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INTRODTUCCION

El sizuiente informe describe lga sctividades o trabajos reali-
zados cdurante la préctica jus realicé.

idzradezco a las personas que colaboraron conmigec rara poder lle-
var 2 2.bo esta practica y en forma muy esrecial al 3efor: IZuis Carles
Castillo tacheco, gerente de la Cocperafiva de v,ficultores de Palma-
res ... o

Haré una breve descrpcibédn de las labores y actividades realiza-
das en esta Coorerativa y que me han dejado auchos conocimientos Yy
exreriencias, tanto positivas como negativas, y que me ran dado la
rosibilidad de poner en prlctica lo aprendido durante lo estudiado

en la Carrera de Administraciédn de Empresas,



ACTIVIDADES Y SERVICIOS A QUE SE DEDICA
LA EMPRESA

Se inicié esta Coorerativa el 21 de cnero de 1.562, este dia%Coopepal-
mares celebrd su Asamblea Constitutiva, com 81 socios fundadores, hn carital
suacrito de 2 200,00, y un carital pagado de Z 50.C0.

Al frincipio fue muy diffcil 1la situaciédn , rero poco a poco, éon em-
pedo y ahinco se logré ir surerando o venciendo d4ificultades y hacer que fue-
ra mejorande, cr2ciendo.

e

[y

nici® con ur beneficio gue se comprd en ese mismo aiflo.

[N

Ccnforme iba creciendo su situvacién, se fue aubriendo otros departamen-
tos; 2n el afo 1.963 se eredé el Departamento de 3urermercado y Suministros,
que rrestaban servicioa a la comunidad , zrincirslmente 21 socio.

"n 1.9638 se abrié ctro beneficio con instalaciones y maquinarias més
adecuadss,

Jn aro mas tarde se construye un edificio m&s moderno para instalar
un surermercado mds de acuerdo con las exigencias y nacesidades del pal-
ma-efio. Dfa con dfa ha ido creciendo, mejorardo sus ins:alacion=s, maqui-
naria, su situacién econémica 8tCe

Los derartamentcs de Suministros y Surermercado ofrecen al asociado
Y tdblico en zenmeral todo tipo de producto y a mejores precios nu= lcs
demis comercics del! cantén, ya que derorsi 21 objetivo 3e una Cooperati-
va es el servicio y no el lucro.

Zn el afo 1.983 ( Mayo) se abri& un Departamento dz Tienda con muy
buenss resultados hasta el momento .

oy 32 cuenta2 con 1,20C asgcciados, y se espera jue cadu dia creceré

el nlaero de é&stos.



ORGANIZACION

ASAMBLEA DE DELEGADOS:

Es la mhxima autoridad de esta Cooperativa,dentro de
sus funciones estén: aprobar las politicas generales, verificar el funcio-
§iamiento. nombrar dirigentes del Consejo Administrativo, Comités y cual-
quier otra comisién ., Generalmente se refinen.dos veces al afio, en Asamble-
as Ordinarias, que son convocadas por la Gerencia. Si es necesario convo-
car a Asambleas Extraordinarias se hace a solicitud del Consejo de Admi-
nistracidn, Comité de Vigilancia, o un grupo mayor de cincuenta asociados.

En la Asamblea de Delegados, cada delegado presente tiene derecho a

un voto, no importando si es socio fundador o mayoritario .

CONSEJO DE ADMINISTRACION:

Consta de siete miembros y dos suplentes, es el
érgano director de la Cooperativa, despies de la Asmablea de elegados.

Sesiona cada quince dias. &

a funcién de este Consejo es la d# dirigir,
administrar y supervisar por el buen funcionamiento de la Cooperativa.

Se nombran por dos afilos y alternan cada ado y son nombrados por la
Asamblea de Delegados, en afio impar se cambian tres miembros y el siguien-
te los cuatro restantes, A este Consejo le corresponde la autoridad de
acordar los ingresos, ampliacion:s, retiros de los asociados, y también

nombrar al Gerente,



COMITE DE VIGILANCIA

Esta creada por tres miembros electos por la
Asamblede Pelegados.’ Su'fancidn es vigilar que no se
tutos la Cooperativa. En caso de necesidad , el Comité de ¥Vigilancia
puede contratar servicios de auditoria externma, solicitar ‘al Gerente la
convocatoria a Asamblea Extraordinaria de Delegados, cuando as{i lo con-
sidere. Su finalidad principal es llevar , en mombre de los Asociados
una labor de fiscalizacién, a efecto de que las operaciones de esta Coo-
perativa se ajusten a las politicas establecidas , Tiene voz, pero no
voto en el Consejo de Administracién , sobre las decisiones , en caso
de desacuerdos puede convocar a asamblea extraordinaria.Vigilan e in-
sisten en que los asociados utilicen los servicios y que el café se
entregue de acuerdo con las normas establecidas, para obtener mejor

calidad y asi mejores precios.

COMITE DE EDUCACION Y BIENYSTAR SOCIAL:

Es de suma importancia dentro de
la Cooperativa, ya que de su labor depende que los asociados y funcio-
narios se conviertan o sean buencs cooperativistas.

Estd integrado por tres miembros asociados, electos por la Asam-
blea de “elegados. por un perfodo de un aflo, pudiendo reelegirse.

Su funcidén es asegurar para los asociados y personas que quieran
ingresar a esta Cooperativa facilidades necesarias pzra que reciban
educacién y ampliar sus conocimientos sobre todo lo referente al coo-
perativismo y presentar proye~tos al Consejo de Administracién sobre
educacifn o bienestar social que se estime conveniente para su forma-
cién bésica. Se reinen cada quince dfas, al menos un miembro de este
comité asiste a las reuniones del Consejo de Administraciédm, con voz

pero sin voto.



Este comité elara un plan anual de labores y lo presenta al
consejo se cuenta con un promotor social que ayuda y asesora a
este Consejo y se ocupa de lo social y vocacional de la

capacitacién del personal admsinistrativo se prosueve muy poco.
“Dentro de las ayudas que presta son: becas a estudiantes de hijos de so-
¢los, viviendas, materiales didécticos a las escuelas del cantén.
Antes, no se contaba con’un promotor social que se encargara de estos
hoy se cuenta con una persona capacitada, que pone en préc-
tica sus conocimientos Yy experiencia y ha hecho que se mejoren estos cam-
pos y debe dirsele todo el apoyo para que se logren los objetivos porpues-

tos para el bien de la Empresa.

JONTA ARBITRAL: Est4 integrada por tres miembros que son reelectos, se rei-

ne al menos un miembro de esta junta con el Consejo de Administracién, cada
quince dias, con voz, pero sin voto,

Su funcién es resolver problemas existentes en la Cooperativa como a-
sociacién, Trata de resolver diferencias que surjan entre asociados, comi-

tés y miembros del Consejo,

LA GE :
GERENCTIA Es el representante de la Cooperativa, es nombrado por dos

aflos por el Consejo de Administracién, y puede ser reelecto cuando asi
lo acuerde éste. Delega obli~-~ciones y responsabilidades a sus subalter-
nos,

Sus funciones son : ejecutar las decisiones del Consejo de Adminis-
tracién, suministrar informes periédicos con el fin de dar a conocer pro-
blemas o logros de determinada politica, presentar un informe anual de
labores, tratar de lograr objetivos y fines que se propone la Cooperati-

va.



Coordinar administrativamente la organizacion,

El gerente es el encargado de llevar a cabo la gesti‘n administrativa, de
prever, organizar, dirigir, coordinar, controlar y motivar Jjunto con el
consejo de administracion,

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

Existen dos oficinas de contabilidad, una
es donde se lleva la contabilidad de todo lo referente al café, y
es la Oficina Central, y la otra que es la que se encarga del campo con=
table de Suministros, Supermercado y Tienda, y que a la vez depende de la
Oficina Central.

DEPARTAMENTO DE SUPERMERCADO:

Cuenta con un jefe de compras y otro de per-
sonal,que son los encargados de la buena marcha de este Supermercado, de-

penden directamente de 1la Gerencia.

DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS:

Tiene su propio jefe, que es el encargado de
compras, de que el personal realice bien sus labores de ventas, etc, de-

pende de la Gerencia,

DEPARTAMENTO DE TIENDA:

Su jefe es el que debe vigilar porque marche
bien, en cuanto a compras, ventas, personal, y depende directamente de

la Gerencia,
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Trabajos y actividades realizadas

ASISTENTE DE PERSONAL’Dehido a la inexistencia de un reglamento inter-
e trabajo, decidi{ hablar con el Gerente respecto a la necesidad de &s-
it Y llegamos al acuerdo de confeccionar uno. Este trabajo lo realicé jun-
con el promotor social. En é1 se establecen todas las normas correspon-
‘dlentes a vacaciones, aguinaldos, permisos, sueldos, etc, y también se es-
tablecen todos aquellos deberes que el empleado tiene para con la Coopera-

desde el momento en que se d& el contrato de trabajo. Lo realizamos

86lo propbsito de que &ste sea legalizado y que se cumpla dentro de
la empresa.

También estuve hablando con el administrador del Supermercado, para
hacer hasta lo imposible para que este “epartamento corrija ciertas defi-
ciencias y le hice ver que trabajando coordinadamente con la contabilidad
puede mejorarse bastante,

Adem&s llegué al acuerdo con el subgerente de hacer una clasificacién
de puestos por funciones, que aunque no tuve oportunidad de hacerlo, es un

proyecto que realizaré en cuanto pueda,

2) CONTADOR:Por ser mi puesto dentro de la Empresa el de Auxiliar de Con-

tabilidad, este fue el campo al que dediqué més tiempo, pero ademés de las
tareas rutinarias, realicé otras con mAs detalle.

a- Hacer depésitos y confeccionar comprobantes de diarioj todas las sema-
nas realicé los depbésitos del Supermercado, que por su volumen debe hacer-
se cuidadosamente , revisando varias veces los lunes, ya que se deposita
el dinero realizado durante jueves,viernes, sdbado y domingo., Desplies de
&sto, confeccioné durante el dia los comprobantes de diario bashndome en
las cintas de la caja registradora, y desglosando las ventas excentas,las
gravadas y el impuesto.



Hacer asientos de egresados:

Usualmente, se acostumbra hacer un asiento re

sunen gemanal de los pagos hechos dmarante
asiento se cogen los cheques comprobante, en los cuales se hace un estante
e hace un resumen por ¢édigos, en un punteo, y luego se¢ pasan en la con-
ilizadorae ...
Ingresos:

Basfndome en los depésitos realizados durante el
confeccioné un asiento de ingresos de todas las ventas, u otros ingre-
que se reciben,

d) Planillas: Confeccioné las planillas de pago de salarios y su respectivos
-asientos.

e) Cancelaciones de clientes: cancelaciones de clientes que llegaron a can-
celar u abonar a sus cuentas.

f) LLevar libros auxiliares de compras y ventas.

g)Hacer asientos de cuentas a pagar a proveedores,

h-Hacer cheques y en cada uno de ellos sus respectivos asientos.

i) Ajustes que fuera necesario realizar.

3) INSPECTOR DE AUDITORIA:

Dentro de las funciones de auditorfa que realicé
estdn las siguientes:
1=Revisar planillas hechas por mis compaiieros,
2-Revisidén de contabilidad de octubre a febrero, revisando si las &rdenes
de compra estaban bien confeccionadas y firmadas, si las facturas estaban
firmadas por los compradores , B% los cheques eran firmados por el gerente,
O subgerente, contador, hecho por, revisado por y el recibido conforme, y

sellos de cancelado.



jRevisién @

te o tarjeters. , ,
AsConciliaciones amsarias del Dspartmmento de Suninistrosy asemse w
gis compafleros en la confeccién de las de los otros dspartamentos.

f,.Arquool de caja en el Departamento de Supermercado.
a‘.Verifi¢a¢iGn'ffsioa, contra libros auxiliares de contabilidad y mayor

de activos fijos, y ademfis revisar de que éstas. estén en buen estado.
7-Revisién de facturas, para controlar errores.

8-Revisidn de cuentas a cobrar a otros con el fin de descubrir si alguien
pos debe por otros conceptos distintos a las ventas de mercaderias y si
estos saldos son muy antiguos.

9-Revisién de pasivos, para saber a guiénes de debemos, y si se encuen-
tra algin saldo de m&s de 90 dias, averiguar porqué, llamar a la casa pro=-
veedora para saber si se tiene esa deuda pendiente, y si no hacer el ajus-
te correspondiente, porque es un error de doble contabilizacidén o sea que
se ha contabilizado de contado y también de crédito.

10=Revisar las libretas de ingresos y egresos para verificar que el saldo

sea el mismo que en contabilidade.

be ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

En ausencia del jefe inmediato me correspon-
d{a revisar y firmar los cheques como revisado, asesorar a mis comparieros,
0 realizar cualquier trabajo, informe o dato que se me solicitara.
También hacer algunos informes econdémicos, financieros y contables
que era necesario, informes de ventas realizadas durante el gpes, cuentas

a cobrar a empleados, gastos, etce.

OTRAS TAREAS, FUNCIONES O ACTIVIDADES:

1-Hacer la declaracidn del impuesto de ventas: basandome en los asientos

de diario hacfa una mayorizacidén de las cuentas que afectan el impuesto,



Y luego de hacerlo en los departamentos de Suministros, supermercados y tienda,
hacia un resumen de los tres y lo revisaba con la contabilidad, para verificar en
igualdad o exactitud, y luego hacia los cilculos correspondientes y procedia a

llamar la hoja declaracidn del impuesto de ventas.

2-Debido a que en esta Cooperativa la auditor{a externa revisa semestral-
mente, durante los meses de setiembre y marszo la contabilidad, se hace ne-
cesario hacer una lorie'de trabajos y ajustes.

En lo referente a los activos se hace una revisidén a fondo de lo fi-
sico con el auxiliar y se saca todo activo fijo inservible o que tiene
muy poco valor, hacer los cllculos sobre las depreciaciones correspondien-
tes a dicho semestre, y hacer los asientos correspondientes a 8stas, a gas-
tos diferidos, etce. 1082886

La depreciacién se calcula de acuerdo a la naturaleza del activo:cons-
trucciones de madera en un 6%, hierro o cemento 2%, mixtas, es decir made-
ra, hierro y cemento en un 4%, las herramientas el 25% porque son activos
de muy corta duracién, lios vehiculos al 20%. maquinarias el 6%.
J=-Asignaciones Familiares: E1l departamento de Supermercado se encarga de
alistar y distribuir diarios del Programa de Asignaciones Familiares y Co-
medores Escolares. A cada escuela o centro de nutricién se le llena un cu-
pén, y luego estos cupones, al final del mes deben enviarse para su cobro
a Asignaciones Familiares. Estos cupones deben sumarse, prepararse una se-
rie de resimmnes de ellos , ya que unos pertenecen a C.E., C.E.N.,A.L.F.A,
Yy por cada uno de estos programas debe enviarse un detalle,
4ePrepar8 unos informes solicitados por Tributacidn Directa, tanto de la
Cooperativa, como de las compras hechas por ésta a otros comercios.
S5-Revisién fisica de productos contra factura para saber si &stos ez.aban
bien marcados, ya que se 1legd al acuerdo de que los productos que tienen
impussto se marquen con una Se Si se descubrieron errores fueron corregi-
dos inmediatamente.
6-Respecto a la solicitud de ingreso, ampliaciones, o renuncia de socios

aprend! el procedimiento y requisitos para aprobar el ingreso de un socio.



Para el ingreso, el socio debe hacer una solicitud al Consejo de Adminis
traciln, ésta conlleva una’ gerie scie alidades, aceptar

vigentes en los Bstatntgl y Reglamentos de la Cooperativa.

Para hacer una ampliacifnm, el socio deberf bacer una solicitud y
esperar para saber si es aprobada, desfues de una serie de requisitos que
debe presentarse y hacerse el mismo procedimiento del ingreso.

En cuanto a la renuncia: debe hacer una carta al Consejo en la que
dd a conocer el motivo del retiro, cualquiera que sea, en donde también
solicita la devoluciln de aportes y capital social.
7-Visita al Beneficio Zaragoza:

Visité este Beneficio con el Seiior Gerente,
el cual me describid y explicé todo lo referente al beneficiado del caf$.

Este “eneficio cuenta con una maquinaria fabulosa, muy moderna que
permite que se haga toco el proceso, desde que el café es recibido, has-
ta que ya esta listo para en consumo, sin necesidad de que el hombre in-
tervenga en su proceso. Esta maquinaria tiene un valor aproximado a los
300 millones de colones.

En este proceso se dan tres etapas:

1-Cuando el caf® necesita agua para su proceso, y se le llama proceso o
etapa mojada. Aquf una serie de méquinas se encargan de clasificarlo en
de primera, segunda y tercera y cada una de esas etapas se separan por
distiatos conductos para seguir su proceso.

2= Luego sigue un paso que es donde se inicia el secado del café, a esta
etapa se le llama proceso hfimedo.

3- Por dltimo estd la etapa seca que es ya cuando el café se prepara para

secarlo y luego es empacado en sacos, ya sea para la exportacidn o para

el consumo local.



CONCLUSIONRES

EXPRISBCIAS VIVIDAS:

Dentro de las expariencias vividas comentaré gue es
de suma importancia esta prlctica porque se tiene mas oportunidad de :tra-
tar a distintas personas, conocer el trabajo a que se dedican, sus opinio-
nes sobre distintos aspectos, la forma en que ellos llevan a cabo sus labo-
res, ya que en iguales ocupaciones la3 personas no se dJdesempeian de igual
manera, cada una tiene sus propios criterios y una forma muy particular de
ser. idemds tuve la oportunidad de hablar més y quizd con mds confianza con
los encargados de la administracidn de esta Cooperativa: Gerente, Subgeren=
te, contador general y administradores de departamentose. La visita al Bene-
ficio fue una de mis mejores experiencias, ya que se me dié una oportuni-
iad que nunca antes habfa tenido de conocer y de que se me explicara sobre

este particulare
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RECOMENDACIONES PARA LA CARRERA

Las recomendaciones que hago para la Carrera de Administracidn de
Impresas es que para el mayor conocimiento y preparacién del estudiante
debe programarse mas trabajos, que permita gl individuo poner en pricti-
ca lo aprendido, que pueda tener m&s confianza en 21 aprendizaje que en
ésta carrera se imparte.

También creo que algunos textos no son apropiados, para poder a-
plicar lo aprendido a empresas de nuestro pafs, que por su condicidn de
pafs subdesarrollado no puede adaptirsele a métodos aplicados en paices
desarrolladose

Recomendaria que la praictica fuera por un periodo méds largo, que
permita al estudiante adquirir méds formacién, mds conocimientos, poder
poner en prictica lo aprendido en una forma m&s ampliae.

Me zustaria que amplien 2sta Carrera a un grado ads alto; a bha-
chillerato, y si fuera posible, con el tiempo a licenciatura, para po-
der seguir adelante en mis estudios y obtener alguno de estos tftulos
Y que la U.NeE.D. est8 al mismo nivel de las otras Universidades de
auestro pais.

También recomiento en cuanto a los tutores que sean personas ca=-
paces y que conozcan bastante del curso que tiemnen a su cargo, para gue
puedan ampliarnos nuestras dudas, ya que muchas veces hacemos una pre-
gunta sobre una duda que tenemos y el tutor no es capaz, o no tiene la

suficiente capacidad o conocimientos para aclariasnolae.
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UBICACICN DE LA EMPRESA

Coopepalmares estid ubicada en Yalmares, que es el sétimo cantbdn de
la Frovincia de Alajuela, @n el distrito primero de &ste, es decir en
Palmares Centroe.

Cada Departamento tiene su propia ubicacién dentro del cantdn:Su-
ministros, Contiguo a la Cruz Roja en la Recta Palmares.

Supermercado; Tienda y Oficina Central de Café: 100 metros al 3Sur del

Farque de Paimares. Beneficios: se cuenta con dos Beneficios que se en-

cuentran ubicados en Zaragozae
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RECOMENDACIONES PARA LA EMFRESA

La Cooperativa de Caficultores de Palmares R.L. 28 una inatitucién
que se puede decir es la més grande y fuerte del cantdn, la que cuenta con
mds personal, per lo cual debido a ésto, deberfa tener una mejor organiza-
cién, en cuanto a recursos humanos, principalmentes

La Gerencia o administracién superior no se ha preocupado lo sufi-
ciente por los departamentos de Cupermercado Y Suministros, que creo son
los departamentos en gue debe tenerse m#s cuidado, por tratarse del co-
mercio gue es una rama an donde las cosas deben hacerse cstudifindosc de=-
tenidamenta para lograr buenos resultaaose.

Recomiendo a &éstos preocuparse mf&s, dedicarse a estos departamentos,
7 as! trabajando coordinadamente los resultados serfn mds y mejores. &s
de suma importancia que las personas dedicadas a vender, es decir los de-=
rendientas reciban algln adiestramiento previo a su contrato o siendo ya
empleado de la Cooperativa, porque es uno de los nuestos 2n donde las
personas deben saber desempeilarse, ya que al tratar con el plblico, de-
be 3aber hacerlo y hacerlo de la mejor maneras, atender a las personas lo
né{s atentamente posible, saber qué hacer o contestar ante ura pregunta
del cliente respecto a un productoy, 8i no hay lo que 21 cliente pide o
necesita, darle explicaciones de que muy pronto entrari, que ya se hizo
el pedido, o quizd explicarle gue hay otro producto que se le asemeja.
En mis experiencias como trabajador de esta Cooperativa, y ahora
al ahondar m&s en lo referente al personal de ésta, me he dado cuenta
que hay una serie de aspectos que hacen que el trabajador se sienta
bien y otros que dejan mucho que desear. Se nota una serie de errores
de gran trascendencia como lo son: los jefes no se preocupan lo su-
ficiente para que esta Cooperativa aproveche al maximo la capacidad

de sus subordinados. La mayorfa de veces los jefes no se dan cuenta de



I7

codo se comportan sus eampleados, porque no estin en su trabajo. Em algunos
caso8 y segin el individuo 8sto le gusta porque son personas que no se pre-
ocupan por dar su mejor apoyo al logro de los objetivos, pero en otros, se
pota el interés de hacer las cosas bien hechas, o no perder tiempo; pero al
po ser valorado, pierde el interés y se vuelve igual a é&stos. Hay ocasiones
en que esa persona que lo todo por la empresa, es a la que se le brinda me-
nos oportunidades de superacién y ascensos, es decir no valoran al buen em-
pleado .

En cuanto a los salarios, que aunque estin dentro de la ley ( Salarios
sinimos), no incentivan al trabajador a dar lo mejor de su capacidad, ya
que al tener esta politica no se toman en cuenta los titulos, afios de tra-
bajar para la empresa o capacidad y dedicacién del trabajador.

Recomiendo que debe tomarse en cuenta una serie de circunstancias , de in-
vestigar mds sobre el trabajo realizado por los empleados, lo que se solu-
ciona con una clasificacidn de puestos por funciones, su responsabilidad,

y que también su salario esté& de acuerdo con el puesto que desempera y el

tiempo que haga de laborare

Aunque se le brinda al empleados oportunidades y ayudas, no cuenta
con mucha motivacidn e incentivos, que pueden lograr que tanto el em=-
pleados como la empresa se sientan satisfechos y que ésta logre sus ob-
jetivos con mlds rapidez y facilidad.

Es recomendable que se cuente con una oficina o departamento, en
donde hallan personas que se encarguen de crear y analizar estados y cua-
dros financieros, contables, estadisticos y econbémicos para que asi la
Gerencia tenga méds informacidn, que le permita conocer sobre la marcha
¥y resultados de la empresa, y tomar decisiones con mds certeza.

Recomiendo que las personas que ocupan puestos de Jjefatura sean per-
sonas que sepan dirigir, ganarse la buena voluntad de sus subordinados
para el beneficio de la empresa, es conveniente que tanto los administra-
dores como los trabajadores, trabajen coordinadamente , que halla comu-
nicacién de parte de ambos, que si se toma un acuerdo el jefe lo tramita
© lo haga del conocimiento del trabajador, ya que muchas veces se implan-
ta una norma o sistema que el empleado .desconoce, y comete errores por

desconocerlas.
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Existiendo una buena coordinacién, entendimiento, entre jefes y su=-
bordinados la marcha de la empresa ird por un buen camino, facilitara la

obtencidn de objetivos, y obtener mejores rcsultadose.

OTRAS OBSLRVACIONES

5l puesto de promotor social es de suma importancia dentro de la em-
presa, por lo que creo debe brindirsele todo el apoyo a la persona que O-
cupa este cargo, y& que es un individuo capacitado, y que se dedica de lle-
no a su trabajo, y puede ayudar mucho al mejoramiento o correciidn de al-

gunas deficiencias, principalmente en lo referente al personal .
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