooperativas de
ahorro y crédito no restringen | as canti dades que | os soci os pueden
acunul ar en aportaci ones o depdsitos. Est o ocurre porque uno de
| os objetivos de |as cooperativas de ahorro y crédito es pronover

el ahorro entre | os soci o0s.

Recuerde a | os participantes que, tal conp se sefial 6 en la | ecciodn
anterior, la estabilidad a | argo pl azo de una cooperativa de ahorro
y crédito dependera de que todos | os soci os hagan sus depésitos re-
gularmente y no sél o unos cuantos. Pida sugerencias respecto a |la
forma en que una cooperativa de ahorro y crédito puede incentivar
sistemati canente a todos | os socios a efectuar depodsitos. Anot e

esto en el rotafolio. Deben incluirse | os siguientes puntos:

- dias y horas fijos en que se pueden efectuar depésitos en la co-

operativa;

- deben sostener asanbl eas general es por |o nenos trinestral nente;
en ellas, los menbros del Consejo pueden recordar a | os socios

| a necesi dad de ahorrar de manera regul ar

- depositar directamente una parte del sueldo de |os socios, en

cooperativas de ahorro y crédito para enpl eados;

- asegurar que |os socios tengan un facil acceso a |a cooperativa
en |l os dias en que estan vendi endo sus productos o reci ben sus

sal ari os.
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Expl i que que, aun cuando | os soci os pueden retirar sus ahorros, se
| es incentiva a que mantengan un sal do, si es posible, para asegu-
rar la viabilidad de | a cooperativa. Preguntel es por qué es nece-
sari o que un soci o mantenga sus sal dos de ahorros por su propio

bi en. Entre | as respuestas deben incluirse |as siguientes:

- para tener la oportunidad de ganar mayor dividendo al final del

ano,

- para mantener su derecho al crédito y su capaci dad para pedir

pr ést anos.

Solicite a |l os participantes que expliquen | os procedi m entos que
deben usarse para recibir depésitos y |Ilevar registro de |os m s-
nos. Pida a uno o dos de ell os que denuestren en la pizarra céno
se hacen las entradas en las libretas de cuentas de | os socios y en
| os registros de cuentas de socios de |l a cooperativa. Pida que dos
partici pantes hagan una sinul aci 6n, nostrando cénp un soci o hace un
depoOsito en | a cooperativa; uno es el socio y el otro el contador.
Después de | a transacci 6n, | os otros partici pantes deben conentar
la representacion. Aseglrese de que comenten los detalles

i mportantes, cono:

- ¢Conp se conportaba general nente el contador de |a cooperativa;

es servicial o desatento?
- ¢Conp trabaja el contador, sistematica o desordenadanente?
- ¢Conp manej aba el dinero, cuidadosanente o descui dadanent e?
¢.Se presentaron riesgos de inconprension o se hicieron errores?

- ¢Qué hizo el contador para crear confianza?

Resuma | os detalles mas inportantes del procedi mento para efectuar
deposi tos, después de haber pedido a |os participantes sus concl u-

siones al respecto.

Expli que que uno de | os problemas particul ares que a veces pueden
surgir es que |los socios no estén acostunbrados a realizar transac-
ciones financieras. La cooperativa de ahorro y crédito debe utili-

zar nedi os sencillos para ganarse |la confianza de | 0os socios y
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acrecentarla con el tienpo. Solicite sugerencias acerca de céno
podria | ograrse esto. Si no es mencionado por |os participantes,

seflal e que puede usarse un sistema en el cual el socio recibe un
reci bo verde para depésitos y uno rosado o rojo para retiros de di-

ner o.

Expl i que que puede haber distintos tipos de cuenta para depositar
dinero, uno de los cuales se |lama "cuenta corriente". El acceso
de |l os socios a este tipo de cuenta es innediato. Sin enbargo, si

un soci o esta dispuesto a no retirar sus ahorros durante un tienpo
especifico (por ejenplo durante seis neses o un afo), |os fondos
pueden ser col ocados en | o que se |Ilama "cuenta de deposito a plazo
fijo". Pregunte a |l os participantes si los rendimentos (intereses
o dividendos) deben ser distintos para cada uno de estos tipos de
cuenta y, de ser asi, por qué. Si no |o han nmenci onado, sefial e que
una cuenta corriente por |o general sélo puede ganar divi dendos,

basandose en | os resultados financieros de |a cooperativa para ese
afio. Por otra parte, una cuenta de depdsito a plazo fijo permte
que | a cooperativa cuente con una cierta cantidad de fondos (Il os
cual es pueden ser invertidos en préstanps a | os soci 0s) por un
tienmpo mayor. Esto facilitard el determ nar con anticipacion |os
rendi m entos para | os socios asi conp tanbi én el establecer el tipo

de interes fijo.

Resuma | a | ecci 6n, revisando | os distintos puntos tratados:

- incentivar depésitos;

- mantener sal dos de | os ahorros;

- registrar |os depésitos;

- sistemas de ahorro que desarrollen confianza; y

- tipos de cuentas de depodsito
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ACCESO Al CREDITO

hjetiva: Capacitar a |os participantes para valorar el acceso al cré-
dito ofrecido a | os socios de |la cooperativa de ahorro y

crédito.

Duracién: Una hora.

Material : Casos "Marcos" y "Virginia".

Quia para el instructor:

1) Explique que un servicio esencial que ofrece una cooperativa de
ahorro y crédito a sus socios es el acceso al crédito - el cual se

deriva de | os ahorros de | os soci os.

2) Revise el caso de "Marcos" con el grupo.

- Es probabl e que Marcos podr4, a | o méxinp, sol anente nantener e
m smo nivel de vida si continta solo cultivando cinco hectareas
del msnmo cultivo cada afo. Dado que él tiene otras 20 hect a-
reas de tierra fértil a su disposicidn y que se encuentra cerca
de la carretera principal, es probable que él pueda generar nas
i ngresos si pudiera conseguir el efectivo para invertir en otros
cultivos y tal vez en algunas aves. Por |o tanto, necesita cré-
dito. El caso no especifica si existe potencial para una coope-
rativa en el lugar donde vive Marcos, pero si se iniciara al guna

€l seria, de seguro, un posible socio.

3) Revise el caso de Virginia con el grupo.

Al gunos partici pantes pueden estar al principio de acuerdo con
Virginia y pensar que el interés sobre el préstamp de |a cooperati -
va es tres veces nmas de | o que tiene que pagar a su col ega, cuando

en realidad es s6lo un 25%de |o que |l e cobrard su am go
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Pida a un participante que nmuestre en la pizarra cual era real nente

la tasa mas baja de interés ofrecida

La tasa de interés del colega = 6% x 12 neses (un afio) = 72% anual

sobre el capital

El interés de |la cooperativa de ahorro y crédito = 18% anual

Asegurese de que todos | os participantes entiendan esta diferencia
y que sepan céno cal cular y conparar intereses, usando tasas que

puedan ser aplicables a | os m snbs periodos de tienpo.

Pregunte a |l os participantes | o qué podenos aprender del caso, ob-
teni endo | a conclusi 6n de que adends del acceso al crédito, |las co-

operativas tanbi én ofrecen préstanps a tasas de interés razonabl es.

Pregunte a |l os participants cono ven ellos |os dos servicios de |la
cooperativa de ahorro y crédito. Mentras que la novilizaci 6n de
| os ahorros de | os socios es una funci 6n prinordial de una coopera-
tiva de ahorro y crédito, si estos ahorros no son prestados a | os

soci 0s, no se ofrece un servicio vital y |la cooperativa no consi gue

ni ngan i ngreso. Sin enmbargo, |as cooperativas tipicanmente hacen
préstanps a | os que no tienen una instituci 6n financiera cercana o
cuya necesi dad de préstanps es tan pequefia que no interesa a ins-

tituci ones mas grandes.
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MARCOS

Marcos es un agricultor joven. El cultiva un cultivo conercial. Una
cosecha durante tres neses, |le provee su Unico ingreso al afio. Cultiva
cinco hectareas, aunque Marcos adquiri 6 25 hectareas de tierra nmuy fér-
til. Le gustaria cultivar otros cultivos y tal vez criar aves, pero
sus ingresos no se lo permten. El vive a 40 kil 6netros del puebl o mas
cercano que cuenta con una institucion financieray a 100 netros de la

carretera principal.

Jarea:

- Si se mantienen | as condiciones presentes, ¢Cono se ve el futuro de

Mar cos?

- ¢COno puede nejorarse?

VIRG N A

Virginia ha estado trabajando en un ninisterio en |la capital durante
los ultinmos ocho afos. Su sal ario actual nente es de $100 nensual es.
Su hijo nayor enpezard |la escuela prinmaria dentro de al gunas semanas y
el l a debe conseguir $75 para ropa, cuotas para |la escuela y |ibros.
Conb acaba de conprar una notocicleta, sus ahorros son préacticanente
nulos. Un enpleado am go se enterd de su problema y se ofreci6 a pres-
tarl e el dinero. Le dijo que los térninos serian féaciles, ya que no
tendria que enpezar a pagar hasta dentro de dos neses y entonces el in-
terés sera solo de un 6% nensual sobre el capital. Virginia habia pen-
sado antes en solicitar un préstanp a | a cooperativa de ahorro y crédi-
to de |l os enpl eados del ninisterio, de la cual es socia, pero ahi el
interés de | os préstanos es del 18% Ella decidi 6 tomar el dinero que

le ofrecid su col ega.

Tarea:

- ¢Cudl fue la tasa de interés nas baja que | e ofrecieron?
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El PAPFI DFI COM TE DF CRFDITO

hietivo: Capacitar a |os participantes para explicar el papel, |as

responsabilidades y | os procedi m entos de trabajo del Comté

de Crédito de una cooperativa de ahorro y crédito.

Duraci6n: Dos horas y nedia.

Material © "Solicitud de préstanp”,

"Procedi mento para solicitud de préstanp".

"Muestra de informe del Comté de Crédito".

Quia para el instructor:

1)

Recuerde a los participantes que uno de | os servicios basicos de
una cooperativa de ahorro y crédito es el proveer préstanps a sus
socios, y que el Comté de Crédito tiene |la responsabilidad de |Ia
supervi si 6n general de ésta funcién. Pida a al gunos de |los parti -
ci pantes que describan las tareas principales del Conmté de Crédito

en sus cooperativas, cOnmo son el egidos y co6no trabajan.

- La tarea del Conmité es revisar todas |las solicitudes de présta-
nos, determ nar si de cual quier forna el préstanmp podréa benefi -
ciar al solicitante o noy si la garantia ofrecida es suficiente

y los térm nos apropiados o no.

- Los menbros del Conmté de Crédito usual mente son el egi dos por
| os socios de |a cooperativa en |a Asanbl ea Anual, aunque en al -
gunos pai ses son nonbrados por el Consejo de Adni nistracion.
Las reuniones de este Comité se hacen cuando son requeridas. En
cooperativas grandes, esto puede ser varias veces a |la semana,
nmentras que en | as pequefias, una reuni 6n nensual puede ser su-

ficiente

- GCeneral nente, hay por o nenos tres menbros del Comté de Cré-

dito, con presidente, vicepresidente y secretario el egi dos por

el Comté


cortesa


2)

3)

Explique | a responsabilidad del Conité de Crédito es de dobl e natu-
ral eza: tanto hacia |la cooperativa conbp hacia el socio que solicita
el préstano. Pregunte a | os participantes qué tipo de obligaci ones
puede inplicar esto. AseguUrese que |a discusion incluya estos pun-

t os:

Responsabjlidad hacia la cooperativa: El Conité tiene la res-

ponsabi |l i dad de velar por |a seguridad de | os fondos de | a
cooperativa a |la hora de otorgar un préstanp, ya que |a
cooperativa admnistra |l os ahorros de | os socios y no puede ser
descui dada al prestar el dinero. Sin enbargo, |a cooperativa
debe estar preparada en ocasiones para asumr ciertos riesgos

(dentro de su politica) y asistir en casos dudosos.

- Responsabilidad hacia el socio: E Conité ejerce su conpron so
con el soci o aprobando solicitudes hechas por socios responsa-
bl es para prestanpos prudentes y productivos. Un préstanp no de-
be ser una carga financiera para el solicitante. Puede ser per-
judicial tanto conceder préstanos indiscrin nadanente cono otor-
gar fondos insuficientes. El Comité de Crédito debe ayudar al
soci 0 a adni nistrar sus asuntos financieros, especial nente si
viene a | a cooperativa para hacer una consulta y recibir

consej os.

Pregunte a | os participantes qué factores piensan ell os que debe
considerar un Conmité de Crédito al conceder un préstann. Aseglrese
gue sus sugerencias incluyan |lo siguiente y enunérelas en |la piza-
rra:

a) La necesidad del solicitante.

b) El caréacter del solicitante.

c) La capacidad de reenbolso del solicitante

d) Los antecedentes del socio en |a cooperativa.

e) La garantia ofrecida por él para | os fondos.

f) La disponibilidad de fondos en |la cooperativa para nanej ar

pr ést anos.

Debe nencionarse que la inportancia de los diferentes factores, de-

pende de cada caso i ndivi dual
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Explique a los participantes que la siguiente |lecciodn tratara nas
det al | adanente | a eval uaci 6n de | as solicitudes de préstanp. Ahora
conti nuarenos con |la discusién de |os procedinientos de trabajo de
un Conité de Crédito.

Entregue una copia de una solicitud de préstanp a cada partici pan-
te. De preferencia, use un forrmulario local. Si no est& disponi-
ble, utilice uno de | os dos ejenplos incorporados. Divida | a clase
en grupos de cinco o siete. Dentro de cada grupo, designe a una
persona cono el socio de una cooperativa que solicita un préstano,

otro conp el tesorero o gerente de la cooperativa y el resto cono
el Comité de Crédito. Pida a cada grupo que suponga que la solici-
tud del préstanmp es razonabl e. Haga que cada grupo represente un
procedi mento de solicitud de crédito desde |Ilenar la solicitud
hasta el paso final, que es archivar juntos el pagaré y la solici-
tud de crédito. Cuando | os partici pantes hayan representado el

procedi m ento, pidales que hagan una |ista de cada paso. Conceda

40 m nutos para el ejercicio.

Sel ecci one al grupo que haya conprendi do nejor todo el procedim en-

toy haga que lo repita ante toda |la cl ase.

M entras que el grupo esté actuando, anote el procedimento en la
pi zarra paso por paso. Al revisar cada paso pregunte qué grupos |lo
i ncl uyeron. Después de la revision distribuya el "Procedimento

para solicitud de préstanp".

Sefial e que es para el beneficio de | a cooperativa que este Comité
Il eve registro de sus acuerdos, tanto para propoésitos de planifica-
ci 6n cono para proveer continuidad, dados |os canbi os frecuentes de
| os menbros del Comité. Pregunte a |los participantes qué tipo de
i nformaci 6n se debe incluir en estos registros. Luego di stri buya
la "Muestra del infornme del Conmité de Crédito" y explique que sélo
es un nmodel o y que debe adaptarse de acuerdo a | as necesi dades de

cada cooperativa individual
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FEDERACION NACIONAL DE COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO DEL ECUADOR - FECOAC

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Sucursal D

Agencia

]

SOLICITUD DE CREDITO DE PRODUCCION

Solicitug No. ——-—-~

S0oCio NQ. =eeememremeems
Fechg -mmmrermms s

PROGRAMA - BID<COLAC - FECOAC

1. Apellidos y Nombres,

2. C. Ciudadanis 3.

Alfabeto 4,
si 1 No [T

Edad
............ Afios

5. Domicilio

6. Direccion Postal

7. Telétono No.

8. Estado Civil Q. Noinbre del /la Conyuge 10. Tiene Separacién de Bienes
si [ No [
11. Nombre *de! Predio 0 Empresa 12, Ubicacion : Provincia Canton
Parroquis Sitio

13. Predio o Local es 14,

Propio [ Arrendado [T}

Direccion del Predio o Local

15. Afio de estableci- 16.
miento 19 -----eecee

Rama de Actividad a quese
dedica

17. Afios de Experiencia en

18. Otras Actividades
e5ta actividad ~—erreeme :

19. Vive el socio en el local o predio ?

si I No [

20. Forma de Administracion

Directa []

21, Diss hombre mensual dedicadv a

Indirecta  [] LTIV 1T JE—

22. Tipo de-Empresa

23. No. de Socios

24, Capiwl Social

Suscrito S/.
Pagado S/,

25. No. Personas que ocupa

- Dela familia NO, —-eersreremmnreeeen
Contratados NO, ~we—rvmerreeen-. —

26. Referencias Bancarias, comerciales o particulares { Nombres y Direcciones )

1 eeon e

D mrereecicceni e e e mrenes
27. Ha recibido Préstamos gela Cocp. 0 No [ ] 28. Para este mismo objetivo "] psraotro [
29. Solicito un préstamo por S/. 30. Formadepago Mensual [_] Trimestral |
para invertir en proyectos progductivos : Semestral (] Anual [ Piazo fijo [
PROYECTO FECHA EMP, inversién Total Prést. Sollcitado FECHA VALGOR FECHA VALOR
Agricola
Pecuario
Artesania
Peq. Indust.
Otros
TOTAL Sub.Total TOTAL
31. Garantias Reales: ‘Descripcion Valor Comercial
Prendaria de
Hipotecaria de :
32. Garantia Personal de : GARANTE 1 GARANTE 2 GARANTE 3

Nombres y Apellidos

‘Cedula de Ciudadania

Domicilio

Teléfono

Es socio de la Cooperativa

33. SUB PROYECTO

|_34. Curso Coop. Bésico [J P.C.D. [] Ninguno [—J

35. Obeerbacicres :




36 ESTADO FINANCIERO DEL SOCIO

Fecha -----
ACTI!IVO PASI VO
Dinero en Caja S/. Deudas en la Cooperativa S/.
Dinero en la Cooperativa v Deudas a Bancos "
Dinero en fos Bancos ' ] Deudas al IESS.
Dineros por Cobrar o Deudas a Particulares "

Productos para ia Venta " Otros Pasivos " L

Ganado para la venta o ceba

Maquinaria vy Equipos . TOTAL PASIVO "
Ganado
Aves " CAPITAL NETO "
Otros Animales v
Terrenos "
Casas ”
Vehiculos "
Otros Activos o
TOTAL ACTIVOS S/. : TOTAL PASIVO Y CAPITAL ) S/.
INFORME DEL NUCLEO FAMILIAR
37 INGRESOS Y EGRESOS, DEL ULTIMO ARNO 38 COMPQSICION :
Detalle Ingresos Egresos Oetalle Numeracidn,
Del Predio o Empresa S/. S/. Solicitante
Del Solicitante " " g Conyuge -
De otros del ndcleo afamiliar | : Hijos R
. : o o : Padres _——_‘
TOTAL s - s Otros
INGRESO NETO . 18/ S/. TOTAL

39. INGRESO NETO ANUAL PERCAPITA

Ingreso Neto Anual {Mo. 37} S/.

No. Perscnas niicieo familiar  {No. 38)

40.

Declaro y hago constar que son verdaderos todos los datos que he proporcionado en esta solicitud y
ademds acepto estar dispuesto a recibir asistencia técnica y financiera para la mejor conduccion y e

jecucion del presente proyecto.

Firma del Socio Solicitante
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.
Cooperativa Ahorro y Crédito
de los Funcionarios de Fedecrédito
SOLICITUD DE CREDITOC N°
Fecha Asociado N*
| DATOS PERSONALES
Solicitante: Cédula N®
Direccion Exacta:
Tel. Hab.: Trab.: Apdo:
Edad: Estado Civil: N? Hijos: Profesion:
Lugar de Trabajo y Nombre de la Empresa:
Afios de Trabajo Actual:
Nombre del Cényuge: Protesion:
Lugar de Trabajo y Nombre de la Empresa:
Afios de Trabajo Actual:
Il SITUACION ECONOMICA (INGRESOS)
Habita casa Propia 0 Alquilada O Hipotecada | ¢ Cudénto paga de alquiler o hipoteca ¢
¢ A quiéntiene hipotecada su casa:
Namero de integrantes de la familia que trabajan No trabgjan®
Salario Personal C
Salario de! Cényuge ¢
Aporte de otros miembros de la familia ¢
Otros aportes (rentas, alquileres,etc.)
¢
Total ingresos ¢
I SOLICITUD
Solicito un crédito porla sumade € Plazo pagadero en abonos
de ¢ interés del pagaderos
PLAN DE INVERSION
Especitique exactamente el destino del Crédito:
\_ Use una hoja adicional si ko cree necesario. La Coopefativa se reserva el derecho de verificar el destin: dal crédito. )

Ejemplo de una solicitud de crédito de la cooperativa CREDICOOP en

Costa Rica



-

IV INFORME DE LA ADMINISTRACION

Situacién del asociado con la Cooperativa:

OPERACIONES ACTIVAS DEL SOLICITANTE

Operacion N¢

Garantia

Monto Inicial

Saido

Intereses hasta

informe sobre el asociado:

Fechade Ingreso

* Monto Aportaciones

Saldo Total de Créditos

Servicio dado a la Coop.

¢

B R

M

Situacién de Crédito:

Aportaciones atrasadas ¢

Amortizaciones atr. ¢

intereses atr. ¢

Fianzas a: Asoc. N2
aldia sf[] nol ] Amortizaciones atr. ¢ intereses atr. ¢
Monto original de la Finanza ¢ Saldo actual ¢
INFORME SOBRE LOS FIADORES

FIADOR N¢1 - NOMBRE Asoc. N?

Aportaciones atrasadas ¢

Amortizaciones atr. ¢

intereses atr. ¢

Fianzas a: Asoc. N#
aldia si[] no[] Amortizaciones atr. ¢ intereses atr. ¢
Monto original de la Finanza ¢ Saldo actual ¢

FIADOR N%2 - NOMBRE Asoc. N®

Aportaciones atrasadas €

Amortizaciones atr. ¢

intereses atr. ¢

Fianzas a: Asoc. N¢
aldia sf[] no[ ] Amortizaciones atr. € intereses atr. ¢
Monto original de la Finanza ¢ Saldo actual ¢

FIADOR N3 - NOMBRE Asoc. N®

Aportaciones atrasadas ¢

Amortizaciones atr. ¢

intereses atr. ¢

Fianzas a:

Asoc. N¢

aldia si[] no[J

Amortizaciones atr. €

interesesatr. ¢ .

Monto original de la Fianza ¢

Saldo actual ¢

" incluye aportacionesy cesantia

CREDICOOP
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FEn el entendido de que la Cooperativa pueda inspeccionar la inversion en el momento preciso ofre: xo la siguiente
2
garantia:

FIDUCIARIA
Fiador N2 1 - Nombre: Cédula N?
Asociado Direccion exacta:
Tel. Hab.: Trab. Apdo:
e Estado Civil edad : Profesion:
Lugar de Trabajo y Nombre de la Empresa
Salarioc ¢
Fiador N¢2 - Nombre: Cédula N?
Asociado Direccion exacta:
Tel. Hab.: Trab. Apdo:
N© Estado Civii edad Profesion:
Lugar de Trabajo y Nombre de la Empresa
Salario ¢
Fiador N2 3 - Nombre: , Cédula N?
Asociado Direccion exacta:
Tel. Hab.: Trab. Apdo:
N2 Estado Civil edad Profesion:
Lugar de Trabajo y Nombre de la Empresa
Salario ¢
HIPOTECARIA Finca situada en:
con las caracteristicas siguientes
Area Inscrita en el partido de:
Tomo Folio Asiento Numero
Tiene unvalordeclaradode ¢ y estimado segin avalioen ¢
Tiene gravamenes por afavorde:
Observaciones:
PRENDARIA Descripcion de la Prenda:
\_ FIRMA DEL SOLICITANTE

CREDICOOP



PARA USO EXCLUSIVO DE LA COOPERATIVA

RESOLUCIONES

RESOLUCION DE LA GERENCIA

Se concede visto bueno a la presente solicitud

Se recomienda rechazar esta solicitud por:

Gerente

RESOLUCION DE LA COMISION DE CREDITO

En sesion N2 Acuerdo N2 del de de 19

la Comisién de Crédito estudié la presente solicitud y acordé:

OBSERVACIONES:

Presidente Secretario
RESOLUCION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
En sesion N¢ Acuerdo N® del de .de19
el Consejo de Administracién estudié la presente solicitud y acordo:
OBSERVACIONES:
Presidente Secretario
INFORME FINAL
La presente solicitud se recibié el dia el Préstamo fue entregado el dia
pagaré N¢ Cheque N2 Operacion N® Tipo de Crédito

OBSERVACIONES GENERALES

CREDICOOP



10.

11.
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i o Lici I .

La solicitud de préstanp debe ser presentada por escrito por e

soci o.

La solicitud debe entregarse al tesorero de |l a cooperativa (o a

gerente, si hay).

La informaci 6n requerida de los registros de | a cooperativa (tales
cono el saldo en |la cuenta de aportaciones y experiencia de présta-
nos anteriores otorgados al socio) sera indicada por el tesorero o
el gerente en el fornmulario de solicitud. Las solicitudes de prés-

tano seran atendidas en el orden en que sean presentadas.
El Comité de Crédito se reline para estudiar la solicitud
El solicitante sera entrevistado, si él/ella o el Conité | o desean

Los canbi os, tal conp son acordados por todos, se escriben en e
formulario de solicitud en | a seccién prevista para ello, pero e

escrito original no es alterado.

El Comité registra sus aprobaci ones o rechazos, insertando firmas
en el fornmulario y tanbi én registrando en |as actas | o que se acor-

do en la reuni6n.

La solicitud es enviada al tesorero o gerente quien |la usara cono
base para preparar el pagaré (para que sea firnado por el solici-
tante y cual quier co-signatario). Se debe obtener un pagaré para
todos | os préstanps concedi dos. Cuando un solicitante es asal ari a-
do y se utiliza un sistenma de deducci 6n sal arial, se deben obtener
tambi én una constanci a sal ari al . Los ahorros del solicitante debe

sostenerse cono garantia del préstano.

El préstanp es otorgado, preferiblenmente, por nedio de un cheque

extendi do al solicitante.

Los ingresos se hacen tanto en | os registros de |a cooperativa conp

en la libreta de depésitos del socio.

El pagaré y la solicitud se archivan juntos


cortesa
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Muestra de un informe del Comité de Crédito

POR EL MES

ESTE MES TOTAL ANUAL
A LA FECHA
No. $ No. $

A. PRESTAMOS OTORGADOS

1. Nd&mero/valor de solicitudes

PBCibidaS e s e e s 0000000000800

2. Ndmero/valor de préstamos concedidos

3. Ndmero/valor de préstamos aplazados

4. Ndmero/valor de préstamos rechazados

B. PROPOSITO DE LOS PRESTAMOS

1. Gastos m8diCOS eeseersescscscsessnns

2. Educacifn cecieeesttrietrvrsstoncee

3. Vacaciones/viajes eceeevesceccvconses

4. Transporte: adquisiciones y
reparaciones

- negociOS RN N N I I NN RN S AR )

- pePSOﬂal @8 00 s 0080800000080 00000

5. Gastos de funeral teeeesesrsecseneee

- 6. Gastos de matrimonio ceeceesvcresens

7. Mobiliario y electrodomésticos .....

8. Seguro (vida y propiedad) «ccoeoeuse

9. Agricultura

- adquisicién de artfculos para reventa

- insumos agricolas «ecieveveccccns

- mano de Obra Se s et ses st

- compra de activos fijos (edificios

y equiDO) e c 000000000 Ct0s000 000000

10. Negocios (no agrfcolas) cceceececens

11. Préstamo para vivienda

- mejoras/reparaciones ...eccecceees

- aquiSicién de tierra 00 s0s 000

- hiDOteCB 0000000000000 00000000




ESTE MES TOTAL ANUAL
A LA FECHA
No. $ No. $

12. Préstamos pagaderos en dfa de pago..

13. Consolidacidn de deudas teeeescesess

14, OLPOS coeecsssvacsesasssssoesssassas

C. RESUMEN

- Ndmero/valor de préstamos nuevos
(de acuerdo con las categorias

anteriores)eeeesccecas Ceserenvaneenns

~ Ndmero/valor de préstamos refinan-
ciados (de acuerdo con las cateqo-

rfas anterioresS)eececeecceeresosocenns

D. REUNIONES

1. Ndmero de reuniones que se llevaron
P o7 | Yo Y O cecersonn

2. Registro de asistencia:

- PresidentEeceesceesccessvssssscons
~- Vice-presidente.cecieceesvennsevas

- SBCFetaPiO-......................

E. OBSERVACIONES:

- Presidente/Fecha : Secretario/Fecha
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ASESCORAM ENTO FI NANCI FRO

hjetivo: Capacitar a los participantes para explicar porqué y céno |a

cooperativa debe dar asesoram ento financiero como un servi -

cio a |l os socios.

Duraci an: Dos horas.

Material :  "Indices financieros"

"Ej ercicios sobre indices financieros".

Quia para el instructor:

1.

Explique que | as cooperativas de ahorro y crédito tienen |a respon-
sabi |l i dad de ofrecer, cuando es posible, asesoria a sus socios en
cuanto al nejor uso de | os fondos que prestan. Los soci os deben
ser estinulados a traer sus problenmas financieros a | a cooperativa.

Es su cooperativa - no son sus clientes, sino sus duefos.

- Hay esencial mrente dos propdsitos para préstanps: previsores y

producti vos.

- Un préstanp previsor es para necesi dades general es o energen-

cias, tales conpb gastos de funeral y consolidaci 6n de deudas.

- Un préstano productivo permte al socio producir ingresos adi-
ci onal es. El reenbol so del préstanp se hace con el aunmento de
i ngreso, generado por la inversién del socio y |la producci 6n

subsi gui ent e.

- E fertilizante para un agricultor, |la nmaquina de coser para e
sastre o existencias nuevas para el conerciante, son todos ejem

pl os del crédito productivo.

- Una cooperativa puede prestar a un socio para cual quiera de es-
tos propésitos, pero se debe tener especial cuidado en el dltino
caso, ya que el pago dependera del éxito que obtenga el socio

con el "proyecto de inversion".



2)

Recuerde a | os participantes que ya han exani nado | os factores que
el Comté de Crédito debe considerar en | a concesi 6n de un préstano

(punto 3 de la leccion previa).

Enfatice que en el caso de préstanps productivos, el comté de cré-

dito puede necesitar un estudio mas a fondo del negocio del solici-
tante y pedir informaci 6n adicional de sus registros y planes fi-

nanci er os.

Divida a |l os participantes en grupos. Pidal es que discutan que ti-
po de informaci 6n (qué docunentos y regi stros) debe esperar el
Comté de Crédito de un socio que solicita un préstano productivo.
Escriba en la pizarra | os docurmentos propuestos por |os participan-

tes. Est os deben incluir:

a. Una hoja de balance. Miestra la situaci én financiera en cierto

nmonment o.

b. Un estado de ingresos y egresos. Miestra donde se origina el
ingreso y cono se gasta. Tanbi én nuestra si exi sten excedentes

adecuados para asegurar una éxitosa operacion.

C. Un estado de flujo de caja. Es decir un "mapa de di nero" que

resune | os ingresos y egresos de efectivo esperados por un de-
term nado peri 6do de tienpo. Esto es vital, ya que nos indica
cuando hay efectivo disponible para el pago del préstanp y
otras obligaciones. La falta de un plan para |as necesi dades
de efectivo es muchas veces | a causa de fracaso de | os nego-

ci os.

d.  Un progranma de desenbol sos. Es el cronogranma del desenbol so

del préstano.

€. Programa de reenbol so. Est o puede hacerse de | as siguientes

f or mas:

- latotalidad de la suma;
un reenbol so con pequefios pagos regul ares y un pago grande
al final.

- un pago nivel ado, que consiste de vari os pagos de igual can-

tidad.
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Sefial e que el Comté de Crédito y/o el funcionario de préstanos
tiene |la obliqgacion de pronosticar el resultado del negocio del so-
[icitante. Debe ser entrevistado y pedi do que suninistre inforna-

ci 6n adecuada. Luego el Conité la analizaré

Diga a |los participantes que una de | as formas de pronosticar e
resultado es a través de | os indices financieros. Di stribuya | as

hoj as pertinentes.

Revi se | a definicidén de "Indice de endeudani ento" en | a hoja
"I ndi ces financieros". Luego pida a los participantes que di scu-
tan, en los nisnmobs grupos de antes, el indice de endeudani ento de
Raul (caso (a) del ejercicio). Después de unos mnutos, pida a un

partici pante que presente |as respuestas de su grupo en |l a pizarra:

a. Los ingresos netos nensual es de Rall deben ser por |o nenos de
$70. 80. Ya que él estaba pagando cantidades igual es del capi-
tal durante 12 neses, esto ascenderla a $180 : 12 = $15. El
interés es de 1.5% nensual (1/12 de 18% sobre el saldo del ca-
pital pendiente por autorizaci 6n cada nes. De ésta nanera, el
interés del primer mes seria 1.5% de $180 = $2.70. El capita

mas el interés para el priner nes es $15 + $2.70 = $17.70.

Los pagos de los intereses y del capital no deben exceder de
25% del ingreso neto de efectivo nensual. Si el 25%de |os in-
gresos de efectivo netos es igual a $17.70, ¢cuanto es el in-

greso neto total ?

$ 17.70 x 100

= $70. 80
25

En este caso, el Conité de Crédito debe revisar el estado del
flujo de efectivo de Raul antes de aprobar el préstanp, para
asegurar que sus ingresos de efectivo netos normal es para e

primer mes sean al menos de $70. 80. Si es menos, él debe ser
estinul ado, de ser posible, a reducir el nonto del préstanp so-

l'icitado.


cortesa


Proceda de la m snma manera con |a explicacion del "indice de endeu-

dam ento total" (discutida en el caso b) y "solvencia" (en el caso

c).

M entras que el negocio de Estel a puede consi derarse conp unha
enpresa estable, el Comté no debe sugerir automaticanente que
ell a pueda pedir prestado $7 000 o el equivalente de un indice
de endeudamiento total de 2.0, vya que no tiene deudas
pendi ent es. Mas bien, el Comité debe exam nar nas deteni da-
mente el plan de Estela, asi conp otros indices y (suponiendo
por supuesto, que ella cunmpla con otras condiciones, tales conp
garantias) aprobar un préstamp por una cantidad entre $3 500 y
$7 000.

Consi derando | a i nformaci 6n proporci onada, es poco probable que
el Comité de Crédito apruebe la solicitud de Al fonso. Sus ac-
tivos equivalen a $4 000, | o cual es nmenos que sus pasivos (un
préstanp de $4 800 + 18% interés anual) y sus pagos por el
préstanp seran mas que su ingreso neto proyectado. Ademas, no
se ha proporcionado i nformaci 6n sobre | os otros bienes o efec-
tivo y depésitos de Alfonso. Sin esta infornaci6n, parece pro-
babl e que el otorganmiento de otro préstano tendria cono resul -
tado ir mas alla de | a capacidad financiera de Al fonso. Por
supuest o, es posible que Alfonso tenga otros activos y/o efec-
tivo y depésitos que puedan influir en |la decisioén del Comté.
El Comité debe consultarle sobre esto, para asi tener un cuadro

conpl et o.

Reitere el punto de que |la mayor responsabilidad de | a cooperativa

de ahorro y crédito es responder a |as necesi dades de | os soci os.

Pero esto trae consi go una obligaci 6n de proporci onar consejo y

asesoria a | os socios respecto a |las inversiones potenciales. Esto

puede significar el rechazo de una solicitud de crédito, especial-

nente en el caso de préstanmps productivos. Cbtener un préstanp es

un privilegio, no un derecho del socio.
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LNDI CFS F| NANCI FROS
USADCS PARA EVALUAR LAS SOLI CI TUDES DE PRESTAMO DE LGS SOCI OS

i | .

Un prestatari o usual nente debe reenbol sar el préstanp, a través de pa-

gos a plazos regulares, y ademés tendra que pagar intereses.

Para saber si el solicitante sera capaz de cubrir éstos pagos, tenenps
gue conpararlos con sus ingresos de efectivo netos nensuales (el ingre-
so neto es | o que queda cuando ha pagado sus otros gastos). En |la
mayoria de | os casos, |os pagos por el préstanmp no deben ser més de 1/4
de estos ingresos netos. En otras pal abras, el "indice de

endeudam ento a corto plazo" no debe exceder el 25%

Pago préstanpo ) ]
= Indi ce de endeudanmi ento a corto plazo

I ngresos en efectivo

Ejenplo: $20 = 18%

$110

i | .

Este es el indice de endeudam ento sobre su capital (los fondos propios
invertidos del solicitante), calcul ados antes y después de recibir el

pr ést ano. Esto nmuestra | a capaci dad del solicitante para absorber pér-
di das auln reteniendo suficientes activos para poder cunplir con sus
obl i gaci ones de deuda. Se cal cul a en base del bal ance actual y

proyect ado cono si gue:

Tot al pasivos
= Rati o de endeudam ento tota

Total de capital propio

Tanbi én puede expresarse de la siguiente forna:

Tot al deuda
————— = Ratio de endeudani ento total
Total activos

Este indice no debe exceder 0.5 en un negoci o nuevo y no debe ser mas

del 2.0 en una enpresa establecida. GCfras de 1.0 o nenos son preferi-
bl es.


cortesa

cortesa

cortesa

cortesa
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Solvencia
En cual qui er negoci o que no sea una cooperativa de ahorro y crédito és-
tos indices niden | a capacidad del solicitante para cubrir |as obliga-

ci ones de pago con las ganancias y |los activos corrientes: los indices

cl aves de sol venci a son

Activo corriente

= Indice de solvencia (corto plazo)
Pasi vo corriente

Caja y depésitos . .
= Indice de solvencia

Pasi vo corriente


cortesa

cortesa
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(En todos los casos |la tasa de interés anual es de 18%

Indice de endeudamento:

A Raul le gustaria pedir un préstano de $180 a | a cooperativa para
fertilizante y mano de obra de nedio tienpo para senbrar y cosechar
papas y maiz. El préstanp seria por un periodo de un afo, con pa-

gos iguales del principal, nas 1 1/2 de |la tasa de porcentaj e anua

sobre el sal do nensual di sm nuyendo del principal. JCual debera

ser su ingreso de efectivo neto en el priner nes?

Indice de endeudaniento total :
Estel a ha sido duefia de un al nacén durante los dltinpbs seis afos.
Ha tenido tanto éxito, que hoy en dia no tiene deudas pendi entes.

Dado este éxito, ella desea expandir su tienda y anpliar su inven-

tario. Solicita una reuni én con el Conmité de Crédito de su coopera-

tiva para discutir sus planes. Su bal ance nuestra que su capita
propi o asci ende a $3 500. cQué consejo debe darle el Conité a
Estel a?

Solvencia:

Al fonso tiene un taxi cuyo valor es de $4 000, por el cual paga
$200 nensual es por un periodo restante de dos afios. El ha estinmado
que de | as operaciones con el taxi puede obtener $500 netos por nes
(aun después de pagar |la cuota de conisién del conductor). Alfonso
fuera de su pago nensual no tiene otras deudas pendientes. A él le
gustaria conprar un segundo taxi, ahora uno nuevo, y solicita un
préstanp a su cooperativa de $16 000 por un periodo de tres afios.

¢,QuUé consej o debe darle a Alfonso el Conité de Crédito?


cortesa
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SEQUROS

hjetivos: Capacitar a los participantes para definir y dar ejenplos

de seguros que sean aplicables a cooperativas de ahorro y

crédito.

Esta | ecci 6n es sdl o una introducci 6n de cono aplicar |os
seguros, que |as cooperativas pueden ofrecer conmo un servi-
cio a los socios. Solicite mayor informaci 6n de una fede-
raci 6n naci onal, una confederaci 6n reqgi onal o el Consejo

Mundi al de Cooperativas de Ahorro y Crédito.

Duraci 6n: Dos horas y nedia

Material : Estudi o de caso "El sefior Rol dan".

“A gunas definici ones".

"Ej ercicio de calculo de prinm"

i : :

1)

Pida a | os participantes que revisen el caso de "El sefior Rol dan"

Luego discuta |las preguntas del ejercicio.

La sefiora Roldan tratara de nanejar | os nuevos negoci os de | a
tienda con | a esperanza de pagar el saldo del préstanb. Sin em
bargo, dado que |la tasa de interés anual es del 18% vy suponien-
do que el préstanp vence después de un afio, ella tiene que pagar
$4 000 nmAs $720 de interés. AUn si se deducen todos | os ahorros
de | a sefiora Rol dan del principal e intereses, todavia debera $2

720 al final del afo. Es poco probabl e que pueda devol ver esta

cantidad en un corto periodo de tienpo, sobre $800 de
ner caderi a. Por lo tanto, es probable que tenga que vender |a
tienda.

Aunque | a cooperativa exista para brindar servicios a | os so-
cios, no puede absorber |a pérdida en que incurriria si anorti-

zara el préstanp del sefior Roldan. El préstanp origina de |os


cortesa
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ahorros de |l os socios, y la cooperativa tiene |a obligacion
haci a ell os de obtener un excedente sobre sus depoésitos. Debe
por o tanto, recobrar |a deuda, ya sea por pagos hechos por la
sefiora Rol dan o una conbi naci 6n de di chos pagos y | os ahorros

del sefior Rol dan

- Ya que las cooperativas de ahorro y crédito son instituciones
fi nanci eras con orientaci 6n humana, es en su beneficio prever
dichos casos y tratar de protegerse y proteger a sus socios de
tal es riesgos. Por | o tanto, nmuchas cooperativas al rededor de

nmundo se han cubierto por nedio de un seguro.

Expl i que que, aunque hay nuchos tipos de seguros, para |las coopera-
tivas en paises en desarrollo el mds comin es el "seguro de vida
sobre | os ahorros" y el "seguro de protecci én de préstanpos”. No es
el socio el que paga |la prima de este seguro, sino |a cooperativa

Las primas se pagan a |a federaci 6n nacional, la cual, a su vez, es
general nente reasegurada ya sea directa o indirectanente (a través

de | a confederaci 6n regional) por una agencia internaci onal de

segur os.

La cobertura del seguro estd |limtada a cierta cantidad y bajo es-
tos limtes | os bal ances de préstanps y el valor de | os ahorros de
un soci o pueden ser reclanmados por el beneficiario (p.ej. su esposa
0 sus hijos) del socio. Asi, si la cooperativa de |a sefiora Rol dan
ha podi do proveer tal seguro, su préstanp habra sido pagado y su

cuenta de ahorros se habra duplicado.

Miuestre a | os participantes |as definiciones de seguros. Después
de revisarlas distribuya el "Ejercicio de calculo de prina". Ex-
plique que esto sOlo es para que se familiaricen con las cifras re-
| aci onadas con el concepto de seguro. Divida a | os participantes
en grupos de cuatro o cinco y conceda 10 m nutos para que exam nen

y conpl eten el ejercicio.

Revi se el ejercicio.

Para poder pagar un maxi mo de $.1 000 de denmndas, |a cooperativa
necesitaria $8 310 o $8. 31 de cada uno de las 1 000 personas de

40 afios de edad.
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Esta cantidad, sin enbargo, es solo la prima "neta". A esta se
| e debe agregar el nonto necesario para cobrar y adm nistrar e

fondo, enmitir pdlizas, para adnmi nistrar reservas y benefi ci os,
si hubi era. Se debe recal car que esta prima es solo por un afio

y so6lo para ésta categoria de personas.

Resuna | a | ecci 6n, enfatizando que mentras |a protecci 6n de |os
préstanmpbs y el seguro de vida sobre |os ahorros son servicios nece-
sarios y populares a | os socios, |as cooperativas deben examni nar
det eni danente todos | os aspectos antes de |levar a cabo dichos pro-

gramas.

Especi al mrente en una cooperativa que se inicia, es crucial que al-
gun tipo de nmecani snb reasegurador sea previsto. Si esto no
existe, la cooperativa puede correr el riesgo de pagar el seguro
con los ahorros de | os socios y dafiar fatal nente a | a cooperativa

de ahorro y crédito.


cortesa
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El ~ Rol da

El sefior Rol dan es socio de su cooperativa de ahorro y crédito desde
hace 10 afios. El ahorra regul arnente, por medi o de deducci ones sal a-
riales, y cuando ha pedi do préstanps, estos nunca han sido mas del do-
bl e de sus ahorros. El es considerado un soci o de buena reputaci 6n

porque sienpre paga sus préstanps puntual nente

El sefior Rol dan tiene ahorrado $2 000 en |a cooperativa. A él I e gus-
taria establ ecer un negoci o que su esposa pudi era manejar, ya que el

menor de sus cuatro hijos esta en edad escolar. Por lo tanto, solicita
a |l a cooperativa un préstanp de $4 000. El Conité de Crédito una vez
analizada la solicitud, aprobd el préstanp. El sefior Rol dan procedi 6 a
conmprar una pequefia tienda por $3 000 y la surti 6 con nercaderia por

val or de $800. El piensa usar el resto del préstanp para pagar |os

suel dos de | os prineros dos neses.

Desaf ort unadanente, un dia después de que la tienda se abriera, el se-
fior Rol dan sufri 6o un ataque al corazon. Tanto |a sefiora Rol dan conp | a
cooperativa se enfrentan a una situacion dificil. Ellay la famlia ya
no tienen su ingreso del sefior Roldan y necesitan su pensi 6n (menos que
el ingreso) para cubrir | os gastos normales de su famlia; |a coopera-
tiva puede ser forzada a usar |os $2 000 de ahorro para cubrir parte de

| os pagos del préstanp y cobrarle a | a sefiora Rol dan el resto de |os

pagos.

. 4
- ¢Qué recom enda usted que haga | a sefiora Rol dan en este nonent o?

- ¢Qué recom enda usted que haga | a cooperativa?

- Hay al guna fornma en que |a cooperativa podria prevenir estas si-

tuaci ones en el futuro?
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Seqguro

Mecani sno que permite |la transferencia de un riesgo de un individuo (ya

sea una organi zaci 6n o persona i ndependi ente) a un grupo.

Teoria d babi Lid

Lo que sucedi 6 repeti danente en el pasado, bajo ciertas condiciones y
circunstanci as, es probable que suceda de |a msnma manera en el futuro,

dadas | as m snas condici ones y circunstanci as.

Ley de grandes naneros
Las experiencias conpartidas por grupos grandes de personas, pueden ser

apl i cadas para predecir |as expectativas futuras de un grupo simlar.

Actuario
Una persona que se especializa en analisis de riesgos y en cal cul o de

primas.

Prim
Es la cantidad cobrada al asegurado por costos de adquisicidn, reser-

vas, gastos de operaci 6n y excedentes (si |as hay).

Riesgo:

Posi bili dad de dafio o pérdi da.

i ci I Li :

Condi ci ones o circunstancias que crean |a posibilidad de pérdida.

Peligro

El objeto o la acci é6n que puedan causar |a pérdida.

Asegur ador

El funcionario de una conpafiia de seguros, que decide si |a conpafiia
acepta el riesgo ofrecido por un solicitante de seguros, y bajo qué

t érm nos y condi ci ones.


cortesa


Seguro de vida colectivo para |os prestatarios: un seguro por |a vida
del prestatario por el nonto de su saldo de préstanp (y hasta el limte

fijado en el contrato del seguro).

Seguro de vida sobre |os ahorros
Se paga en caso de nuerte (o desnenbraci 6n - pérdida de |la vista, de

una pierna, etc.) del socio. El seguro paga una sunma iqual a la que e

soci 0 tenga en aportaciones de capital y ahorros.

Demandas

Demandas de pago bajo los térm nos del contrato de | os seguros, que son
| as canti dades (estinadas o establ ecidas) de | as pérdidas cubiertas por

el contrato.

Clagsula por riesgos no cubiertos

Una parte de | os contratos de seguros que especifica que no se pagaréa
ni ngun beneficio si cono resultado de una condici 6n pre-existente, el
asegurado nuere o queda incapacitado dentro de |os seis neses a partir
de la fecha en que el préstanp fue otorgado o de |a fecha en que el

soci 0 ha sido aceptado para ser asegurado.


cortesa

cortesa
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Un estudio reciente |l evado a cabo en | a regi 6n de Lomas Verdes ha es-
t abl eci do que un pronedi o de 8.31 de cada 1 000 personas de 40 afios
nmuer en durante un afo. La cooperativa de Lomas Verdes ha deci di do
asegurarse para pagar a | os beneficiarios de | os soci os que nmueran en
esa edad un méxi no de $1 000 de demandas. ¢Si hay 1 000 soci os de 40
afios, entre | os socios de |a cooperativa, cual deberia ser |la prim ese

afio por cada soci o de 40 afios?


cortesa
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ELABORACI ON DE PRESUPUESTOS

hjetivo: Capacitar a los participantes para que utilicen el presu-

puesto conmo una herramienta clave en la gestion y planifi-

caci on.

Duracion: Una hora y nedia.

Material ; "Tendenci as".

Quia para el instructor:

Enfatice a | os participantes que el presupuesto es una herram enta
de suma inportancia en la gestion. No s6lo es una proyecci 6n de |lo
gue ocurrirda, sino tanbi én es una proyecci 6n de | as netas del Con-
sejo de Administracién y de | a gerencia, nostrando céno pueden al -

canzarse ésas netas segun | as probabilidades econémi cas.

Anote en la pizarra "ingresos y gastos". Diga a |os participantes
gue éstos son, sin duda, los factores criticos al elaborar un pre-
supuesto para el afio siguiente, pero que puede resultar difici

predecir cual seré el ingreso o gasto. Pida a | os participantes
que supongan que la clase representa una cooperativa de ahorro vy
crédito que tiene cinco afios de funci onam ento. Preguant el es qué
pueden afirmar - con relativa certeza - acerca de | os gastos de

afio sigui ente.

Regi stre sus sugerenci as acerca de | os gastos en |la pizarra bajo e
rubro de "gastos". Las primeras sugerenci as probabl enente refle-

jaréan los costos fijos y podrian incluir rubros cono:

al qui l er
- electricidad, agua, tel éfono, etc.
- pagos a préstanps o bonos
- salarios del personal
- i mpuestos

etc.


cortesa
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Pregunte a |l os participantes qué gastos variables podria tener |la

cooperativa de ahorro y crédito. La lista debe incluir:

- publicidad

- aumento en | os beneficios del personal
- anpliacién de las instal aci ones

- conpra de equipos

- gastos de los comtés

- gastos en educaci 6n

- gastos de recuperaci 6n de préstanps

gast os en conuni caci ones (tel éfono, correo)

Pida a |l os partici pantes que supongan que son m enbros de un Conse-
jo de Admi nistraci 6n y que estéan consi derando una propuesta de pre-
supuesto presentada ante ellos. A hacerlo, se nota que en el pre-
supuesto el gasto proyectado para correpondencia es 500% nas alto

que el gasto del afio previo.

Pregunte a los participantes acerca de cual es podrian ser las razo-

nes tras dicho aunento. Las ideas representadas podrian incluir:

- ampliacién en los servicios a |l os socios, con mayor uso de la

correspondenci a;
- aunento en el esfuerzo para recuperar |os préstanps norosos.
- una proyecci 6n del aunento del ndnero de soci 0s;

- incremento en el uso de correspondencia para |a publicidad.

Enfatice a | os participantes que el gasto de correspondencia solo
se mantendra igual si las netas de | a gestidn con respecto a la co-

rrespondencia se mantienen iguales. Anote en | a pizarra:

bieti e | .

Reitere que el presupuesto es una guia que indica el curso de |as
acti vi dades de una cooperativa de ahorro y crédito. La planifica-
Cci 6n presupuestal es necesaria para cada una de | as deci siones
princi pal es del Consejo de Adninistracién y de | a gerencia, ya que
cada decision principal alterarad | os planes financieros de |a

institucioén.
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I ndi que que | os gastos, |0gicanmente, tendran que estar equilibrados
con |l os ingresos proyectados. Pregunte a | os participantes acerca
de los nejores indicadores de |os ingresos para el afio siguiente.

Las respuestas deben incluir las tendencias en |os ingresos en | os
ultinmos 5 afios, |as tendencias en | a econonia nacional y local (ta-
Il es conp |l as tasas de interés en inversiones o aunento en | a capa-

ci dad manufacturera o conecial), tendencias en |la nenbrecia, etc.

Enfatice que | as proyecciones acerca de |os ingresos deben ser con-
servadoras. Pregunte acerca de |os peligros de una proyecci 6n exa-

geradanente optinista

Distribuya la hoja "Tendencias" y pida a |os participantes que |a

exani nen.

Enf oque el hecho que |a informaci6on brindada en este tipo de fornu-
lario pernite prever el crecimento, |os gastos, |los ingresos y |os
di vi dendos. Haga notar |a necesidad de excluir aquellos afios excep-
ci onal es que escapan | as tendenci as nornal es, tales cono cuando hay

un fracaso en | a cosecha o gananci as econdni cas irregul ares.

Explique a | os participantes que otro el enmento de considerable im
portancia al el aborar un presupuesto para | as cooperativas de
ahorro y crédito es el flujo de caja o de efectivo. En otras pal a-
bras, | a disponibilidad de efectivo para cubrir |los gastos o para

brindar a | os socios el nivel de servicio habitual o el deseado.

Sugiera a | os participantes que supongan que su cooperativa de
ahorro y crédito se encuentra en una zona agricol a. Pi dal es que
predi gan en qué nonentos del afio habria nayor presion sobre las re-
servas de efectivo de |a cooperativa. Las sugerencias podrian in-
cluir los nonentos anteriores a |la sienbra y cosecha, cuando | os

recursos de | os socios estan agotados y | os gastos son el evados.

Pregunte a | os participantes c6no podrian anticiparse esos periodos
de presién en térmnos del tienpo y del inpacto sobre |a cooperati -
va de ahorro y crédito. Las respuestas deberian incluir la revi-

sion de un estado de cuentas detallado de | os afos previ os que
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11)

indi que en qué nmonmento se recibi6 y desenbol s6 efectivo.

Pregunte a los participantes qué estrategi a podrian seguirse para
disminuir la presi 6n durante esos nonentos. Las respuestas debe-
rian incluir una linmtaciéon de |las inversiones antes de dichos pe-

ri odos para asi poder increnentar |as reservas del patrinonio, etc

Anote en la pizarra |las siguientes ventajas principales de |os pre-

supuest os:

- permte un estudio financiero cuidadoso antes de tomar una deci -
si 6n de gesti 6n;
- evita el malgasto al guiar el flujo de fondos;

- brinda un control supervisorio sobre |os ingresos y gastos;

- ofrece estabilidad en | os dividendos nmediante |a planificacidn

eficiente.

Reitere la inportancia de |la el aboraci 6n de presupuestos e incenti -

ve que se hagan pregunt as.

Enfatice que s6l o con registros contables racional es y cui dadosos
es que se pueden predecir |las tendencias que permitiran | a el abora-
ci 6n de presupuestos vitales para |a cooperativa de ahorro y cré-
dito.
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Afio previo Presente afio

Estimado
afio siquiente

|

Socios 100 130 170
Socios potenciales 1 000 1 100 1 200
% Socios/potencial 10 11.8 14.2
Total de ahorros 10 000 15 600 23 800
Balance promedio de ahorros 100 120 140
No. préstamos morosos 5 7 9
Monto préstamos morosos 1 000 1 500 1 980
Balance promedio préstamos 200 214.29 200
MOT0S0S

Gastos en personal 500 520 540
Gastos de los dirigentes 100 120 140
Costos de instalaciones 300 300 320
Saldo del efectivo 50 - -
Intereses préstamos 500 550 550
adeudados

Gastos en educacidn 50 50 60
Total de gastos 1 500 1 540 1 610
Total de ingresos 1 600 1 710 1 850
% Ingresos/gastos 106.7 111.0 114.9
Reservas requlares 90 153 216
Otras reservas 10 17 24
Total de reservas 100 170 240
Letras a pagar 250 250 250
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GESTION DE CAJA

hjetivo: Capacitar a los participantes para que puedan describir y

aplicar algunas estrategi as basicas de inversién financiera

para | as cooperativas de ahorro y crédito.

Duraci dn: Dos hor as.

i L :

Explique a |l os participantes que una cooperativa de ahorro y crédi-
to puede ser considerada conmo un internediario financiero. Como
tal, recibe | os ahorros de al gunos individuos de un grupo y se |os

presta a otros individuos del msnmo grupo.

Anote en |l a pizarra

Lo que | a cooperativa paga Lo que | a cooperativa cobra

por fondos por fondos
Pregunte a |l os partici pantes qué pasaria si una cooperativa de
ahorro y crédito cobrara por |os fondos exactanmente | o m snmo que
habi a pagado por ellos. Qué pasaria si un préstanp fuera irrecupe-
rable, es decir, que el deudor estuviera inposibilitado de cance-

larlo. ¢De donde se obtendrian | os gastos de operaci 6n?

Diga a los participantes que |la diferencia entre | o que |a coopera-
tiva cobra por fondos y | o que paga por ellos, se denom na el "mar-

gen". Explique que | as reservas de dinero de |la cooperativa y sus

gastos de operaci 6n se obtienen de ese nargen.

Explique que la forma de nmedir el nargen es cal cul ando el rendi-

mento de | os activos y cal cul ando el costo de |os fondos.

Pida a |l os partici pantes que consi deren una cooperativa de ahorro y
crédito que tenia en un afio dado un pronedi o de $3 000 en préstanps

col ocados entre sus soci 0os. Recibi 6 $300 en intereses.

$ 300
= 10%

$3 000


cortesa
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Seflal e que este calculo indica un rendinmiento de diez porciento en
la cartera de préstanps de |l a cooperativa. La cifra refleja no sé-
lo el interés cobrado, sino tanbi én el pronedi o de pérdi das de |as

cuent as norosas.

Explique a los participantes que pueden realizarse céalculos sinla-
res para las inversiones y | os activos, conparando de igual nanera

el rendimento y |os nontos invertidos.

Seflal e que | os rendi m ent os pueden ser cal cul ados de una manera nas
especi fica, nostrando el porcentaje de rendiniento para categorias
i ndi vi dual es de préstanps, por ejenplo: préstanps escol ares, prés-

tanpbs para fertilizantes, etc.

Di scuta acerca de cual seria el val or de dicha infornaci 6n especi-

fica para la gestion y planificaci6n de una cooperativa de ahorro y

crédito.

Pida a | os participantes que supongan que |a cooperativa de ahorro
y crédito tiene $4 000 en fondos de depésito y aportaci ones, con
di versas tasas de interés. Estos fondos representan para |a coope-
rativa un costo de $300 en divi dendos. Pida a |l os participantes
gue cal cul en el porcentaje que representa el costo efectivo de es-

tos fondos.
$ 300
$4 000

=7.5%

Expl i que que en forma sinilar se puede calcular el rendimento de

otros fondos prestados o de reservas.

Explique que | as reservas son incluidas con | os fondos de depdsito
por que son excedentes del pasado que pertenecen el patrinonio.
Son "fondos libres" en el sentido que no inplican el pago de inte-
reses, aunque en otro sentido tienen un costo de oportuni dad: no
han sido inverti dos para generar excedentes sino que se han

mant eni do i nacti vos.


cortesa
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Expl i que que de igual manera se puede cal cul ar un sol o porcentaje
para representar el rendimento de todos |os activos: préstanps co-
| ocados, inversiones, etc. Un sol o porcentaje puede derivarse para
representar el costo de todos |os fondos: depésitos, aportaciones,

fondos prestados, reservas, etc. Escriba en la pizarra

I ngreso sobre activos 9. 50%
Costo de 1os fondas 6.00%
Mar gen: 3.50% o 350 puntos basicos.

Expl i que que | a adm nistraci 6n del margen es |a adm ni straci 6n de
I a conposici 6n de | os fondos en conjunto con sus diferentes tasas
pagadas y cobradas, de tal manera que el nargen bruto sea suficien-
te para pagar todas |as operaciones de |la cooperativa y para incre-

ment ar sus reservas.

Enfatice que | os canbios en las politicas de | a cooperativa de aho-
rroy crédito con respecto a |los intereses pagados o cobrados afec-
taran al nmargen. De igual nodo, |a conparaci 6n de |os indices de
rendi m ento de diferentes categorias de activos o del costo de di-
ferentes fuentes de fondos, sugerira cono |as diversas conbi naci o-

nes de inversiones o fuentes de fondos afectaréan al nmargen

Por ejenplo, |os préstanps para vivienda podrian tener mayor rendi-
m ento que | os préstanbs para equi pam ento agricola por tener una
tasa nmenor de préstanps irrecuperables. Los préstanps agricol as
podrian, sin enbargo, ser un servicio de inportancia critica para

| a cooperativa de ahorro y crédito.

nservando las cifras del margen y del rendinmiento, |a gerencia po-
dra determinar politicas a corto plazo que indiquen el nunero de

préstanbs agricolas que |a cooperativa podra asumr.

Explique que mas alla del rendimento bruto, existen factores adi-
cional es a considerar con respecto a |as inversiones. Un factor
importante es el tienpo que |os fondos se encuentran conpronetidos

a una tasa de interés determ nada


cortesa
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Pida a |l os partici pantes que consideren una situaci 6n en la cual la
cooperativa pide prestado a largo plazo a 5% de interés y presta a
corto plazo a 5% ¢Qué sucedera si |la tasa de interés se incremnen-

ta o dismnuye durante este periodo?

Si se increnenta la tasa de interés, podran volver a prestar el di-
nero que | a cooperativa pidi6 prestado a |largo plazo a una tasa na-
yor y beneficiarse. Si dismnuye, no podran prestar a la msm ta-

sa que estan pagando, y sufriran una pérdida.

Sefial e que | as m snmas posi bi |l i dades exi sten cuando el interés es

fijoy el dinero se pide prestado a corto plazo para prestarse a

| argo pl azo.

Diga a los participantes que el Ultinp aspecto a tratarse con res-
pecto a la gestion de caja es la "liquidez". Escriba | a palabra

"liquidez" en la pizarra

Explique que la liquidez representa la facilidad con | a cual una

i nversi 6n puede transformarse en dinero di sponi bl e.

Por definiciodn, el dinero disponible es conpletanente |iquido. S

surge cual qui er enmergencia, se podra utilizar innmediatamente.

Pida a los participantes que se inmgi nen una situacion en |la cua
una cooperativa de ahorro y crédito prestd todo su activo, y el
vencimento de | os préstanps es a | os seis neses. Pregunte qué

probl emas podrian surgir.

Las respuestas deberian incluir |os problemas de encontrar efectivo
para | os gastos de operaci 6n, qué hacer con el retiro de depoésitos
y aportaciones, y casos extrenps conp un fracaso en |la cosecha o
huel gas que tienen conmo resultado una i nnmedi ata demanda a gran es-

cala de los recursos de | a cooperativa.

Explique a los participantes que la msma situaci 6on podria ocurrir
si los activos fueran invertidos en cuentas de tasa variable que

estuvieran conprometidas por tres o seis neses
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Habria formas de percibir un rendimento de dichas inversiones. Se
podria retirar, aceptando un descuento. 0 las inversiones o prés-
tanmps podrian ser utilizados conp garantia para un préstanp que |la
cooperativa solicite a otra institucion. De igual forma, podria

haber pérdi das consi derabl es.

Expl i que que el dinero disponible (en una reserva de caja) brinda
un margen de seguridad a |a cooperativa de ahorro y crédito. Dado
que todos | os socios son de |la msna actividad econdém ca o de

m sno grupo de interés, |as cooperativas de ahorro y crédito son

particul arnente vul nerables a | os canbios en | a econonia de ese

grupo especifico.

Pregunte a los participantes si | a opci6n nmas segura en térm nos de

liquidez - la de mantener todo el activo en efectivo - es viable.

Pregunte cuanto de reserva de efectivo es suficiente. La clase po-
dré sugerir muchas respuestas. La respuesta a esta pregunta no es

obvi a.

Inforne a | os participantes que un estudi o sugi ere que el nivel
eficiente de reservas debia estar entre el 7.5%y 12.5%del tota
de préstanps en cartera. Estas cifras estéan basadas en un extenso
estudi o estadistico de cooperativas de ahorro y crédito. Se puede

utilizar conp guia.

Sefial e que el nivel y tipo de reservas requeridas por una coopera-
tiva de ahorro y crédito en particul ar dependen de un nunero de
factores. Anote | os siguientes factores en |l a pizarra cono

i lustracio6n:

- cuan riesgosa es su cartera de préstanos;
- el tipo de manejo de |as inversiones;
- el ritno de desarroll o de nuevos servici 0s;

- la habilidad de | a gerencia para predecir tendencias.

Sefial e que el efectivo disponible en reservas regulares o conb ex-

cedentes no repartidos, no son |las uUnicas formas |iquidas de reser-



vas. Las existencias u otros activos de fécil venta, conmp bienes
raices u otros bienes, tanbi én pueden ser utilizados conp reservas.
La caracteristica principal de |las reservas es que deben proveer

facil acceso a dinero cuando | os fondos sean necesari o0s.

Divida a la clase en tres grupos. Pida a un grupo que sintetice e
concepto de reservas y su inportancia en |l a gesti 6n de una coopera-
tiva de ahorro y crédito. Pida al segundo grupo que defina el con-
cepto de "margen" con respecto a |la gestion del efectivo en una co-
operativa de ahorro y crédito. Pida al dltinmo grupo que reafirne
la inportancia del concepto de liquidez en |a gestién de una coope-

rativa de ahorro y crédito.

Dél es 15 mi nutos para esto. Al finalizar el tienpo, haga que |os
representantes de cada grupo presenten las sintesis a |la clase.

Permta | a di scusion.
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LNDI CES DE OPERACI ON

hjetivo: Capacitar a los participantes en la utilizacién de indices

clave que les pernitiréan evaluar el funcionaniento de su

cooperativa de ahorro y crédito

Duraci dn: Una hor a.

Quia para el instructor:

1)

2)

3)

Explique a | os participantes que podran juzgar nejor el funciona-
nm ento de su cooperativa de ahorro y crédito si aprenden a utilizar
ciertos porcentajes e indices establecidos. Los i ndi ces pueden
nostrar aspectos inportantes que no aparecen con claridad si no se
establece una relacion nmatemdtica entre los varios factores
Di gal es que |l es presentara ocho indices clave en esta | eccidn.
Pida a | os participantes que apunten cada uno de | os indices para

su futura referencia y aplicacion.

Escriba en la pizarra | a siguiente relacién

. | .

Ninmero de soci os potencial es

Pida a | os participantes que sugieran la inportancia de esta rel a-
ci6n para | a cooperativa de ahorro y crédito. ¢Conp podria ser de

utilidad esta relacién al determinar politicas especificas?

Indique a | os participantes que el segundo indice es el porcentaje
de préstanps col ocados con respecto al total de activos. Escriba
en la pizarra

Jotal de préstanns col ocados

Total de activos

Pregunte a | os participantes el efecto que tendria un indice bajo
en el funcionam ento de | a cooperativa. Dado que este porcentaje
indica la porcién del dinero de |a cooperativa de ahorro y crédito

que recibe intereses por |os préstanps, un porcentaje bajo podria



6)

i nplicar dificultades para pagar dividendos razonabl es o para
expandir |os servicios a | os socios. Preguntel es el efecto de un

porcentaje alto

Explique a los participantes que el tercer indice conpara el ingre-
S0 por intereses con respecto al total de préstanps col ocados, dan-
do una nedi da del porcentaje de rendimento. El total de ingresos
por intereses del afio es rel aci onado al bal ance pronedi o de | os
pr ést anps col ocados para dar conp resultado este porcentaje de ren-

di m ent o.

Total de ingresos por intereses para un periodo de 12 npeses

Pronedi o de préstanps col ocados durante | os 12 neses

El bal ance pronedi o de préstanps col ocados se cal cul a si npl emente
al sumar todos | os bal ances de préstanps para cada nmes del afio y
| uego dividi éndolo entre 12. Expl i que que si |os préstanps son a
12% el porcentaje de rendimento sera nenor a esa cifra. Pregunte
a |l os participantes por qué es asi. Los préstanps nobrosos o irre-

cuperabl es explicarian |a diferencia.

Si la cifra de rendimento es nmenor a 10.5%en préstanps a 12% se
debe realizar una investigacidn para analizar una situaci 6n seria
de norosidad. Esta cifra de rendi mento tanbi én puede ser conpara-
da al costo del capital para |la cooperativa de ahorro y crédito, y

ent onces se obtendrd una indicaci6n de |a rentabilidad.

Explique que otro indice interesante se deriva de |la proporcién de

| os gastos totales con respecto a | os ingresos totales.

(Astos totales

I ngresos totales

La rel aci 6n expresa el porcentaje del ingreso bruto total utilizado
para cubrir | os gastos de operaci 6n. Pida a |los partici pantes que
predigan el efecto de un indice alto en esta relaci 6n sobre los di-

vi dendos.

Explique que otra rel aci 6n interesante se encuentra al conparar el

total de gastos en renuneraci ones con respecto al ingreso6 bruto.
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El porcentaje resultante nmuestra cuanto de | os fondos generados son
desti nados a pagar al personal
JTotal de gasto en remineraciones

Total de ingresos

Expl i qgue que dado que | as renuneraci ones son un gasto nmayor para
| as cooperativas de ahorro y crédito, esta cifra debe ser observada
cui dadosamente.  Un buen nonento para verificar esta cifra es cuan-

do se revisa |l a escala de pago del personal

Expl i que que se ha denostrado reiteradanente que | as cooperativas

de ahorro y crédito mas exitosas son | as que cuentan con progranas
de educaci 6n/ pronoci 6n i ntegral es. Un buen indi cador del nonto

gastado en di chos progranmas se deriva de la relacio6n entre | os gas-
tos para |l a educaci 6n con respecto al ingreso bruto.

I ngreso bruto

Haga notar que un nonto entre 3%y 5% es consi derado adecuado para
asegurar un prograna efectivo. Pregunte a | os participantes cuanto
se debi era gastar en un programa de educaci 6n y pronoci 6on si el in-

greso bruto es de $12 000. ¢Y cOonmp podria utilizarse el dinero?

Expli que que un indice inportante es el nunero pronedi o de aporta-
ciones al capital social por socio.

N L d :

Ninero total de socios adultos

Este pronedio indica si |la cooperativa de ahorro y crédito debe

iniciar o no una canpafia de pronoci 6n de aportaci ones.

La cifra adquiere otro sentido, sin enbargo, si |a subdividinos en
grupos, nostrando el nunero de socios que tienen el mayor porcenta-
j e de aportaciones. Pregunte que si este ninero es nuy pequefio
- lo cual sucede a veces - qué riesgo corre |la cooperativa. Conp
ejenplo: si 70% del capital social fuera aportado por 10 personas,
gqué peligro presentaria para una cooperativa de ahorro y crédito

pequefia.
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10)

Una forma de reducir esta anenaza a |a estabilidad de |a cooperati -
va es ofrecerles a | os grandes aportadores depé6sitos a plazo fijo,
reduci endo asi | a probabilidad de que retiren inoportunanente | os
fondos.

NG | .

Total de soci os adul tos

Explique que esta relaci 6n nuestra el porcentaje de socios que uti-
lizan |l a cooperativa para cubrir sus necesi dades de crédito. En
al gunas cooperativas, cifras de 80-90% reflejan un uso sal udabl e de
| a cooperativa, mentras que cifras nmenores a 50% i ndi can que | os
soci 0s estan acudiendo a otros sitios para sus necesi dades fi nan-

ci eras. Un porcentaje bajo: (1) indica que es necesario revisar e

procedimento para solicitar préstanos, y (2) |a probabl e necesidad

de expandir el prograna de préstanops.

Explique a | os participantes que estos indices pueden ser conpara-
dos a otros indices en una diversidad de formas interesantes. Por
ejenplo, los indices de | os afios previos nobstraran tendenci as en
cada area. Ademas, | a conparaci 6n de |os indices con |os de otras
cooperativas de ahorro y crédito en la regi én o con instituciones
financi eras, puede brindar un buen indicador de la relativa solidez

de la institucioén

Enfatice que | as tendencias y conparaci ones con otras instituciones
pueden tener un fuerte inpacto sobre |as decisiones de politicas,
nost rando aquel |l as areas en | as cual es se puede esperar crecimn en-

to o aquellas en las cual es se ocultan |os probl emas.
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Lecci 6n 6.1

CONSEJO DE ADM NI STRACI ON

bjetivao: Capacitar a los participantes para identificar la funcién y

responsabi | i dades del Consejo de Adm ni straci 6n de una co-

operativa de ahorro y crédito.

Duraci6n: Una hor a.

Material : "ol i gaci ones del Consejo de Admi nistracion"”

Ej ercicio "Ejenplos de politicas"

Guia para el instructor

2)

Sefial e que el curso hasta ahora se ha referido solanente a |as
princi pal es funci ones de | as cooperativas de ahorro y crédito: ser-

vicios a los socios (materia 4) y aspectos de gesti én financiera

rel aci onados con estas operaciones (materia 5). Sugiera que ahora
tenenps | os datos necesarios para conocer mas a fondo al gunos pro-
bl emas de | as cooperativas de ahorro y crédito. Explique que en
esta | ecci 6n nos ocuparenos de | a funci 6n del Consejo de Adm nis-
traci 6n. Las siguientes |ecciones enfocaréan sobre temas administra-
tivos sel ecci onados, conp admini straci 6n de personal y técnicas de
pl ani ficaci én. Fi nal nrente, las materias 7 y 8 trataran del trabajo

del comité de Educaci 6n y Vigil anci a.

Recuerde a | os participantes que ya han discutido previanente |as
cual i dades ideal es de | os menbros del Consejo de Adm ni straci6n

En relacién a este temm sugirieron una lista de las principales
obl i gaci ones (Lecci 6n 3.3.: El papel de los voluntarios). Pida a
un participante que lea su lista de esa |leccion. Sefiale que ahi se
muestran claramente | as responsabili dades del Consejo en cuanto a
la guia y control general de | os asuntos de |a cooperativa. El

Consejo determna las politicas y practicas que proporcionan todos

| os servicios de |la cooperativa a cada socio.


cortesa

cortesa
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Recuerde que un punto en la lista de la leccidén 3.3. era "decidir
pol iticas". Pida a los participantes que den ejenplos de politicas

i npl ant adas cono:

- Las tasas de interés en | os préstanps deben seran del 18% anual

- Todos | os préstanps se otorgan a base de | a siguiente suposi-
cion: el socio es una persona responsable, él/ella tiene la ca-
paci dad para pagar a tienpo, él/ella tiene garantias necesari as

para asegurar el préstano.

Recuerde a |l os participantes que | as responsabilidades especificas
del Consej o usual nente son detalladas en | os estatutos de |a coope-
rativa. Reparta | a hoja "Obligaci ones del Consejo de Adninistra-
ci6n" a |l os participantes. Pidal es que la revisen (10 mnutos) y
qgue citen mas ejenpl os de deciciones de politicas incluidas en |la

lista.

Concl uya que el Consejo es el 6rgano para definir politicas. E

Consejo determna "qué" y los funcionarios individuales y/o el ge-

rente determ nan "céno".
Di scuta cénp deben fornularse las polfticas. Enfatice que toda po-
litica debe apuntar al méxi mo uso de | os recursos de |a cooperativa
de ahorro y crédito para el nayor beneficio de todo | os socios.
Debe ser positiva y no negativa, liberal y no restringida, especi-
fica pero no demasi ado detal | ado. Debe tenerse en cuenta |l o si-

guiente al plantear politicas:

a) tomar tienpo y pensar detenidanente |as politicas;

b) tener wuna justificacion explicita por todas |as politicas

est abl eci das;

c) establecer politicas de |argo al cance

d) establecer politicas en térm nos generales

e) plantearlas por escritoy distribuirlas entre todos |os intere-

sados.
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Divida a |l os participantes en grupos de 4 a 6 personas. Distribuya

el ejercicio sobre politicas y pida a |os grupos que |o conpleten

Cuando hayan term nado (después de unos 15 minutos) discuta |as

respuestas dadas. Aseglrese de nenci onar que especi al mrente donde

esta involucrado personal asal ari ado deben tener cui dado de no es-

tabl ecer politicas que sean denmsi ado detal | adas o restringi das pa-

ra |l a gerencia.

Refi érase otra vez a |l as "bligaci ones del Consejo de Admi nistra-

cién". Pregunte a los participantes si hay al gin punto que quieran

continuar discutiendo o que necesite aclaracion.


cortesa
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Consej o debe:
Responder a solicitudes de adm sion

Determinar |a tasa de interés que debe cargarse a | os préstanos,
basandose en |l as | eyes y regul aci ones del |ugar.

Determinar |la tasa de interés que debe pagarse sobre | os depdsitos,
basandose en |l as |eyes y regul aci ones del |ugar;

Fijar la cantidad de aportaci ones y depésitos que puede tener cada
soci 0;

Reconendar un di videndo sobre | as aportaci ones a |a Asanbl ea de
Soci 0s;

LI enar | as vacantes del Consejo de Adninistraci on, Comté de
Crédito, Comté de Educacion y Conmté de Vigilancia que puedan
surgir entre | as Asanbl eas Anual es, hasta |a el eccié6n y tonma de
posesi 6n de su sucesor;

Fijar la maxi ma canti dad, garantizada y no garantizada, que sera
prestada a un socio;

Hacerse cargo de la inversion de | os fondos excedentes;

Desi gnar el banco u otra instituci én financi era donde se deposita-
ran | os fondos de | a cooperativa,;

Designar a |la persona que controlara |las garantias de pago junto
con el tesorero

Aut ori zar el enpleo de |la persona o personas que sean necesari as
para |l evar | os negocios de |a cooperativa y |a conpensaci 6n que se
| es pagar a;

Pedir prestado o prestar dinero para continuar |as funciones de |la
cooperativa (sujeto a las linmtaciones de |las |eyes y regul aci ones
del lugar);

Aprobar | a conpra de los principales articulos y equipos;
Establ ecer los dias y el horario de |a cooperativa de ahorro y cré-
dito;

LI evar a cabo alguna otra tarea que | os mnienbros requieran de vez
en cuando;

Cunplir con alguna otra tarea que requieran |las |eyes y regul a-
ci ones del |ugar.


cortesa
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Ejenplos de Politicas

Su cooperativa necesita estar segura de que todos |os préstanps so-
licitados por | os socios seran eval uados en forma inparcial e in-

clusive tener derecho a revisarlos cuando sea necesari o.

Tarea:

- Formule una politica a seguir para el rechazo de solicitudes de

crédito en su cooperativa de ahorro y crédito.

Usted es un nuevo menbro el ecto del Consejo de su cooperativa. Se
da cuenta de que todos los directivos se estan quejando de que | os
i nfornmes (conp estados financieros de afios anteriores y cuentas de
soci 0s) no estan bien |l evados, eso es, que hay dificultades para
encontrarl os o que no estan archivados de tal nanera que se conser-

ven en buen estado.

Tarea:

- Formule una politica para el archivo de docunentos vitales en su
cooperativa. ,Qué tiene que hacer el Consejo de Admi nistraci én

para asegurar que |la politica sera aplicada?


cortesa
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LECAOON 6.2

RELACI ONES_ENTRE EL CONSEJO DE ADM NI STRACI ON Y LA GERENCI A

hjetivo: Capacitar a los participantes para identificar |as areas de

responsabi li dad del Consejo y de la gerencia en |a actua-

cion y desarrollo de | as cooperativas de ahorro y crédito.

Duraci én: Una hor a.

Material Ej ercicio "Rel aci ones Consejo - Cerencia".

i L :

Sefial e que es de nucha i nportancia que anbos, el Consejo y |la ge-
renci a reconozcan cual es son sus responsabili dades especificas, pa-

ra no duplicar esfuerzos o confundir |as operaci ones de | a enpresa.

Enfatice que, por otro |lado, no hay reglas estrictas y sencillas
para separar |as funciones del Consejo y la gerencia. La division
mas apropi ada es |a que funcione nejor en su cooperativa, |o cua

se deternina a través de |la discusidn y experiencia. En la practi -
ca, cuatro variables tienden a afectar cono el Consejo y |a geren-
cia deterni naran sus funciones especi al es dentro del equi po de

gesti 6n:

tamafio de | a cooperativa de ahorro y crédito;
conpet enci a del Consej o;
conpetencia de | a gerenci a;

separaci 6n tradicional de funciones.

Solicite a los participantes que traten de identificar las princi-
pal es diferencias entre el Consejo y |la gerencia. Escriba en la
pizarra los titul os del cuadro que viene a continuaci 6n. Pregunte
a los participantes cuales son |as principales funciones del Conse-
joy de la gerencia, respectivanente, y a qui én responde cada uno.
Conpl ete el cuadro. Di scuta y agregue el aspecto del tienpo conp
uno de | os factores que determ nan que funci ones corresponden al

Consejo y a |l a gerencia respectivanente.
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Diferentes enfoques del Consejo y la Gerencia
Factor Conse jo Gerencia
1. Funciones Establece Ejecuta
polfticas politicas
2. Responde a los socios el Consejo
y la ley de Administracidn
3. Tiempo Largo plazo Corto plazo

Pida a | os participantes que den al gunos ej enpl os de céno se divi-

den en la préactica |las responsabilidades entre el Consejo y la ge-
renci a. Este ejenplo se refiere a los servicios a los socios.

- decide las politicas para asegurar que se responde a | as necesi -
dades financieras de | os socios y que se protegen sus intereses

financi eros conpb duefios de | a cooperativa;
- trata con solicitudes de adm si6n

- aprueba presupuestos para | os progranmas de educaci 6n de soci 0s.

La gerencia:
- ofrece servicios de calidad en relacion a los créditos y depdsi -

t 0s;

provee asesoram ento financiero.

Juntos, el Consejo y la gerencia dehen

mant ener a | os soci os infornados;
- estinmular a |l os socios a sugerir nejoras en | os servicios;

- estimulan a |l os socios a participar en los diferentes conmités

del Consejo.

Di stribuya el ejercicio. Divida a | os partici pantes en grupos
y déles 15 minutos para terminar el ejercicio. En | a discusién

posterior pueden incluirse |os siguientes puntos:
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a) Para situaciones que involucran el proceder profesional de |os
enpl eados, el gerente (o su designhado si hay mucho personal) de-
be ser responsable. Aunque el Consejo autorice |la contratacién
de un contador, ha encargado al gerente del nanejo diario de |la
cooperativa; por lo tanto, él es el dltino supervisor de todos

| os enpl eados.

b) El Consejo sienpre determina |la tasa de interés sobre |os depo-
sitos de | os socios. Por supuesto, el Consejo puede solicitar

al gerente un estudio para basar su decisidn

c¢) Es responsabilidad del Consejo reconendar en |a Asanbl ea General
Anual de Soci os conp debe utilizarse el excedente de |a coopera-
tiva de ahorro y crédito. Nuevarent e pueden solicitarse estu -

di os al gerente para fornul ar estas reconendaci ones.

d) Las deci siones respecto a |l a inversi 6n de | os excedentes son
tomados por el Consejo. No obstante, |a gerencia debe proveer

una |ista adecuada de opciones disponibles.

e) Sol anente el Consejo esta autorizado para aprobar | os préstanos

para continuar con | as operaciones de |a cooperativa

A través de | os casos presentados debe ser obvio que el Consejo vy
| a gerencia deben trabajar juntos conb un equi po. Si se presentan
otros casos que sean de interés para |a cooperativa, el Consejo
debe escoger |la forma de tomar deci si ones sobre politicas nas
anpli as. Por ej enpl o, puede decidir que un cierto porcentaje del
excedent e de fondos debe sienpre depositarse en el fondo central de
servicios de |liquidez de |a federaci 6n nacional o que |a enpresa
cooperativa pueda pedir prestado s6lo hasta cierta cantidad o

porcentaje a |la federaci6n. De esta forma las politicas facilitara

el servicio oportuno a | os soci os.

Resuma | a | ecci én insistiendo que | as funciones separadas del Con-
sejo y la gerencia son interdependientes. El trabajo en equipo es
esenci al . Recuerde a los participantes |las cuatro reglas basicas

del trabajo en equipo:

- conocer su propio papel en el equipo
- conocer todos |os papeles de |os otros menbros del equipo
- conocer conp col abora el equipo

- tener el deseo de trabajar juntos conb un equipo


cortesa
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| aci o :

Para cada uno de | os ejenplos siguientes, anote qué acci 6n debe ser to-

mada por el Consej o de Adninistraci 6n de una cooperativa de ahorro vy

crédito, el gerente o anbos.

a)

El contador de |a cooperativa de ahorro y crédito Il ega consisten-
tenente tarde al trabajo
ACCl ON:

A los socios |les gustaria recibir una tasa de interés nas alta

sobre sus depésitos.
ACCl ON:

La cooperativa de ahorro y crédito tuvo mucho éxito este afio y

obtuvo grandes excedentes. La cooperativa esta situada en unas
oficinas al quil adas, pero ahora podrian construir su propio
edificio

ACCI ON:

La cooperativa de ahorro y crédito tiene $3 000 en ahorros y $2 500
en préstanos col ocados. Es necesario tomar una deci si 6n sobre qué
hacer con | os $500 de |iquidez

ACCI ON:

La cooperativa de ahorro y crédito tiene $2 000 en depésitos de so-
cios y $1 800 en préstanos col ocados. El Conmité de Crédito deter-
mndé un total de solicitudes de crédito razonabl es de $400. La co-
operativa presta a | os socios a una tasa de interés del 18% anual y
solicita créditos al fondo central de servicios de |liquidez de |a
federaci 6n naci onal a una tasa de interés del 12% anual. Acaba de
recibir una carta de | a federaci 6n recordando a todos |os afiliados
gue hay fondos disponibles para necesi dades de |iquidez.

ACCI ON:


cortesa
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CONTRATACI ON Y SUPERVI SI ON_ DE PERSONAL

hietivo: Capacitar a los participantes para aplicar procedin entos

efectivos de contrataci 6n y supervisi 6n de personal

Duraci dn: Tres hor as.

Material . "Descripci 6n del cargo: gerente de préstanos"”

"I nfornmaci 6n que debe incluirse en | a descripci 6n del

cargo".

Quia para el instructor:

Una vez que |a cooperativa de ahorro y crédito se establ ece, una de
las tareas mas inportantes del Consejo de Adm nistraci6n es |la con-
traci 6n del personal y |a organi zaci 6n de su trabajo. Sefiale a |l a
clase que es de |l o nmas inportante, encontrar a gente apropi ada para
desenpefiar | a gesti 6n y otros puestos. La buena operaci 6n y el
progreso de una cooperativa de ahorro y crédito dependen de |a
capaci dad y cal i dades del Consejo de Admi nistraci é6n y del persona

contrat ado

Pregunte a | os participantes cOnp pueden nejorar |as descripciones
del cargo |la adm nistraci 6n de | as cooperativas de ahorro y

crédito.

Ayudan a evaluar | as estructuras de trabaja existentes. Con
descri pci ones del cargo claras, el flujo de trabajo sera estu-
di ado féacilnente, se evitard | a duplicaci 6n de esfuerzos y la
pérdi da de tienpo, podran efectuarse canbi os en | a organizaci 6n

y | a del egaci 6n de responsabilidades sera mas eficiente.

- Ayudan en el desarrollo y el planeam ento de |a cooperativa.
Especifican |las calificaci ones deseabl es para un cargo determ -
nado, por | o que usted puede contratar personal segln sus

necesi dades de expansi 6n y crecimento.
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- Sirven cono criterio confiable y objetivo para evaluar los soli-

citantes para un cargo.

- Suministran criterios justos para |a eval uaci 6n del cunplimento

del personal existente y la determ naci 6n de | a escal a sal ari al

- Dan confianza a | os enpl eados, dej andol os conocer que se espera

de el l os.

- Fam liarizaci6n a | os nuevos enpl eados con |la estructura de la

cooperatiav y con sus trabajos en relacién a | a organi zaci 6n ge-

ner al

Di stribuya | os dos inpresos. Pida a |los participantes que |los re-
Vi sen y conparen. Después di gal es que anoten una descripci 6n de

cargo que tienen actual mente en sus propias cooperativas.

Cuando estén listos digales que intercanbien | a descripci én de su
cargo de dos en dos. Pida a cada participante que estudie critica-
nente | a descripci 6n de cargo de su conpafiero y sefial e qué i nf or ma-
cion falta o es confusa. Luego tienen que reescribir |las descrip-
ciones en pareja, incorporando las criticas. Conceda hasta una ho-

ra para todo el ejercicio.

(Después de la leccién recoja |las descripciones del cargo, selec-
cione la nejor para cada funci 6n de una cooperativa de ahorro y
crédito y si se puede haga copias y distribuyalas entre |os parti -

ci pantes rono ej enpl os).

Pregunte a |l os partici pantes conp piensan que se el aboran descri p-
ci ones de un cargo. Escriba |l as sugerencias en |la pizarra. Esté
seguro que la lista final incluya

- cuestionario para enpl eados

- cuestionarios para supervisores

- registros de persona

- aportes del Consejo y la gerencia
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Pregunte a |l os participantes conpb encontrarian ell os candi dat os
adecuados para | os puestos en | as cooperativas de ahorro y cré-
dito. Recuérdel es que | os buenos solicitantes tienen que buscarse
Y que nmuchas veces el gerente tiene que hacer un esfuerzo para
atraer a |l a persona apropi ada. Pi dal es que cuenten cdno fueron

contactados la prinera vez

La lista de recursos debe incluir:

- propaganda
- contacto con escuel as
ani gos
- referencias de | os enpl eados actual es

revi si 6n de postul antes anteriores.

Explique a |l os participantes que, después de recibir las solicitu-
des de trabajo, deberéan realizar una prinera selecci 6n de aquell as
per sonas que reunan |as condi ci ones indi spensabl es para el puesto
ofrecido, y posteriornente realizar entrevistas para |a sel ecci 6n
final. Las entrevistas |es daran respuestas a sus preguntas y
ademas, | es darén i ndi caci ones sobre |la conducta y actitudes perso-
nal es de | a persona que pretende el. cargo y permtira al solicitan-

te conocer més acerca del trabajo.

Anote | os puntos que al entrevistador |e gustarla enfocar

hi storiales de trabajo
- educaci 6n
- formaci 6n
- estado de sal ud

- anbi ci ones personal es.

Solicite voluntarios que |Ileven a cabo un soci odrama, uno que actuUe
conp presidente o comp un otro menbro del Consejo, otro conp soli-

citante de una vacante anunci ada en | a cooperativa de ahorro y



8)

crédito (La vacante debe ser preferiblenente aquella para |a cua
el "presidente" msnp ha preparado una descripcién de cargo en e

ejercicio anterior).

Pida a | os dos actores que salgan de |la clase, para que en 10 m nu-
tos preparen su actuaci 6n. El "solicitante" debe dar al "presiden-
te" la informaci 6n, |a que él nornmal nente habria proporcionado a
través de la solicitud, por ejenplo, detalles acerca de su educa-

ci 6n, enpleos anteriores, etc.

Mentras | os actores estan fuera de la clase, instruya al resto de

la cl ase sobre conmp eval uar al entrevistador
- ¢Tienen sus preguntas relacion con el tema o son irrel evantes?

- ¢Predom nan fuertenente sus sentimentos o sus prejuicios pro-

pi 0s?

- ¢Es alentador y sinpatico y trata de ayudar al candidato a que

se sienta conodo y manifieste o nejor de si m sno?

- ¢Escucha o habla? (Una entrevi sta debe consistir al nenos de un
80% de conversaci 6n del entrevistado).

- ¢Trata de probar los puntos de ignorancia o debilidad del entre-

vistado o lo alienta a que nuestre | o que puede hacer?

- ¢Se le ve interesado en el solicitante y ansi oso de ayudarlo a

encontrar el puesto que es apropiado para él?

- ¢Esta bien estructurada y control ada |a entrevista?

Llane a los actores y digales que realicen |la entrevista, déles
hasta 15 minutos. Pida a |los otros partici pantes que tonen nota de

sus observaci ones.

Después de | a actuaci 6n, pidale al "solicitante" que comente.
- ¢Siente él que fue escuchado?

- ¢Tuvo oportuni dad de hacer preguntas acerca del trabajo?

- ¢Sintid que el entrevistador tratd de facilitarle |las cosas para

que el dieralo nenor de si?



9)

10)

11)

Leccion 6. 3

Hoj a 3

- ¢logré el entrevistador sacar a relucir alguna incapacidad u

otros asuntos que el solicitante deseaba ocultar?

Repita | as preguntas nenci onadas en el punto (7) y pida a |los otros
partici pantes que conenten sobre | a actuaci 6n del entrevistador
Di scuta y resuma | os puntos principal es que deben recordarse cuando

se efectla una entrevista

Pregunte a |l os participantes qué puede hacerse para desarrollar el
pot enci al del enpl eado. Consi dere | os factores siguientes, anote-

los en la pizarra.

- QOientacién: ¢Conp se va a fam liarizar el enpleado con su nuevo
trabaj 0? ¢Con sus responsabilidades y beneficios? ¢(Con su re-
| aci 6n con la estructura general de |a organi zaci 6n? ¢Se dara

esta orientaci 6n el prinmer dia? ¢La primera senana?

- Capacitacién: ¢Qué tipo de formaci 6n se espera que debe recibir
el nuevo enpl eado. ¢Recibird apoyo y tendra oportuni dades para

practicar?

- Supervision: Usual nente es necesari o una supervisi 6n de cerca
en el periodo inicial del trabajo. Después puede ser nas gene-

ral pero sienpre sera necesari o supervisar en al gun nivel

- TIramitacion de quejas: Los enpl eados deben tener acceso indivi-
dual y en grupo a la gerencia para expresar sus puntos de vista
sobre | as condiciones de trabajo y otros asuntos que puedan sur-
gir en el transcurso normal de cual qui er negocio. Una comruni ca-

cion abierta es igualmente inportante para | a gerencia.

Pregunte a |l os partici pantes conp creen que |a eval uaci 6n de su
desenpefio puede beneficiar al personal. Estimul e que discutan la
eval uaci 6n del desenpefio conp un instrunmento valioso de |a geren-
cia, cuando ésta fija nmetas y horarios y evalua |logros anteriores

de la enpresa cono total

¢cQué informaci 6n buscarian | os participantes nmedi ante | a eval uaci 6n
del desenpefio de un enpl eado? Haga una |lista de | as sugerencias en

| a pizarra. Esta puede incluir:


cortesa


el grado de conocimento que tiene el enpleado sobre | os proce-

di m ent os;

| a i npresi 6n causada por su apariencia, su actitud y su persona-
I'i dad;

- la habilidad para adaptarse y ajustarse a |las nuevas ideas;
- el entusiasmo y orgullo que denmuestra en su trabajo;

- la habilidad para lograr nmetas y resultados especificos.

12) Explique a los participantes que eval uaci ones deben ser conduci das

13)

regul arment e, posi bl enente en concordancia con el periodo de aunen-
to de sal ari os. Deben hacerse sin prisa y en privado. El desem
pefio de trabaj o debe juzgarse sin prejuicio, con un enfoque en |os
resul tados no en | a personali dad. El cunplimento de | as netas
(rel ati vanente aproxi nadas a |l a descripci 6n del cargo) y el grado

en gue estan siendo obtenidos - son el punto central de cual quier
apr eci aci on.

Pregunte a |l os participantes por qué es inportante nantener a | os
enpl eados de | as cooperativas de ahorro y crédito. ¢Cuanto cuesta
reenpl azar a un enpl eado? (COnp puede fonentarse el nanteninento

de | os enpl eados de | a cooperativa?
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Descri pci 6n del cargo: GCerente de Préstanps

Buesto:

Cerente de Préstanps

Supervisor :

Cerente CGenera

Autoridad sobre el personal

Puede contratar, despedir y disciplinar a todo el personal del de-
partanento de préstanpos, sujeto a las politicas y préacticas de la
cooperativa de ahorro y crédito. No puede despedir al subalterno
i nmedi ato sin previa aprobaci 6n del supervisor innediato. Puede
dirigir las actividades de cual quier funcionario asignado a asistir
en el cunplimento de las funciones de |as cuales es responsable el

gerente de préstanos.

Funci bri ias -
1. Desarrollar |as operaciones de préstanps.

2. Procesar las solicitudes de préstanps antes y después de presen-

tarlas al Comté de Crédito.

3. Asegurar el cobro y recaudaci 6n de todo el dinero de préstanmps o

créditos sin cobrar.

Bli qaci i Lidades

1. Informar al Conité de Crédito sobre | os hallazgos resultantes

del procesamni ento de cada solicitud de préstano.

2. Informar nensual mente por escrito a |l a gerencia general sobre
| as operaci ones de préstanps, especificanente para orientacion y

direcci 6n de |l os asuntos de politica y sobre casos especificos.

3. Consultar con el contador |os asuntos concernientes al desenbol -

so de | os fondos de préstano.

4. Consultar con el funcionario de personal sobre asuntos concer-

ni entes al personal que no es de planta


cortesa


5. Desarrollar y expandir |as operaciones de crédito, conducir en-
trevi stas personal es.

6. Cobrar cuentas venci das.

7. Disefiar y docunentar procedi m entos del procesam ento de crédi-
t 0s.

8. Establ ecer procedi mentos efectivos, dentro de |as politicas de
| a cooperativa de ahorro y crédito

9. Desarrollar y mantener una sana rel aci 6n de trabajo con | os so-
ci 0s.

10. Desarrollar personal conpetente en el departanento de présta-
nos.

11. Contribuir y operar con efectividad dentro del equipo adm ni s-
trativo.

1. Mantener un registro satisfactorio del cobro de cuentas venci-
das.

2. Desarrol | ar operaci ones de crédito, a una determ nada tasa de
crecimento, o sobre ella.

3. Mant ener eficiencia y rapidez en el procesaniento de solicitu-
des de crédito.

4, Mantener un alto nivel de infornes actuales, claros y conple-
tos.

5. Desarrollar y nantener una relaci 6n de trabajo satisfactoria
con | os socios

6. Desarrollar un personal conpetente en el departanento de crédi-
to, conp sea necesario.

7. Contribuir y operar efectivanente dentro del equi po adninistra-
tivo.

8. Desarrollar sus propias habilidades personal es y gerencial es.

9. Desarrollar y mantener efectivas rel aci ones con otras coopera-

tivas de ahorro y crédito, organizaci ones y enpresas cooperati -

vas.
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IE -z . ’ I E . s II:

Informacién concerniente al cargo

Titul o del cargo

Codi go del cargo

Posi ci 6n del cargo

Depende de

Super vi sa

Funci ones

princi pal es

ol i gaci ones y

responsabi | i dades

Nombre dado al trabaj o que es entendi do por perso-
nas famliarizadas con | as cooperativas de ahorro
y crédito, federaciones y otras asociaciones fi -

nanci er as.

Desi gnaci 6n para un cargo que | o ubica en una ca-
tegoria especifica de | os puestos en | as coopera-

tivas de ahorro y crédito.

Referente a si el trabajo esta exento o no de re-

qui sitos | egal es para pagar tienpo extra.

Indica la relaci 6n de supervisi 6n, dando el titulo
del cargo de |la persona que supervisa directanente

el puesto.

Indica la relaciéon de autoridad y especifica |os
titulos de los cargos de | os subalternos del que

ocupa el cargo

Una lista de |as tareas general es mas i nportantes

de este puesto relativas a | a operacion de |la

cooperativa de ahorro y crédito

Una lista de las actividades especificas de este
puesto (por ejenplo: la acci 6n esperada con rel a-
cion a la lista de socios, docunentos, transaccio-
nes de crédito o de efectivo y/o control de regis-

tros.



IT. Informacién con referencia a los prerequisitos para el cargo

Educaci 6n

Experiencia previa

de trabajo

Calificaciones
para el trabajo

de oficina

Rasgos o
caracteristicas
deseabl es

General nente se indica | os nininpbs nivel es de edu-
caci 6n fornal para un trabajo (tales conop diplonma
de escuel a, secundaria, &reas de estudios, titulos
obt eni dos, afios de graduaci 6n. Tanbi én puede i n-
corporar otra capacitaci 6n especifica recibida en
el lugar de trabajo y/o otros estudi os especiali-

zados

Los trabajos anteriores incluyendo titul os, afios

de trabajo y tipo de ocupaci 6n.

Ni vel es mininos de calificaciones para trabajos de
oficina especificos (por ejenplo necanografia vy

taquigrafia).

Rasgos personal es (tales cono buen juicio, inicia-
tiva, ideas innovadoras, confiabilidad y buena
concentraci 6n).

Rasgos i nterpersonal es (conb agradabl e conversa-

cion, tacto y cortesia).
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ECRMULACI ON DE ORIETI VOS

Chietiva: Capacitar a los participantes para decidir y plantear obje-

tivos realistas en térmnos de resultados especificos.

Duraci 6n: Una hora y nedia.

Material . "Cooperativa de Ahorro y Crédito Montal ban".

"Orientaci ones para fornular objetivos".

"Ver bos de acci 6n".

Quia para el instructor:

1)

Explique a | os participantes que |as | ecciones siguientes |les ofre-
cen un enfoque sistematico, paso por paso, de la planificacién de

| as cooperativas de ahorro y crédito

Defina el significado de "planificacién":

- La planificaci6n inplica pensar por adel antado gué se quiere ha-
cer y conmn debe hacerse. En esencia, un plan es una inmagen men-

tal de una realizaci 6n futura.

Diga a los partici pantes qué pasos se involucran en el proceso de

pl ani ficaci 6n y ejecuci 6n de una actividad. Escriba sus respuestas

en |l a pizarra. Deben incluirse | os puntos siguientes en esa se-
cuenci a:
1 - Determinar y fornular objetivos N

2 - Decidir objetivos prioritarios

3 - Desarrollar un plan de accio6n S FASE DE PLAN FI CACI ON
(es decir: cdém |ograr |os
obj eti vos).
j ) )
N

4 - Conducir una prueba piloto del plan

5 - Mdificar el plan si es necesario 5 FASE DE EJECUCI ON

6 - Ejecutar el plan

7 - Controlar el plan en accio6n
FASE DE EVALUACI ON

8 - Evaluar y ajustar el plan



6)

Explique a los participantes que |la planificacién (sea de progra-
mas, finanzas, organizaci 6n o educaci 6n) tiene tres fases genera-
| es: fase de planificacion, fase de ejecucion y fase de
eval uaci 6n. Agregue estas palabras a la lista anterior en |a

pi zarra.

Explique a | os participantes que esta | eccién se centrarda en | os

primeros dos pasos: la fornulaci 6n de objetivos y sus prioridades.

Enfatice aqui que el prinmer paso en el proceso de planificacion es

la clara y anticipada identificacion de |os resultados que se espe-

ra obtener de la actividad a planificarse.

Es extrenmdanente inportante plantear bien | os objetivos, porque
ellos serviran de referencia a | os eval uadores en | a fase de

eval uaci 6n para deternminar si el plan cunplié o no sus netas.

Pregunte a | os partici pantes que sugi eran al gunas pautas para la
formul aci 6n de obj eti vos. Ponga | as respuestas en | a pizarra,
después distribuya |a hoja "Ori entaci ones para fornul ar objetivos”

y "Verbos de acci 6n".

Di stribuya el estudio de caso, "Cooperativa de Ahorro y Crédito
Mont al ban" a | os partici pantes. Después poéngal os a trabajar en
grupos de 4 6 5 personas. Digales que, en el ejenplo de | a Coope-
rativa de Ahorro y Crédito Montal ban, el priner paso en el proceso
de planificacién (decidir y formular objetivos) ha sido conpl et ado
para ell os. Su trabajo es criticar |os objetivos planteados. |ns-
triyalos a que canbien o nodifiquen | os objetivos conb sea necesa-
rio, para concordar con |las orientaciones para fornular objetivos.

Dél es 20 m nutos para el trabajo.

Relna |l a clase y diga a cada grupo que |ea |las nodificaciones al
objetivo A. Discuta y pongase de acuerdo en |a nejor redacci 6n po-
sible que responde a todos los requisitos |istados en las "Ori ent a-

ciones para fornular objetivos".

Continue en esta forma, para |l os objetivos B, Cy D Aseglrese que
| os participantes copien | os objetivos para usarlos en una | eccién

posteri or.



* Escribal os en térm nos de "resultados o productos deseados". Espe-
cificar qué se va a hacer o aprender conp resultado. Debe tenerse una

idea clara de que debe ocurrir antes de que se cunpla el objetivo

* Use "normas o estandares" para juzgar el éxito. Debe haber una for-
ma de nedici 6n para deterninar cuando se ha al canzado el objetivo esta-

bl eci do.

* I ndi que un pl azo. Es i nportante que el objetivo o el plan de

acci 6n establ ezca explicitanente cuando debe cunplirse el objetivo.

* Haga el objetivo "realista" o asequible. Considerando |a disponibi-

lidad humana y otros recursos (por ejenplo: tienpo, presupuesto, natu-
ral eza de | a organi zaci 6n, ubicaci 6n, tipo de socio), ¢Es realista es-
perar que el objetivo pueda cunplirse? Es correcto establ ecer grandes
nmetas, pero es preci so que éstas tengan verdaderas posibilidades de

| ogro.

* Haga el objetivo "conprensible". Su pl ant eam ent o debe conuni car
claranente | os propdsitos a quienes lo lean. Sin mas explicacién, |e-
yendo el objetivo deben ser capaces de entender | o que tiene que hacer-

se, en qué lugar y cuando debe ser cunpli do.

* Pl ant éel o en térm nos de camnbi os de conportam ento.

* Pl ant éel o usando verbos "de acci 6n" en lugar de verbos "inpre-

ci sos".

- Aunent ar el nunero de socios tanto conp sea posible (un objetivo
inatil).

- Aurrent ar el numero de socios de |a cooperativa de ahorro y crédito
ABC de 87 socios actuales a 100 a finales de agosto de este afio
(este objetivo es conveniente para | os propésitos de planificacién

y eval uaci 6n).



| o

formul ar

escribir

di buj ar

nonbr ar

conpar ar

entrevi star

enuner ar

crear

hacer

identificar

sortear

| o

definir

expli car

denostrar

proyect ar

conducir

describir

reconciliar

desarrol | ar

revisar

construir

sefial ar

, ,

conocer

ent ender

creer

sentir

apreci ar

gust ar

di sfrutar
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, N Y édita M ba

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Mntal bdn se establ eci 6 hace 5 afios
en una conuni dad rel ati vamente grande de 10.000 habitantes en | a ciudad
de Mont al ban. El vinculo comin es que todos son enpl eados en |l a plan-
taci 6n de tabaco Fumat. La plantaci 6n tiene actual nente 900 trabaj ado-

res de |l os cual es 200 son socios activos de |a cooperativa. Hace so6lo
dos afios cuando | a cooperativa pas6 de personal voluntario a persona

asal ari ado, tenia 250 socios y estaba creciendo a razén de 50 soci os
por afio. El Consejo de Adninistraci 6n no sabe conp explicar |la réapida
di sm nuci 6n del numero de socios, cuando | a econonia |local es sal udable

y la cooperativa estable.

Los siguientes objetivos han sido identificados para atacar el problena

de la dismnucié6n drastica de socios en los Ultinps 2 afios:

A

Vol ver a tener personal voluntario tan pronto sea posible.

B - Iniciar un programa de pronoci 6n para aunentar |a adhesi 6n cuando

se tenga di nero disponi bl e para hacerl o.

C - Establecer un plan para controlar las activi dades del personal con
el fin de encontrar explicaciones al problema de |a pérdida de so-

ci 0s.

D - Uilizar un cuestionario para saber cénp se sienten | os socios res-

pecto a |l os servicios que ofrece |a cooperativa.

JTarea:

Vuelva a escribir [os objetivos arriba menci onados, de nmodo que coi nci -

dan con las "Orientaci ones para formular objetivos" (Ver hoja aparte).
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DESARRO1O DEI PI AN DE ACCI ON

hjetivo: Capacitar a los participantes para desarrollar un plan de

acci 6n basado en objetivos.

Duraci 6n Una hora y nedia.

Material Ej ercicio "Objetivos y pasos de acci 6n".

Cuadros "Plan de acci 6n" (dos para cada participante).

i L 1

Diga a los participantes que desarrollar un plan de acci é6n es deci -
dir que es lo que se hara para ejecutar la planificacion (es decir:

gue puede hacerse real nente para |ograr objetivos y prioridades).

Explique que la relacidn entre |los objetivos y el plan de acci én es
basi canente la diferencia entre dande estd usted ahora y dénde le
gustaria estar en el futuro. Si existe una diferencia entre estas
dos areas, el prinmer paso para unirlas es especificar cénp quiere
que sea el futuro. Esto se manifiesta en sus objetivos, Después
detal | e paso por paso, segun prioridades, |a serie de actuaciones
gue se necesitan para |l evar a cabo sus objetivos con éxito. Este

es su plan de accidén.

Los objetivos prioritarios sumnistran | as bases para un plan de
trabaj o. Ell os resunen el trabajo o plan de accion de |a coopera-
tiva de ahorro y crédito para | os afios venideros u otro periodo de

ti enpo especifico.

Divida a los participantes en | os msnbs grupos de |a | eccién ante-
rior. Distribuya el ejercicio "Qhjetivos y pasos de acci é6n" y el
cuadro en bl anco del "Plan de acci6n". Indique que |os participan-
tes pueden usar este o cual quier otro formato que escojan para for-
mul ar su plan de acci on. Déles 30 minutos para |la tarea, |uego
reana a |l os grupos y pidales que presenten sus |listas de pasos de

acci 6n, que pueden ser simlares a ésta


cortesa

cortesa


ojetivo B - Pasos de acci 6n:

1 - Diseflar el cartel publicitario.
2 - Dibujar el cartel

3 - Sel eccionar el inpresor

4 - Inprimr 25 carteles.

5 - Cbtener permni so para exponerl os.

6 - Exponer |os carteles.

ojetivo C - Pasos de acci on:

1 - Investigar progranas sinmlares en otras areas u otras organi za-
ci ones.

2 - Desarrollar el prinmer borrador del prograna.

3 - Hacer revisar el borrador para obtener conentarios y nodifica-

ci ones.
4 - Modificar el borrador de acuerdo a | os conentari os.
5 - Conducir la prueba piloto del programa.
6 - Mdificarlo de acuerdo a |os resultados de |a prueba pil oto.
7 - Llevar a cabo el prograna.
8 - Evaluar |os resultados del prograna.

9 - Modificar el prograna de acuerdo a | a eval uaci 6n para nej orar

| os resultados |a préxima vez que se realice el progranma.

Invite a los participantes a que conenten y critiquen la |ista.

Al gunas preguntas pueden ser
JEs el plan suficientenente claro para todos? :Se necesita
aclararl o mas?

- ¢Parece el plan de accion realista y asequi bl e?

- ¢Qué problemas evidentes hay en el plan?

- La persona responsabl e del plan puede solicitar ayuda a otros.

,COno se da esa ayuda?
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— I .

Tarea:

Abaj o encontrara un objetivo (A) y una lista de "pasos de acci 6n" para

lograrlo. Usando éste conp nodel o, planee uno sinilar para |os objeti-
vos (B) y (O.
hi et i i

En abril 1, 19xx el Conité de Educaci 6n debe haber identificado e in-

formado sobre | as necesi dades de educaci 6n de | 0os soci 0s.

Fecha
Pasos de accidn: Encargada limte
1. Elegir una persona encargada (PE) El consejo 1.6
de este estudio.
2. Decidir | os nétodos a enpl ear PE 15.6
para eval uar | as necesi dades
de educaci 6n de | 0os soci os.
3. Probar el método que se usara PE + 25.6
Com t é Educaci 6n
4. Modi ficar el método de acuerdo PE + Conmité Educ. 30.6
a los resultados de |a prueba
5. LI evar a cabo el estudio PE + Conmité Educ. 15.7
6. Eval uar y analizar resultados PE + Comité Educ. 20.7
7. Informar al Consejo de Admi nis- PE 11.7

traci on | o que ha encontrado

Pronmover | a asociaci 6n de | a cooperativa de ahorro y crédito en la

Pl ant aci 6n de Tabaco Snoket poni endo 25 afiches sobre | os beneficios de

| a asociacién a |l a cooperativa para el 1 de mayo de 19xx.

Desarrollar e inplenentar un prograna de capacitaci 6n sobre nanejo de

ef ectivo para personal pagado y no pagado para el 1 de junio de 19xx.



Hoj a 3

Ohj etivo

Pasos de Per sona Fecha Fecha Conent ari os
acci on encar gada inicio limte




Hoj a 1

EJECUCI ON DEI Pl AN

hietivo: Capacitar a los participantes para reconocer, describir vy

resol ver probl emas potenciales en | a ejecucidn del plan 'y
reconocer la inmportancia de dar seguimento a |as activida-

des.

Duracion: Una hora y mnedi a.

Materjal : Pl an de acci 6n: "Estudi o sobre servicios a | os socios".
Quia para el instructor:
1) Diga a los participantes que ejecutar un plan significa hacer que

| os resul tados estén de acuerdo con | os objetivos. Es necesario
tomar nedi das especificas para obtener estos resultados. Buenos
ej ecutivos hacen que | o que se planea se realice. jNo dejan que

si mpl ement e suceda | o que suceda! Ejecutar un plan significa hacer
| o que se ha planeado hacer. Esta es la forma concreta de |levar a

cabo el plan.

Explique a | os participantes que un paso inportante en |l a ejecuci6n
del plan es conducir un plan piloto. Un plan piloto es una
"prueba" del plan antes de |la ejecuciodn "real". El plan piloto
i nvolucra reunir un pequefio nurmero de vol untari os a qui enes se pe-
dird que juzguen |l a efectividad del plan y que sugieran nodifica-
ci ones para perfeccionarlo antes de que el plan sea ejecutado a

gran escal a.

Expl i que que usual mente a través de | a conducci 6n del plan piloto
se descubren errores o problemas inprevistos. Avidar este paso en

el proceso de planificaci én puede hacerlo dificil y al gunas veces
i nposi bl e ej ecutar el plan.

Diga a | os participantes que ahora van a estudiar "lo que puede ir

mal " en | a ejecuci 6n de un plan. Para este propésito ellos usaran



uno de | os objetivos discutidos anteriornente. Recuérdeles la | ec-
cién 6.4, cuando se les pidi 6 replantear objetivos conb éste para

| a cooperativa de ahorro y crédito de Montal ban:

- "Usar un cuestionari o para conocer que opinan | os soci os acerca
de |l os servicios que |les ofrece |a cooperativa de ahorro y

crédito".

Recuerde a | os participantes que un objetivo indefinido e inpreciso
es la prinera barrera para | a ejecuci 6n de pl anes. Recuér del es
cono trataron de nejorar el objetivo en la leccidn 6.4. Es proba-

bl e que produjeron al go cono:

- "Desarrollar y reproducir un cuestionario, para ser distribuido
a los socios de |la cooperativa con el fin de recibir sugerencias
para el perfeccionamento de | os servicios a |los socios; el re-
sul tado de esta encuesta debe ser presentado y anali zado antes

del 30 de abril".

Di stribuya el "Plan de acci 6n: Estudi o sobre servicios a | os so-
ci os". Diga a los participantes que | a cooperativa Mntal ban asi g-
né a una persona encargada (PE) de este estudio y disefiara el plan

de acci on.

Pida a | os participantes que debatan en | os nisnbs grupos de antes,
|l o que puede ir mal en el plan. Deben identificar tres "barreras"
(dificultades o fallas) que pueden ocurrir y detener o aplazar la

ej ecuci 6n del plan. Dé 20 m nutos para el debate en grupo.

Relna a la clase y permta que cada grupo presente sus respuestas.
I ndi que en el plan de accié6n en |la pizarra, dénde pueden aparecer

| as dificultades, segln | as opiniones de | os grupos.

Revise la lista de pasos de accién otra vez y discuta qué se puede
hacer para elimnar las dificultades. Para cada probl ema previsto,

haga | as si gui entes preguntas:

- ¢Cudl es la causa del posible problema?
- ¢Qué se puede hacer para elimnarlo?

- ¢Qui én debe hacerl 0?



Leccion 6.6

Hoj a 2

Los ej enpl os siguientes pueden servir conb guia para |la discusion

Pr obl ema:

Sol uci 6n:

Pr obl ema:

Sol uci 6n:

Pr obl ena:

Sol uci 6n:

Paso 3 - El cuestionario no es instrunmento suficiente-
nente bueno para este estudio y no cunple su propdsito
(las preguntas son muy pocas o desiadas, no son rel evan-
tes, o son confusas por |0 que sus respuestas no seran

atiles).

La PE debe asegurarse de que |a persona que prepara el
cuestionari o sea preparada para su trabajo y capaz de
usar | os pasos 4-7 para nejorar el disefio. La PEy e
Consej o de Adm ni straci 6n deben revi sar | as preguntas

finales antes de que se inicie el paso S

Paso 9 - La inpresion estéa atrasada.

La PE debe hacer acuerdos firnes por adel antado con el
i npresor, dar seguimento y verificar que |os formula-
rios se entreguen conb se proneti 6, o recogerlos de |la
i nprent a. En caso de que el inpresor falle en cunplir
sus pronesas, |a PE debe tener un plan de energencia

para inmprimr rapidanente los formularios.

Paso 11 - Los soci os no contestan y/o devuel ven el

cuestionari o.

Este paso es crucial. Para que la encuesta sea
significativa es necesario fijar un objetivo realista de
respuestas  (por ejenplo, al nenos el 30% de los
cuestionari os). Es inportante por lo tanto, que la
estrategi a general decidida en el paso 2 sea eficiente y
apr opi ada. El Consejo de Administracion o algun
especi ali sta contratado debe por lo tanto revisar la
estrategi a después del paso 2. El paso 11 debe ser
control ado de cerca por |a PE para asegurar Opti npos

resul t ados.



Sefial e que | as "barreras" pueden ser de diferentes tipos, conb en
| os ej enpl os. Al gunos pueden ser causados por falta de conoci m en-
to, habilidad y experiencia, otros por sinple descuido o una nal a
adnmi ni straci 6n general . Refi érase a la introducci 6n de la |eccion
y reitere que no es suficiente tener un plan bonito. No significara
nada si |os funcionarios, gerentes y personal de |a cooperativa no

hacen el esfuerzo para ejecutarlo.

Di scuta cénp el Consejo o |a gerencia de |a cooperativa de ahorro y
crédito, pueden asegurarse que el plan de actividades es ejecutado

apr opi adanent e. Trate de obtener estos factores inportantes:
El Consej o debe asegurarse de que:

- los objetivos han sido establ ecidos y formul ados en forma

correcta,;

- los planes de actividades estan apropi adanente fornul ados, esta-
bl eci endo qui én es el responsable de cada paso, y las fechas pa-

ra conpl etarl os;

- la ejecuci 6n de los planes se esté control ando de cerca

Pida a |l os participantes que refl exi onen acerca del ultino punto
menci onado: "control ando”. Asegurese de que | os participantes |o
defi nan cono "observando", "vigilando el progreso, "asegurandose
que las actividades estan |l evandose a cabo conp se planed¢" o al go

simlar.

Solicite a |l os participantes que supongan que estéan en el Consejo
de Administracion de |l a cooperativa de ahorro y crédito Montal ban y
que han nonbrado una PE para que se haga cargo del estudio acerca
de | os servicios a | os socios, usando un cuestionario. Pidal es que
revisen de nuevo el plan de accién y digales cuando y céno ellos,
cono m enbros del Consejo de Adm ni straci 6n, pueden controlar la

ej ecuci 6n del plan. Posibl es sugerenci as:
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Cuanda Conmn

Después del paso 2 Solicite a la PE que presente |a estrategia en

una reuni 6n del Consejo.

En paso 7 Asegurese de que toman parte al gunos ni enbros

del Consejo en |l a prueba piloto.

Después del paso 8 Solicite a la PE que nuestre el cuestionario

final al Consejo.

En paso 10 Aseglrese que | os socios reci ban el cuestiona-

rio

Recuerde a |l os participantes la leccién 6.3 sobre | as rel aci ones

entre Consejo y gerencia. Enfatice que "controlar" no significa

interferir en el trabajo del gerente o cualquier otro a que se le

haya dado un trabajo para ejecutar cierto plan



Pl an de acci 6n: Estudi o sobre servicios a | os soci os

Pasaos

12-

13-

14-

El Consejo asigna |a responsabilidad pa-

ra el estudio a |la persona encargada

Decidir la estrategia general para e
estudi o (infornmacidon, sistenma de dis-
tribuci 6n, recoger/recibir |os cues-

tionarios, evaluaci6n, etc.).

El aborar un borrador del cuestionario.

Hacer 1 os arreglos prelimnares para
| a i npresion del cuestionario (revi-

sar costos, tienpo de entrega, etc.).

Hacer que el borrador del cuestionario

sea revi sado para conentarios y nodi-

ficaci ones.

Preparar 10 copias del cuestionario con

10 soci os (prueba piloto).

Soneter a prueba el cuestinario con

10 soci os (prueba piloto).

Anal i zar el resultado de |a prueba
piloto, nodificar el cuestionario si

es necesario.
I nprimr 270 copias del cuestionario.

Distribuir el cuestionario a todos

| 0s socios y ex-socios.
Recoger/recibir el cuestionario.

Revi sar | as respuestas, recopile |os

resul tados en un inforne.

Presentar | os resultados al Consejo.

El Consejo analiza |os resultados y

deci de | a acci 6n siguiente.

Responsabl e

E

PE

PE

PE

PE

PE

PE

PE

PE

Consej o

PE + Equi po

PE + Equi po

PE

PE

E

Consej o

Hoj a

Eecha
Lini

10.2

20.2

25.2

25.2

27. 2

28. 2

15.3

15. 4

18. 4

30.4


cortesa


materia

7

L _J

educacion y promocion

( h

Leccion 7.1 Actividades de educacion

Leccion 7.2 Actividades de promocion
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ACTI VI DADFS DF FDUCACI ON

(hietivo: Capacitar a los participantes para explicar |os beneficios

de tener socios bien informados y definir y describir |la
funci 6n y responsabili dades de un Comté de Educaci 6n de

una cooperativa de ahorro y crédito.

Duraci én : Dos horas y nedia.

Material . Cuestionario "Encuesta a | os soci 0s".

Estudi o de caso "Cooperativa de ahorro y crédito del Beni"

Papel es para una dramati zaci on.

i L :

3)

Recuerde a |l os participantes que gran parte de |a responsabili dad
de | a adm nistraci 6n de una cooperativa recae en | os socios. Los
soci os de una cooperativa deben ser capaces de el egir sus propios
directivos, con |la expectativa de que sus el egi dos sean | os acerta-
dos, y asunan | a responsabilidad de sus propias acciones. Para ha-
cer esto nejor, |os socios deben estar infornados continuanente.

O ras razones inportantes para | a educaci 6n e infornaci 6n es que
ayudan a los socios a utilizar al maxino | os servicios de |a coope-
rativa y animar a otras personas a que se unan y aprovechen | os

m SnDS Servi ci o0s.

Es trabajo del Comité de Educaci 6n, asegurarse de que | os socios

est an i nf or nados.

Expl i que que usual mente el Conité de Educaci 6n es el egi do por |os
soci 0s, en |l a Asanbl ea General, aunque en al gunos casos puede ser
nonbrado por el Consejo. El Comté tiene usual mente tres m enbros
(mas, si la cooperativa es grande), de |os cual es uno es usual nente

un m enbro del Consejo.

Pregunte a | os participantes quienes son | as personas cuyas cuali -
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5)

dades deben interesar al Conmité de Educaci 6n. Escriba en la pizarra
sus sugerenci as e incluya:

- socios

- soci os potencial es

- directivos electos por |a cooperativa

- personas influyentes en | a comuni dad.

Pi da sugerenci as detal | adas del par qué |os socios deben estar in-
formados y educados. Escribalas en la pizarra y pida a los parti -
ci pantes que | as copien:

- para estimular el uso prudente del crédito;

- para estimular la asistencia a | as asanbl eas;

- para aprender acerca de |os beneficios del ahorro;

- para aprender acerca de |los servicios de |a cooperativa de

ahorro y crédito;
- para animar a la participacion en |la eleccion de |os directivos;
- para darse cuenta de |as responsabili dades conb soci o;

- para proporcionar oportuni dades para faniliarizarse con | os

SOCi 0S Nuevos;

- para hacer tomar conciencia de asuntos soci o-econdm cos rel evan-

tes;
para fortal ecer el vinculo comin entre |os soci0s;

para recordar constantenente a | os socios |as ventajas de usar

su cooperativa, s6lo de esta nmanera puede crecer

para contribuir a |l a soci edad en general, educando al i ndividuo

en el manej o de asuntos soci 0- econémi cos;

Pida a cada participante que estudie esta lista y escoja las tres
razones mas inportantes para educar al socio. Después de cinco m -
nut os, pregunte cuantos incluyeron el primer punto dentro de |os
tres mas inportantes, quiénes el segundo punto y asi sucesivanmen-

te. Anote |as respuestas en |la pizarra.
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Di scuta el resultado de | a pequeiia encuesta sobre | as opiniones de
| os participantes que se acaban de hacer. Sefial e que es inposible
est abl ecer, en general, qué es nas inportante. Esto variara de una
cooperativa a otra. Este ejercicio so6lo confirma que es necesario
consi derar cui dadosanente qué temas se | e debe dar prioridad en
un programa de educaci 6n para soci os. Por consiguiente, un proble-
ma que afronta el Comté de Educaci 6n es descubrir qué cl ase de

i nformaci 6n es la que el socio necesita.

Pida a | os partici pantes que nenci onen al gunos métodos para averi -
guar cual es son | os aspectos que deben ser nejor conocidos por |os

soci os. Las respuestas pueden incluir algunas de | as siguientes:

- usar un cuestionario;

que enpl eados de | a cooperativa hacen preguntas a | os soci os

cuando vienen a realizar transacci ones;

- que cada funcionario y menbro del Consejo de |a cooperativa en-

treviste a un nunero detern nado de soci 0s;

identificar |os servicios mas frecuentenente utilizados por |os

soci os, asi comb |os que se utilizan menos.

Distribuya |a "Encuesta a | os socios" conp ejenplo de un método pa-
ra | a eval uaci 6n de | as necesi dades de informaci 6n de | os soci os.
Di scuta qué otros puntos deben incluirse en dicho cuestionario y

cOno puede mej or ar se.

Recuerde a |l os participantes que ellos han identificado otros tres
grupos ademés de | os socios, a |los que se | es debe dar infornacion
acerca de | a cooperativa. Pi dal es que den al gunos ar gunent os del
por qué el grupo de "soci os potencial es" debe tener informacidn

Trate de que nencionen estos puntos:

- Los socios potencial es necesitan saber cudales son | os beneficios
de una cooperativa de ahorro y crédito. No se puede suponer que
| a gente que no pertenece a |a cooperativa esta al corriente de
| os servicios que ésta brinda a sus socios. Se requiere de un
programa para estimular el interés en |l a cooperativa y en sus

beneficios. El prograna debe orientarse a fonentar el deseo de
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| o0s que no estan asociados a adherirse. La invitacion a unirse
(a través de, por ejenplo, un volante inpreso por |a federacidn
debe dar toda |a informaci 6n necesaria, pero | os anunci os y

cartel es deben ser breves.

9) Pida conmentarios sobre |a necesidad de educar a |os "funcionarios

el ectos de |l a cooperativa".

- Dado el caréacter voluntario de estos puestos y | os canbi os debi -
dos a el ecciones, |os menbros del Consejo y Conités deben man-
tenerse al tanto constantenente de | os requerinientos de sus
puest o0s. S6l o se pueden tonar deci siones responsabl es para el
benefici o de todos |os socios, si a los funcionarios el ectos se
| es da | a oportuni dad de incrementar sus conocinientos y sus ha-
bi | i dades. Ceneral nente | as federaci ones naci onal es of recen pro-
granmas pero éstos sol o pueden ser para uno o dos ni enbros de

cada o6rgano el ecto.

10) Pregunte por qué |la cooperativa debe hacer un esfuerzo para infor-

mar a "personas influyentes" en |a comuni dad.

- La conuni dad en cuyo seno se encuentra |l a cooperativa puede ser
un puebl o, una ciudad, un lugar de trabajo, o una asociaci 6n
Cada uno de éstos tiene sus lideres y ell os deben ser estinmula
dos a adherirse y apoyar |a cooperativa. Sienpre se debe nante-
ner |la autonom a de |a cooperativa, pero a dichas personas se
| es debe mantener infornmadas de | os progresos de |a cooperativa
y al gunas veces hasta que se |les debe invitar a | as asanbl eas
cono observadores. Lo ideal seria que de estos esfuerzos resul-
te un grupo de apoyo, o conb mninmo se reduzcan | as reacciones

negati vas.

11) Explique que el trabajo de un Conmité de Educaci én es establ ecer un
progranma anual que logre |legar a todos | os grupos que se acaban de
nmenci onar. Di cho progranma debe incluir eventos y actividades cui -
dadosanent e pl ani fi cados. Al gunos de éstos pueden estar prograna-
dos habitual mente, tales conp | as Asanbl eas Generales y el Dia
I nt ernaci onal del Cooperativisnp (el tercer jueves de octubre).

Sin enbargo, otros pueden consistir en |a comuni caci é6n por nedio de



12)

13)

cartel es, conversaci ones con grupos del area, representaci 6n en

programas de | a conuni dad, etc.

Sefial e que el Comité de Educaci 6n tendra que aplicar |las técnicas
de pl aneam ento, discutidas en las |lecciones anteriores (establ ecer
objetivos claros y el aborar planes de actividades, etc).

Con programa de este tipo a mano, el Conité puede entonces proceder

a establ ecer si se necesitaran fondos o no.

Di stribuya el caso sobre |l a cooperativa del Beni a |os participan-

tes y concédal es unos mnutos para que |l o |ean.

Expl i que que ellos disefiaran para | a cooperativa un programa de
educaci 6n para el afio proxino. Divida |l a clase en cuatro grupos y
instruya a cada grupo para que tracen un progranma de informaci on/
educaci 6n para uno de | os grupos objetivos sefial ados anteriornmente
(soci os, socios potenciales, directivos electos de |a cooperativa y
personas de influencia en |a conuni dad). El | os deben sugerir el
propodsito de cada actividad, conp sera organi zado, qué nedi os de
conuni caci 6n seran usados y el costo aproxi mado del programa. No
pueden entrar en detalles ya que sol anente tendran 30 m nutos para

su trabajo.

Cuando | os grupos hayan terminado, |lame a un representante de cada
grupo al frente. Digales que ellos son ahora el Conité de Crédito
de | a cooperativa del Beni, y que van a presentar al Consejo de
Admi ni straci 6n sus propuestas para el programa de educaci 6n de

pr 6xi mo afio. Los otros partici pantes haran el papel de nienbros
del Consejo. Tendran que hacer una evaluaci 6n critica de | as suge-
renci as del Comité de Educaci 6n. Para asegurarse que |os "m enbros
del Consej 0" sean lo suficientenente criticos, déles a al guno de
ell os I a breve descripci 6n del papel de m enbro del Consejo y

pi dal es que actuen cono tales.

Inicie la reuniédn. Pida al "Conité de Educaci 6n" que enpi ece a
pl ant ear sus propuestas, para un grupo objetivo a |a vez. Después
de cada presentacion, invite a los "mnmienbros del Consejo" a hacer
conmentarios y preguntas. Conpruebe que cada propuesta sea eval uada

apropi adanente a através de | as siguientes preguntas:



14)

15)

- ¢Se necesita realnmente la actividad propuesta? ¢Cual seria su

resul tado? ¢Se justifica su costo?

- ¢Habra formas nmej ores de i mpl enent ar la actividad de

educaci 6n/i nfornmaci 6n requeri da?

Concluya |l a reuni 6n, discutiendo y votando sobre la pregunta, si se

necesita o no establ ecer un fondo de educaci 6n

Expl i que que el Conité de Educaci 6n de una cooperativa debe || evar
eval uaci ones peri 6di cas de sus activi dades: al gunas de | as pregun-

tas basicas que se deben discutir y se deben contestar son

- ¢Se llevaron a cabo | as actividades cono fueron pl aneadas?
- ¢Se pudieron haber |l evado a cabo otras activi dades?
- ¢Cono se pueden nejorar |os esfuerzos educativos?

- ¢Qué indicaciones existen de que |o0s cuatro grupos sel ecci onados
esta ahora nejor informados acerca de | a cooperativa? ¢(Tiene
ahora | a cooperativa mas soci 0s? ¢Estan depositando | os socios
mas ahorros? ¢Esta | a cooperativa realizando un nejor retorno
sobre | os ahorros, debido a que se esta prestando mas dinero y

recuper &ndol o més rapi do?).

Di cha eval uaci 6n debe dar conmp resul tado, un programa adn nejor y

mas ef ectivo.

En concl usi 6n, recuerde a los participantes que estinular |a educa-

ci6n es uno de los principios de funcionam ento de |a cooperativa.
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Hoj a 4
Encuesta a 1 os socios
Par a: Los socios de |la cooperativa de ahorro y crédito
De: Conmi té de Educaci 6n de |a cooperativa de ahorro y crédito
Asunt o: Programa de educaci 6n para | os socios de | a cooperativa de
ahorro y crédito.
Necesi t anbs su ayuda. Est anbs comenzando un progranma educati vo,

desi gnado para mantener a | os socios infornmados de | os servicios de la

cooperativa, sus politicas y sus pautas a seguir

i Este programa es para USTED! Por favor tonme unos ninutos de su
tienpo para |Ilenar este fornulario, y diganos qué desea que incl uyanos
en el programa de educaci 6n para | os socios. Piense en |o que usted
conp socio de |a cooperativa quiere o necesita saber, o anpliar su co-
noci m ento: |1os servicios de |a cooperativa, las politicas o comités,

la fornma de operar, o cual quier otra cosa que sea inportante para usted
conp soci 0. Recuerde, jESTAMOS AQUI PARA SERVI RLE

1. Servicios de |a cooperativa sobre | os que me gustaria saber nas:
Asesoramiento presupuestario
Cuentas de shorro
Préstamos personales/negocios
Préstamos escolares
Deduccién salarial

Otros servicios:
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2. Politicas/comtés/ servicios de |a cooperativa de |as que desearia

saber mas:

a. Tipo(s) de politicas:
Préstamos
Seguros

Otras polfticas:

b. Tipo(s) de conités:
Consejo de Administracién
Consejo de Vigilancia
Comité de Crédito
Comité de Educacién
Comité de Promocién

Otros comités:

C. Comp se ofrecen | 0os servici os:
Horas de servicio
Tipo de socio a que se dirige

Otros:

3) Ora informacion:
Actividades sociales

Otros:
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Hoj a 5
La Cooperativa de Ahorro v Crédito del Beni
La Cooperativa del Beni tiene cinco afios de existencia. A partir de

entonces ha aunentado de 25 a 300 el nunero de socios y |os ahorros de
$400 a $15 500. Su vinculo en comin es que son enpl eados de una pl an-
taci on de caucho.  Actual mente esta pl antaci 6n enplea a 500 trabaj ado-

res y se planea enplear a otros 300.

El afo pasado, por prinera vez, |a cooperativa obtuvo un excedente y
estuvo en capaci dad de pagar dividendos (por un total de $600) a sus
soci os. Todavia no tiene personal renunerado. Los duefios de |a planta-
ci6n les dieron un espacio para oficina. Los soci os actual es estan
sati sfechos con | os servicios ofreci dos, aunque el porcentaje de socios
gue asisten a |as asanbl eas generales trimestrales ha dismnuido en |os

ulti nos dos aifos.

Hace un afio, de acuerdo con sugerencias en | a Asanbl ea General, el Con-
sejo de Adninistraci 6n de | a Cooperativa del Beni aprobdé |a creacién
del Conité de Educaci 6n. Este Conmité consta de tres menbros, dos de
el l os son el egidos entre | os socios (no son nienbros del Consejo),

mentras que el tercero es elegido por el Consejo entre sus m enbros.

Después de revisar el desarrollo reciente y potencial de |a cooperati -
va, el Conmité de Educaci 6n desearia reconendar que se establ eciera un
fondo de reserva para educaci 6n de 5% de | os i ngresos de cual qui er
aflo. Con estos recursos se financiard un progranma de educaci 6n e infor-
maci 6n, con el propésito de asegurar que | os soci os se mantengan siem
pre al tanto de | os servicios ofrecidos por |a cooperativa asi conp de

su propia funci 6n que se espera de ell os.

Se | lamd a una reuni 6n ordinaria del Consejo, y el Conité de Educaci én

fue invitado para que presentara:

a) el prograna de educaci 6n para el proxino afio y

b) las reconendaci ones acerca del fondo de educaci 6n
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Varios de |l os nienbros del Consejo no ven |la razdn para separar parte
del ingreso especificanmente para propésitos educativos, dado el creci-

m ento dinam co de |a cooperativa a través de los Ultinos afos.

Tarea:

Di sefien un progranma de i nformaci 6n/ educaci 6n para el proéxi no afio para
| a Cooperativa de Ahorro y Crédito del Beni, para uno de |os siguientes
grupos:

- soci os

- soci 0s potenci al es

- funci onari os el ectos

- personas influyentes en | a conuni dad.

No entren en detalles, s6lo propongan brevenente
a) ¢QuUé programas y actividades |les gustaria |levar a cabo y el propo-
sito de éstos?

b) ¢Conn se organi zaran éstas activi dades y qué nedi os de comnuni caci én

se usaran?

c) E costo aproxi nado de todo el program



I o

Recorte aquf

Usted es menbro del Consejo de Adm nistraci 6n de | a cooperativa del
Beni. Esta& asonbrado de | o répido que ha crecido |a cooperativa y cree
que la razon principal es |a buena | abor que han realizado |los directi -
vos de |la cooperativa. Se corrid |la voz rapi damente acerca de | os bue-
nos servicios y beneficios de pertenecer a | a cooperativa del Beni vy
muchas personas qui si eron adherirse. Por qué gastar dinero en canpafas
de pronocién y en la inpresion de vol antes, en una conuni dad tan peque-

fla conb el Beni en |la que todos saben rapidanente todo | 0o que ocurre..

Recorte aquf

Usted es menbro del Consejo de Adm nistraci 6n de | a cooperativa de
ahorro y crédito del Beni. Esta nueva idea acerca del fondo de educa-
cion |le preocupa. ,Qué se puede ofrecer a | os socios viejos por ejem
plo, en forma de "educaci 6n e infornmaci on"? SReal nent e necesitan
aprender al go mas acerca de su cooperativa? ¢No seria nmejor elimnar
este gasto y beneficiar a | os socios con dividendos nmas altos o con bo-
nos? Usted apoya sélo actividades que se puedan justificar con cal cu-

|l os realistas de costos y beneficios.

Recorte aqui

Usted es menbro del Consejo de Adnministraci 6n de | a cooperativa de

ahorro y crédito del Beni. Piensa que es necesario tener un progranma

de educaci 6n dinamco y efectivo, pero usted ha visto al gunos nal os

ej enpl os:

- El afio pasado por ejenplo, pasaron una pelicula sobre tiburones,
atrajo a nuchas personas a |la reuni 6n pero fue un error pasarla co-

nmo i ntroducci 6n, |a mayoria abandoné | a sal a después de | a peli-

cula...

- Un vol ante a cuatro colores sobre |as cooperativas de ahorro y creé-
dito se queria usar en un curso, pero aparentenmente fue més utili-
zado para hacer cucuruchos de nani en el mercado |local...

Seguranente, usted no quiere nalgastar el dinero (dinero de |os socios)

en esta forma. Usted quiere resultados.....

B R R R R R I I SR SR I PRI R R R I I I IR A R B SRAPE B I I I I R e et T
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ACTI1 VI DADES DE PROMOCI ON

Chietivo : Capacitar a los participantes para desarrollar y realizar

acti vi dades desti nadas al aunento de | a cantidad de soci os

y de los ahorros en | as cooperativas de ahorro y crédito.

Duracion Una hora y nedia.

Quia para el instructor:

1)

Expl i que que una de | as funciones del Comité de Educaci 6n y del
Consej o de Admi nistraci 6n es planear y Ilevar a cabo el programa de
desarroll o de |l a cooperativa. Usual mente | a pronoci 6n de adhesi 6n,
esta a cargo del Comité de Educaci 6n. A nmenudo, sin enbargo, se
desi gna un sub-com té para trabajar Unicanente en |las activi dades
pronoci onal es de | 0os socios. La pronoci é6n incluye todas |as activi -
dades que atrai gan nuevos socios a |l a cooperativa. El objetivo de
| a pronoci 6n es nantener un crecimento constante y tener socios

activos e informdos.

Pida a | os participantes que expliquen qué se entiende por "el to-
tal de | os socios potencial es” ¢Conm pueden saber cuando han

al canzado el méxi no nunero posi bl e de socios?

- El total de los socios potenciales es el ninmero total de perso-
nas con el msno vinculo en comin. Sin enbargo, esto no es una
suposi ci 6n real porque no todas estas personas se convertiran en
soci 0s. Una estimaci 6n preci sa del aumento potencial del nunero
de socios, se basa en el aunento pasado y en | 0os soci os poten-
ciales. (Observando estos dos factores, y evaluando regul arnmente
el aunento a través del tienpo, es posible hacer proyecciones

rel ati vamente preci sas del potencial de crecimento.
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Sefal e que es probable que el Consejo de Administracién y el Conité
de Educaci 6n tengan sienpre un "potencial de crecimento" existen-

te, necesitandose hacer un esfuerzo para atraer soci 0S nuevos.

Recuerde a | os participantes que en este curso han discutido sobre
| as actividades dirigidas a obtener nuevos socios, (por ejenplo e
uso de carteles en la lecciodn 6.5). Sefial e tanbi én que |as activi -
dades de educaci 6n a | os socios discutidas anteriormente, son tam
bi én indirectanente activi dades de pronoci 6n. Dan |ugar a soci os
mas i nfornmados y sati sfechos y esto puede tener el efecto de
i nfluenciar a socios potenciales a adherirse a | a cooperativa. Por
consi guiente, no es ni posible ni necesario hacer una distincioén

clara entre |la educaci 6n a |l os socios y |la pronoci 6n.

Enfatice que | as actividades nal planeadas no daréan resultado y se
perdera tanto tienpo, conp dinero. Las técnicas discutidas en |as
| ecciones 6.4 a 6.6 deben aplicarse a todos | os trabajos de prono-
cion. Pida a |los participantes que recuerden | os pasos de la pla-
ni ficaci 6n sistematica y que sugi eran | os pasos esenciales en un

progranma de pronoci 6n efectivo.

1. Deternmine el grupo objetiva. ¢Quiénes son |las personas a |las que
usted quiere Il egar con sus esfuerzos pronocional es, dénde estan

y coéno puede |legar a ellos?

2. Decida los abjetivos (por ejenplo, inscribir 20 soci 0s nuevos

del grupo objetivo, antes de que term ne el afio).

3. Decida |la estrategia principal ¢Cuales de |os beneficios que
ofrece la cooperativa a sus socios van a ser enfatizados en sus

activi dades pronoci onal es?.

4. Elabore el plan de accion (actividades, tienpo, quién serd res-

ponsabl e) .
5. Ejecute
6. Eval ve.

Llane | a atenci 6n de los participantes, |la inportancia de una acti -

vi dad especifica de |la cooperativa: |a pronopci 6n de ahorros.
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Recuérdel es que | os ahorros son |la base y el futuro de una coopera-
tiva de ahorro y crédito. Su capaci dad de atraer y nantener | os
ahorros determ naréa su capaci dad de ofrecer préstanps y hacer in-
versi ones. A través de su prograna de ahorros, unha cooperativa
puede ayudar a | a conuni dad, ofreciendo préstanps para propositos

productivos y para proveer seguridad para sus soci 0s.

Por o tanto, se espera que |la cooperativa de ahorro y crédito | an-
zara regularnente proyectos especiales para la pronocién de
ahorros. Pregunte a | os partici pantes cual es son | os argunent os
principales utilizados en |a pronoci 6n de ahorros. Di scuta sus

sugerenci as y asegUrese que éstas sean nenci onadas:

- Los proyectos de pronoci 6n del ahorro deben recal car |as venta-
j as especi al es de ahorrar a través de una cooperativa en vez de
acaparar. El | os deben hacer hincapi é en que | os ahorros deposi -
tados estan protegi dos contra pérdidas, robo o destrucci6n y que
el l os aunentan el valor conp resultado del pago de intereses o

di vi dendos.

Los esfuerzos de pronoci 6n deben tanbi én responder a cual qui er
obj eci 6n que | os soci os pueden tener. Por ejenplo, algunos pue-
den estar renuentes a depositar sus ahorros en una uni dad novil,
pensando que sus ahorros se estan quitando conti nuanente. Aqui
| os esfuerzos pronocional es se deben tratar de convencer a |os
soci os de que | as uni dades ndvil es sol o estan para su conveni en-

cia y son perfectanente seguras

Pregunte a los participantes si ellos han usado al gun nét odo de
canpafia especi al para atraer ahorristas (o para inscribir nuevos
soci 0s) a sus cooperativas de ahorro y crédito. Haga una lista de

Sus sugerenci as. Después consi dere estos ej enpl os:

- Deducciones del salariao: En nmuchos paises, |as cooperativas de
ahorro y crédito de enpl eados ofrecen a | os socios la posibili-
dad de depositar directanente (o sea, antes de "verlo") una par-
te de sus salario en |la cooperativa. Por supuesto, se el abora-
ran acuerdos entre el gerente de |a cooperativa y el enpl eador
qui én general nente considera la cooperativa conb un beneficio

autil para personal
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7)

Al macenes de consumn: En | as cooperativas de ahorro y crédito
de Trinidad y en otros paises del Caribe, se le ofrece al socio
un descuento en articul os de consunp, tales cono refrigeradoras,

hornos y tel evisores.

- Gafico de ahorros: En Taiwan | os ahorros de | os socios en al-
gunas cooperativas son registrados en graficos. No se menci onan

| os nonbres o cuentas, solo la regularidad de | os ahorros.

- Ventas en dia de nercado: En Corea, una vez al nes |os socios
traen articulos a | a cooperativa para ser vendi dos. Todos | os

f ondos reci bidos van a | as cuentas de ahorro de | os soci os.

- Eotografias instantaneas: En el Peru se regal an fotografias
i nstant aneas a | os socios de |as cooperativas de ahorro y crédi-

to que depositen fondos en su cooperativa.

d ubes especiales: Una cooperativa de ahorro y crédito en
M chi gan, Estados Unidos, inicié el club del "ahorrista inteli-
gente" para aquell os que depositen una cantidad fija nmensual en

sus cuentas de ahorro.

Chsequios: Este es un nétodo favorito, utilizado en nuchas co-
operativas para atraer socios. Articul os practicos de consunp,
tal es conb mantas, tazas y el ectrodomésti cos son ofrecidos a | os

soci os que abran una cuenta de ahorro.

La lista puede ser interm nable, dependiendo de |a imaginaci 6n de
|l os directivos de |la cooperativa y de su personal, alrededor de

nundo.

Enfati ce que no es suficiente tener buenas ideas acerca de |las ac-
tivi dades pronoci onal es. Par a obt ener resul tados, usted tanbi én
debe asegurarse de que el nensaje Il egue a cada uno de | os nienbros
del grupo objetivo. En otras pal abras, debe usar un nétodo o cana

de comuni caci 6n efectiva

Haga que | os participantes escriban todas |as fornas de comnunica-

ci6n con | os socios de una cooperativa que pueden imagi narse.

Pi dal es que cada uno nenci one un nétodo. Haga una lista | o mas
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| arga posible en la pizarra. Incluya éstos y posi bl emente otros

qgque haya di sponi bl es | ocal nente:

reuni ones

carteles infornativos

contacto individual por el personal de |a cooperativa
cartas

anunci os en peri 6di cos

nensaj es por radio

comuni caci 6n verbal a través de otros socios.

Haga el cuadro que a continuaci 6n presentanps en la pizarra y pida
a los participantes que "califiquen" cada nmétodo por su inpacto,
vel oci dad, al cance (nunero de personas informadas) y costo ("1"
excel ente (de gran inpacto, rapido, gran al cance, barato), "2"
adecuado, "3" malo (de poco imnpacto, lento, poco al cance y caro).
Las figuras anotadas en el cuadro abajo, son s6lo una sugerencia

cono ejenplo

Método Impacto|Velocidad|Alcance [Costo
Reuniones 2 1 2 2
Carteles 3 1 1 2
Contacto Personal 1 3 3 2
Cartas 2 2 1 3
Anuncios 2 2 2 3
Mensajes por radio 1 1 2 1
Comunicacidén verbal 1 3 2 1
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COMTE DE VIG LANCI A

hjetivo: Capacitar a los participantes para describir y dar ejenplos

de la funcidn y responsabilidades del Conmité de Vigilancia

de una cooperativa de ahorro y crédito.

Duraci6n: Una hora y nedia

Material Estudi o de caso: "Cooperativa de Ahorro y Crédito de Avila"

i L :

Expl i que que aunque | as cooperativas de ahorro y crédito deben ve-
rificar y evaluar el trabajo de sus funcionarios el egi dos, no es
préactico que |los socios Ileven a cabo estas activi dades juntos.
Por consiguiente, el Comté de Vigilancia existe para determ nar si

| a cooperativa esté funci onando conp debe.

Los estatutos de | a cooperativa expresan cénp se elige el Conité
de Vigil anci a. General nente este Conmité es el egido por |os so-
cios en la Asanbl ea General, pero | os menbros deben ser indivi-
dual es que no participen en el Consejo u otro conmté principa

de |l a cooperativa. Este Comité debe estar conpletanente libre
de cual quier control de |l os otros funcionarios de |a cooperati -

va.

El Comité debe estar constantenente alerta para controlar si |as
transacci ones de | a cooperativa se |levan a cabo con exactitud y
honesti dad dentro del marco de | os estatutos y las leyes y re-

gul aci ones del pais.

Para este proposito el Comté de Vigilancia organiza auditorias

regul ares de | os asuntos de | a cooperativa.

Las auditorias formales no son la Unica actividad del Comté de
Vi gi | anci a. Los m enbros deben estar alerta con | os probl emas
potenci al es sienpre que estén en contacto con |a cooperativa.

Por ejenplo, si observan a cual quier funcionario que maneja di-
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nero y que parezca ansi oso de nanejar ciertas cuentas, deben
tomar nota. Pregunte a | os participantes por qué esto puede ser

un signo o sefial que necesita atencion.

- El Conité debe vigilar que todos | os enpleados y funcionarios
que manej an dinero tengan suficiente tienpo |ibre para descan-

sar. Pregunte a |los participantes por qué esto es deseable para
asegurar que |os fondos estan si endo nanejados correctanente.

Cono | as obligaciones del Conité de Vigilancia son en gran parte
técni cas, seria de ayuda si al nmenos una de |as personas el egi-
das tuviera experiencia o capacitaci én en auditoria o contabili-
dad. Los otros m enbros del Conité pueden entonces seguir e

ejenplo o guia del nienbro experinentado (la proéxina | eccidn

trata sobre técnicas de auditoria).

Enfatice que es inportante que | os menbros del Conité de Vigilan-
cia entiendan sus funciones y estén dispuestos a |l evar a cabo sus

obl i gaci ones eficiente y correctanente. Diga a |los participantes
que ahora podréan discutir un caso que nuestra al gunos de | os pro-

bl emas que pueden presentarse al Conité de Vigilancia.

Di stribuya el caso "Cooperativa de Ahorro y Crédito de Avila" a | os
partici pant es. D vidal os en grupos de discusi 6n para revisar e

caso, discutirlo y responder |as preguntas. Después de 15 m nutos
pregunt el es por sus opiniones. En |a discusi6n que sigue incluya

est os puntos:

a) ¢Deberian haber nencionado | os nmienbros del Conité de Vigilancia

| o descubierto en la auditoria al Presidente y al gerente?

- Es perfectanente | egal que el Conmté haga preguntas a
aquel | os que tengan i nformaci 6n conpl enentaria, en este caso
al Presidente, acerca de préstanps norosos y al gerente
acerca de |l a conpra de maqui nas de escribir. Si n enbargo
parece conp si | os menbros del Comté hablaran con e

Presidente vy el gerente individual nente, Y no cono
representantes del Comité de Vigilancia, esto no es |lo

correcto.

b) ¢Debe reunirse el Conité de Vigilancia con el Presidente y e

gerente si estos lo solicitan?
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- Definitivamente, porque di chas reuni ones pueden proporcionar

al Comité informaci 6n aun no di sponi bl e.

c) ¢Pueden acciones tomadas por el presidente y/o gerente comp re-
sultado de la reuni é6n, nmodificar el contenido del informe de

comté de vigilancia al consejo?

- El informe de auditoria debe reflejar |la situaci 6n encon-
trada en el monento de la auditoria. Por o tanto, aun si
el presidente pagara su préstano i nnedi atanente después de
la reuni 6n, el informe debe establecer que al nonento de |a
auditoria el préstanp era noroso. Se pueden agregar al in-

forme conentarios adicionales a |la fecha.

Refiri éndose a sus observaciones prelimnares en esta lecciéon y a
| a di scusion del caso de Avila, pida a los participantes que su-
gieran directivas respecto a qué debe o no debe hacer el Conité de
Vi gi | anci a. El |l os deben enfatizar so6lo puntos principales y gene-
rales, no tareas especificas conp verificar o revisar ciertas

cuent as.

Instruya a | os participantes que tonen nota de todas |as sugeren-
ci as vali das. Cuando el ejercicio haya concl uido pida a al gunos
partici pantes que lean sus listas sobre | o que se debe hacer y no

hacer, |as cual es pueden ser conp ésta:

I I {1 & de Viailanci

a) Hacer o inducir a que se hagan auditorias anual es significati-

vas.
b) Remtir informes de auditoria al Consejo de Administraci én

c) Verificar con |os socios sus sal dos en aportaci ones y présta-

nos.
d) Mantener relacion confidencial con |os socios;

e) Cuando sea necesario, suspender por causas justas a |los direc-

tivos, funcionarios o mienbros del Comté de Crédito;

f) Convocar a reuniones extraordinarias de soci 0os segln sea nece-

sario.



Mant ener | os registros del Comté.
Informar a | os socios en | a Asanbl ea Anual .

Dar seguimento a |as reconendaci ones y sugerencias del Conmité
(1 as subsecuentes auditorias deben establ ecer si fueron tonadas

acci ones apropi adas) .

Solicitar |la aprobaci 6n del Consejo para |a conpensaci 6n de

costo de | a auditorfa.

be | I L | gil anci

a)

b)

Participar directanente en cual quiera de |as activi dades u ope-

raci ones de | os comtés.

Eval uar | as operaci ones y deci siones tomadas por |os funciona-
rios y comtés en base a criterios personal es. Cual qui er eva-
| uaci 6n debe hacerse sol anente sobre | a base de | as | eyes co-

operativas y estatutos y politicas internas de |a cooperativa

de ahorro y crédito.

Crear antagoni sno o discordia entre | os menbros del Consejo de

Admi ni straci on y | os enpl eados.

Corregir directanmente a al gun enpl eado de | a cooperativa a

qui en se ha visto haciendo o conetiendo errores en su trabajo.
El Comté de Vigilancia debe informar al Consejo de tales erro-

res. [Es asunto del Consejo ver que ellos sean corregidos.

Hacer publico su inforne antes de que sea conoci do por el Con-

sej o de Administracion

Hacer infornmes a base de runbres o informaci 6n inprecisa.

Cual qui er error notado debe basarse en | a eval uaci 6n de infor-

maci 6n obteni da directanente de |la fuente.
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La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Avila ha operado por cuatro
afios. El Comté de Vigilancia recién el egido acaba de hacer una audi -
toria de |la cooperativa. Encontraron que ocho de 40 préstanps estan
nor osos dos neses 0 nas y que el presidente del Consejo de Adm nistra-
ci6n es uno de | os norosos. Adenas | a cooperativa se conpré una maqui -
na de escribir usada, por $300, aunque, el Consejo habia autorizado |a

conpra de una nueva por $700

En el Gltino dia de la auditoria sucede que el Presidente del Consejo
se encontraba en | a cooperativa. Un menbro del Comté de Vigilancia
le dijo a él y al gerente los principal es descubrimentos de |a audito-
ria. Anbos honbres pidieron al Conmité reunirse con ellos antes de fi-
nal i zar el informe. El gerente manifiesta que él esta seguro que todo

se resolvera cono resultado de | a reuni 6n.

Tarea:

a) ¢Debieron los menbros del Conmité de Vigilancia nmencionar |os prin-

ci pal es descubrimentos de |la auditoria al Presidente y gerente?

b) ¢Debid reunirse el Conmité con el Presidente y el gerente conp lo

solicitaron estos?

c) ¢Debe alterarse el contenido del informe del Comté conpb consecuen-
cia de las acciones tomadas por el Presidente y/o gerente después

de | a reuni 6n?
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AUDITORI A

Chietivo: Capacitar a los participantes para explicar |os procedi-

m entos basi cos de auditoria de una cooperativa de ahorro y

crédito.

Duracién: Dos hor as.

Material : "Lista de control del Conmité de Vigilancia".

Forrmulario "Auditoria para verificacion del efectivo".

i L :

Refi érase a la leccion anterior y pida a |los participantes que re-
suman | os propésitos y ventajas de |las auditorias en una cooperati -

va de ahorro y crédito. Ellos deben nencionar:

- El prop6sito de una auditoria es controlar si |la cooperativa de

ahorro y crédito esté funci onando cono debe.

- Las auditorias pueden revel ar probl emas en sus prineras etapas,

al gunas veces previni endo que ocurran nayores pérdi das.

Las auditorias crean confianza en | a cooperativa de ahorro y

crédito.

Las auditorias que nuestran que todas |as cosas estan en orden

apoyan al personal y dan tranquilidad a | os soci os.

Explique a los participantes que |las auditorias son conducidas in-
ternamente por los directivos de |a cooperativa de ahorro y crédito
o0 externanmente por auditores independientes o agencias del Gobier-

no.

Recuerde a los participantes que |las auditorias internas son usual -
ment e una funci 6n del Comité de Vigil anci a. Para conducir una
auditoria, los mienbros del Conité deben entender |os procedin en-

tos basicos de contabilidad y de auditoria.

1
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Seflal e que un auditor tiene que ser fundanmental mente un buen conta-
dor. Recuerde a |l os participantes que |a mayoria de | os enpl eados
son buenos trabajadores y honestos. La nayoria de |los errores en-

contrados seran neranente errores humanos.

Diga a los participantes que usted va a exani nar paso por paso |as
diferentes tareas de | os auditores. Distribuya la "Lista de con-
trol del Conmité de Vigilancia" y explique que usted seguird su es-
quena. Estimule a | os participantes a que hagan preguntas cada vez
gue no estén seguros de cono debe hacerse la auditoria en la prac-

tica.

Su presentaci 6n serd en funci 6n por supuesto, de |as experiencias
de los participantes y del proposito para el que se |les esta capa-
citando en este curso. Los menbros del Comité de Vigilancia pue-
den necesitar mayor capacitaci 6n en estas materias. Para facilitar
sus explicaci ones, use ejenplos variados (por ejenplo, copias de
formul arios, registros y cuentas) y distribulyal os cono hojas de

ejercicios y/o preséntelos en el retroproyector.

Conentarios sobre |la "lista de confrol de Comté de Vigilancia®

1. Verificar el efectivo

Explique a |l os participantes que el priner paso en la auditoria

es verificar el efectivo.

Esta verificaci 6n se hace en presencia de la(s) persona(s) respon-
sabl e(s) de la custodia del dinero. Pregunte a | os participantes

por qué esto es necesario.

Explique que la verificacion del efectivo incluye | os siguientes

rubros:

- efectivo en caja
- depésitos registrados por el banco
- efectivo recibido

- ingresos en caja no depositados.
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Distribuya la hoja "Auditoria de verificaci 6n de efectivo". Expli-
gue que cada paso de la auditoria debe ser registrado cui dadosanen-
te en forma apropi ada. Sefial e que | as fechas de | as auditorias son
necesarias y que |los conentarios y explicaciones tanbi én deben re-

gi strarse

2. Verificar caja chica

Expl i que que para hacer esta reconciliacién, el efectivo de la caja
chi ca debe ser contado agregando | os conprobantes de | os gastos ne-
nor es. El resultado debe ser igual a la cantidad regi strada por

cuenta de gastos nenores en |la hoja de balance prelim nar

Pregunte a los participantes qué deben exam nar en | os conproban-
tes. Deben averiguar si | os conprobantes estan debi danente firna-

dos y si indican que se han conprado | os productos apropi ados.

. ialician | :

Recal que que cada cheque escrito debe ser conprobado para asegurar
gue | os ahorros de | os socios estan todos consi derados. Para hacer
esto el Comté de Vigilancia requiere un estado de cuenta origi na
del banco, un duplicado de | as hojas de depésito para el periodo
del estado de cuenta y un registro diario o de cheques para todos

| os cheques escritos durante este periodo.

Expl i que que esta reconcialicién es nucho trabajo. EIl Conité puede
necesitar ayuda - pero debe estar seguro de que ésta no vendra de

un funcionario autorizado para recibir o desenbol sar efectivo

4. Conprobar inversiones

Explique que el Comité de Vigilancia debe solicitar al tesorero que
especi fique todos |os certificados, bonos o libretas de depdsito
gue muestren que |a cooperativa de ahorro y crédito es duefio de in-
versiones diferentes a | os préstanps a | os socios. El tipo y nune-
ro de identificaci6n de cada uno y el valor total de todo debe ser

regi strado.
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Pregunte a | os participantes conp podrian verificar estas inversio-
nes. Deben usarse cartas u otros nedi os. Pregunte por qué puede

ser necesaria una verificacio6n

5. Verificar el balance prelininar del tesorero

Expl i qgue que para hacer esto el auditor debe prinero verificar que
| os saldos de | as cuentas cuadran. Las cuentas que aun estan con

pequefias di ferencias son advertenci as de que ocurren errores que
pueden ser serios y las cifras deben chequearse nuy cui dadosanente.

Los bal ances de inicio de nmeses anteriores deben ser verificados
contra | os estados de cuenta anteriores. Deben verificarse todos

| os aunentos del debe y el haber.

Expli que que cual qui er di screpanci a debe registrarse y nostrarse a
tesorero. A este se |le debe dar una oportuni dad para explicarl as.

6. Saldo de |las cuentas de aportaciones y de créditos

Expl i que que es inportante que | os sal dos de aportaciones y de
pr ést anos presentados en el libro mayor y en infornes para | os
soci 0s equivalen a |los nontos totales de |as cuentas individual es
de aportaciones y préstanos de | 0os soci os. A nmenos que sea asi,
los informes no reflejarén apropi adanente | os activos y pasivos de

una cooperativa de ahorro y crédito.

Cual qui er di screpancia es causada, probabl enente, por un sinple
descuido de |a contabilidad, no nmuy dificil de encontrar, pero
puede tener una explicacién mas seria y no debe ser tratada |igera-

nent e.

7. Verificar las libretas de depdsitos

Explique que este paso es el mas inportante en |la auditoria.

Not e que nadi e fuera del Comté debe saber cuando se hara ésta ve-

rificacion. Debe escogerse una fecha al azar y cual qui er ayuda ne-

cesaria debe ser asegurada. Si no se encuentra suficiente ayuda
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el proceso puede |levarse a cabo en partes, con revisiones nensua-

| es de grupos de socios sin orden consecuti vo.

Explique que la verificaci 6n de |libretas de depdsitos proporciona
la seguridad critica de que |os ahorros de | os socios estéan regis-
trados en las tarjetas del libro mayor de igual forma cono en |as
libretas de depdsitos. Pregunte a | os participantes conp esto pue-

de proteger contra un fraude.

Explique que el envio por correo de |libretas de depdsitos es gene-
ral mente necesari o para esta verificacién, ya que es inposible que
todos | os soci os de una gran cooperativa de ahorro y crédito pre-
senten sus |libretas de depésitos en un nonento dado. Si el envio

no es posible, puede hacerse una verificaci én al azar.

Tambi én a | os nuevos soci os puede hacerse una verificaci6n al azar

para protegerse contra |a posibilidad de cuentas fraudul entas.

Debe contactarse con | os soci os potenciales. Una nmanera rel ativa-
mente comin para mal versar fondos, es aceptar depositos pero regis-
trarlos s6lo en las libretas de dep6sito de | os socios, sin anotar-
| os en otros registros. Una forma de conprobarlo es anunciar |a
auditoria publicanmente y pedir que cual quier soci o que no reciba

avi so se conuni que con el Conité

8. Revisar solicitudes de préstanps y pagarés

Conpb | os préstanps a | os socios fornan | a mayor parte de |os acti -
vos de una cooperativa de ahorro y crédito, el Comté debe tener
especi al cuidado en que cada sal do de préstanps sea respal dado por

su propia evidencia legal y garantias.

Explique que el primer paso del auditor es revisar todos |os reci-
bos y docunmentos de justificacion para verificar todas |as firnmas,

aut ori zaci ones y garanti as. Después revisa todas las tarjetas de
| as cuentas para estar seguro de que los saldos y |as fechas regis-
trados son los misnmos que en los formularios de préstanps. Debe
apuntar cual quier tarjeta de cuenta nobstrando un préstanp que no
est & respal dada por un formulario de préstano. Debe tanbi én fijar-
se en cual qui er préstanp cuyos pagos no se han hecho durante dos o

mAS neses.
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Fi nal nente, debe verificar |as tasas de interés en un nuestreo al
azar. Pregunte a | os partici pantes por qué esto es inportante.
Sirve para determ nar que | 0s socios no estan siendo sobrecargados
y a su vez asegura que |os ingresos por intereses no estan siendo

desvi ados por enpl eado deshonest os.

9. Revisar desenbol sos

Expl i que que debe conprobarse que s6l o se han hecho desenbol sos au-
tori zados y apropi ados. Para hacer esto, el auditor debe tener e

archivo de facturas pagadas, el diario, el archivo de cheques para
el periodo de la auditoria y |las actas de reuniones del Consejo de

Adm ni straci on.

Las actas deben revisarse para encontrar qui én ha sido autorizado
para endosar cheques y encontrar qué desenbol sos para provisiones y

servici os han sido aprobados por el Consejo de Admi nistraci6n

Debe hacerse una revision cui dadosa de una nuestra consi derabl e de
retiros de aportaciones y de cheques para préstanops. Todos | os
cheques pagaderos al tesorero u otro funcionario o enpl eado deben

ser revisados.

Todos | os desenbol sos extraordi nari os autori zados por el Consejo,
deben tanbi én ser revi sados. Pregunt e por qué esto puede ser
i nportante. Ademas, conp en todas |as etapas de |la auditoria,

deben apunt arse cui dadosanmente | as di screpanci as o preguntas.

10. Revi sar | os infornmes nensual es

Ver las notas en la lista de control.

11. Revi sar | as actas de reuni ones.

Ver las notas en la lista de control.

12. Controlar el seguimento dado a |las auditorias anteriores

Ver las notas en la lista de control.
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13. Preparar un inforne

Fi nal rente, el auditor debe informar al Consejo de Adm nistraci én
en su conjunto si los registros estan en orden. Debe incluir cual -

qui er reconendaci 6n y sugerenci a constructiva.

Si los registros no estan en orden, sienpre debe informar al Conse-
jo de Admi nistracion. Pero si se tienen argunmentos para sospechar
deshonesti dad, se requi ere especial cuidado. Debe hacerse un in-
forme confidencial al Presidente y Vicepresidente del Consejo. Si
el auditor piensa que ell os pueden estar invol ucrados, debe buscar
el consejo de otro menbro del Consejo u otra parte responsable.
La discrecién en la entrega de un inforne de auditoria protege a la

cooperativa contra una innecesaria publicidad desfavorable.
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lista de control del Conité de Vigilancia

Verificar el efectivo

Verificar el efectivo en caja, |os depésitos regi strados por el

banco, el efectivo recibido y los ingresos en caja no depositados.

i L4 chi

sSon | as conpras apropiadas y autorizadas?

ialician | .

ot ener un estado de cuenta directanente del banco, revisar el dia-
rio o registro de cheques para conciliar todos |os cheques enitidos

durante el periodo.

. .
- ¢Estan siendo depositados regul armente todos | os fondos dentro

del plazo estipulado por |os estatutos?

- Revisar todos los certificados, bonos o |libretas de depésito,
que deruestran | a posesi 6n de | a cooperativa de activos en in-

versiones y préstanbs a sus SoOCi 0s.

- ¢Se han registrado debi danente | os ingresos de |as inversiones?

Verificar el balance prelinmnar del tesorero

Verificar que todas |as cuentas cuadren. Apuntar todas |as discre-

panci as, pidiendo explicaciones al tesorero.

¢Son iguales |os saldos de | as cuentas de aportaci ones y de présta-

nos en el libro mayor y |los nontos total es de aportaci ones y prés-

tanbs de | as cuentas individuales de | os soci 0s?

Verificar las libretas de depdsitos

- ¢El Comté de Vigilancia mantiene una |lista de socios indepen-

diente y confidencial al dia?



¢Estén registrados | os ahorros de | os socios en el libro mayor,

exactanente conp estan en las libretas de depdsitos?

. o I I . .
- Verificar todos | os pagarés y docunentos de respal do. Fi r mas,

autorizaci 6n correcta y garantias.

- Verificar que los saldos y fechas registrados en las tarjetas de

cuentas corresponden con |los fornmularios de préstanns?
- ¢Se esta cobrando una tasa de interés uniforme?

- ¢Estan todos | os nontos para préstanps dentro de las |imtacio-

nes prescritas por ley?

- ¢Hubo préstanps pendientes a directivos o a menbros de Comtés

que fueron indebi danente procesados?

- ¢Presenta el tesorero una lista correcta nensual de préstanps
norosos al Consejo de Admi nistraci 6n? ¢Se presentd correctanen-
te un resunen de estos préstanps en los infornes estadisticos y

financi eros de cada nes?

Revi sar desenhol sos
- ¢Son todos | os desenbol sos autorizados y apropi ados? (Revise

facturas pagadas, el diario, cheques y actas de reuniones de

Consej 0) .

- ¢Nonbré el Consejo a | as personas autorizadas para firmar che-

ques?

Revi sar los infornes nensual es

- ¢Se presentan con cuidado y prontitud a fin de mes |os infornes

financieros y estadisticos?

Revi sar las actas de reuniones

- ¢Se estan |levando a cabo cada nes | as reuniones del Consejo de
Admi nistracion y el Conmité de Crédito tal conp se estipula en

| os estatutos?

- ¢Se mantienen actas apropi adas de todas | as reuni ones?
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19, I . I itor .

- ¢Se han hecho correciones de todas las irregul ari dades sefial adas
por la ultinma auditoria o por el dltino inforne del Comté de

Vi gi | anci a?

13. Preparar un inforne

- Transmtir los resultados al Consejo de Adm nistraci6n

- Declarar si los registros estan o no en orden, si los controles
i nternos son adecuados para proteger los intereses de | os
soci 0os, directivos y enpleados, si el Consejo ha elininado todas
| as posibles Iinmtaciones del servicio. Hacer reconendaci ones
de nejoras en | as operaci ones, condiciones financieras y creci-

mento de |a cooperativa de ahorro y crédito.
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AUDITORI A PARA VERIFI CACI ON DL FFECT] VO

FECHAS DE LAS AUDI TORI AS

Total billetes en caja $ $ $ $

Total noneda en caja

Total cheques en caja

TOTAL efectivo en caja $ $ $ $

Restar fondos para dar cambio $ $ $ $

SALDO I ngresos en caja $ $ $ $

Sumar depoésitos registrados
por el banco del prinmer dia
del mes actual hasta la fe-

cha de inicio de la auditoria

Total de depésitos $ $ $ $

Suma $ $ $ $

Restar total de efectivo
reci bi do desde e incluyendo
el primer dia del mes actua

hasta | a fecha del inicio de

auditorfia. $ $ $ $

| NGRESCS EN CAJA NO DEPCSI TA-
DCS al final del nmes ante-

rior del inicio de |a audi-

toria. $ $ $ $

Escri ba abaj o explicaciones y conentarios (fecha e inicio de cada en-

trada).
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PROCGRAMA Y COVPROM SO DE ACTUACI ON

hjetivo: Capacitar a | os participantes para aplicar | o que han

aprendi do a sus situaci ones propias, para proponer una So-
| uci 6n para un probl ena especifico con |a ayuda del grupo y

conproneterse a su inplenentaci 6n en un tienpo dado

Duracién: Hasta un di a.

Quia para el jnstructor :

Recuérdeles a |l os participantes la diferencia entre discutir |os
probl emas de |a gestion de cooperativas en la clase y tratar de re-
solverlos en la situaci 6n real de su propia cooperativa. Los dos
pueden facilnmente no estar rel aci onados. La intenci 6n de este cur-
S0, sin enbargo, es que |os participantes apliquen | o que han
aprendido en la clase, en |la gestion diaria de sus cooperativas de

ahorro y crédito.

Recuérdel es a | os participantes su obligaci 6n de asumr un "conpro-
m so de actuaci 6n" al final del curso. Para esto, cada uno debe
describir una actividad especial que quisiera realizar cono resul -
tado del curso o un problenma especifico en el trabajo, que espera
resol ver al volver a casa. (Un ejenplo tipico de un conprom so de

actuaci 6n se encuentra en el punto 5).

Durante el curso, se |l es debe haber recordado a | os partici pantes
su responsabilidad de asumr este conpron so de actuaci on. Este
ultino dia les da | a oportunidad, al consultar con otros partici-
pantes, de desarrollar un plan para una actividad especial o para
resol ver un probl ema, usando | a experiencia del curso. Luego ellos

presentan el plan al resto del grupo para que sea criticado.

El tienpo disponible se debe dividir en dos periodos: el periodo de
consultas y el periodo de presentacidn.
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Durante el periodo de consultas |os participantes deben ser dividi-
dos en grupos de tres o cuatro. Los grupos no deben tener partici-
pantes de la m sna cooperativa y | o ideal seria incluir participan-
tes con diferentes experiencias. En este periodo, a cada partici-
pante debe darsele 30 m nutos para presentar su actividad o proble-
ma y proponer un plan de accion a | os otros m enbros del grupo,

qui enes deben ayudar a desarrollar el plan y un horario para su

ej ecuci 6n

Durante el periodo de presentaci 6n, cada participante tendra al ne-
nos di ez m nutos para exponer su actividad o problema y plan de
acci 6n a todo el grupo y para obtener al gunos conentarios. En este

breve periodo | os participantes deben

- describir la actividad a desarrollar o el problem
- describir el plan de accion;

- describir cono el plan sera "vendi do" a qui enes estén invol ucra-

dos;

- fijar una fecha especifica para que el plan sea ternm nado

Los partici pantes que ocupan un puesto de autoridad en su coopera-
tiva pueden sentir que no es necesario "vender" sus ideas a sus
subordi nados o a | os m enbros del Consejo de Adm nistraci on. Di -
chos partici pantes deben ser advertidos que el personal podria con-
tribuir mas eficientenente al trabajo de |la cooperativa si ellos
entienden y creen en | o que estéan haci endo, en vez de hacerl o por

temor o por sinple obediencia.

La duraci 6n real de las consultoras y el periodo de presentaci 6n
dependera del nunero de participantes en el curso. Para asegurar
tienpo suficiente a cada participante, |las horas nornales de | ec-
ci 6n deben ser extendidas o se debe dar tienmpo el dia anterior. La
| ecci 6n es inportante - provee un puente efectivo entre las activi-
dades del curso y los lugares de trabajo de | os partici pantes.
Ademas estimula a | os participantes a considerar que el fin del
curso no es el fin de |la capacitaci 6n: después com enza una etapa

de mej orami ento del personal en el trabajo.
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Los participantes deberan ser estinulados a reunirse entre ellos en

sus |lugares de trabajo, para "consultas de grupo" continuas.

El instructor debera visitar o ponerse en contacto con cada parti -
ci pante alrededor de la fecha prevista para terninar el plan de
actuaci 6n para asegurarse si ha sido o no inplenentado. Debe ha-
cerse hincapi é, en que esto no es para evaluar a |l os partici pantes,

sino para evaluar el propio curso de capacitacion

De ser posible, se debe convocar a una breve reuni 6n de todos |os
partici pantes que se |leve a cabo después de un interval o apropi a-
do. Si esto puede hacerse, debe pedirseles a los participantes que
mani fiesten en la Gltima | ecci 6n, exactanente |as netas que piensan
haber logrado a |l a fecha escogida para |la reuni 6n, para que asi

puedan conparar el progreso con sus intenciones.

Esto no es unicanente un necanisno Gtil de eval uaci 6n, sino, nejor
aun, un conprom so publico. El conociniento de una futura reuni6n,

sera un incentivo poderoso para |l evar a cabo un plan de accidn

Cada conprom so de actuaci 6n sera Unico para cada participante y su
or gani zaci on. Ahora bien, un ejenplo tipico puede ser el siguien-

te:

el o d : I .

Problemn: El retraso en el procesam ento de |as solicitudes de
préstano de | os socios, ha |l evado a que al gunos de estos hayan
perdido la fe en |l a cooperativa y han regresado a | os prestani stas

tradi ci onal es, para sus necesi dades de crédito.

Sol uci én:

a) Yo nmencionaré el problema en |la proxim reuni 6n del Consejo de
Admi ni straci 6n que se |llevard a cabo en febrero y sugeriré e

si gui ente enfoque para resolverlo.



b) Desarrollaré un nejor procedinmento para |las solicitudes de
préstanp y su evaluacion y se lo presentaré al Consejo de Adm -
nistracién y al Comté de Crédito actual y obtendré su aproba-

ci6n a finales de marzo

c) Cuando el nuevo Conmité de Crédito sea elegido el 12 de abril
organi zaré i nnmedi at amente un progranma de capacitaci 6n para sus
m enbros, para introducir el nuevo procedinmento y hacer que

ellos | o apliquen de innediato.

d En el boletin informativo de |a cooperativa que se ha planifi-
cado que salga tres senmanas después de | a Asanbl ea General de
12 de abril, publicaré informaci é6n sobre | os nuevos procedi -
m entos, enfatizando que todas |as solicitudes seran procesadas

dentro del térm no de dos senmnas.

O ros probl emas viabl es para conproni sos de actuaci 6n pueden estar
rel aci onados a inversiones, novilizaci 6n de ahorros, contabilidad,

pr ést anbs norosos, etc.





