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El Instituto Nacional de 
Fomento Cooperativo 

(INFOCOOP): ente estatal 
encargado de promover, 

capacitar, financiar, supervisar 
y brindar asistencia técnica al 

sector.  

El Consejo Nacional de 
Cooperativas (CONACOOP): 

máximo órgano de integración, 
defensa y representación del 

sector. 
La Comisión Permanente de 
Cooperativas de Autogestión 

(CPCA): organismo de 
integración y apoyo para las 
cooperativas de autogestión.

La Alianza Cooperativa 
Internacional (ACI): máximo 

organismo de integración del 
cooperativismo a nivel mundial. 

En Costa Rica se encuentra la 
sede para América.
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ANEXO  COMPLEMENTARIO Nº 3

GUIA DE PLAN DE TRABAJO DEL COMITÉ CENTRAL DE ORGANIZACIÓN

El Comité Central de Organización, en reunión celebrada el día __ del mes de  ___ del año ____, en el Centro 
Educativo ______ con base a un diagnóstico institucional elaboró su plan  de trabajo para la constitución de la 
cooperativa.

OBJETIVO (s)

Nombrar en el seno del 
grupo al Presidente, 

Vicepresidente Secretario.

-Coordinar con las  
comisiones el desarrollo de 

las diferentes actividades 
que conllevan a la formación 

de una cooperativa.

-Definir  el proyecto 
cooperativo

 

Elaborar la agenda  e  
invitaciones  de la Asamblea 

Constitutiva.

Convocar a los interesados 
en la cooperativa al acto de 

la Asamblea Constitutiva  

Asignar a una persona para  
que levante el acta de la 
Asamblea Constitutiva  

ACTIVIDADES

En reunión general

-Reuniones de evaluación 
para medir el avance de 

trabajo de cada comisión

Elaboramos   el proyecto 
productivo, Misión, 

Visión, Valores, Objetivos 
fundamentales de 
la cooperativa en 

formación.

Redactar la Agenda de la 
Asamblea Constitutiva, 
utilizando como marco 
de referencia una Guía 

escrito para tal fin.

-Elaborar notas, afiches y 
avisos verbales aula por 

aula.

Solicitar a un  docente 
o padre de familia que 

tenga facilidad  de 
redacción para  que 

oriente a los estudiantes 
cuando se levante el acta 

de la asamblea. 

RECURSOS

 Local para reuniones
 Docente con recargo

CRONOGRAMA

Primera semana después 
de conformar  el Comité 

Central.
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ANEXO  COMPLEMENTARIO Nº 5

GUÍA PARA UN  PLAN DE TRABAJO  DE LA
COMISIÓN DE FINANZAS

Nota: Tomando como referencia esta guía, las otras comisiones (Finanzas, Estatuto, Divulgación, protocolo, 
votaciones)  pueden diseñar el plan de trabajo tomando en cuenta  las funciones específicas)

OBJETIVOS

Nombrar la directiva, solo 
para fines de trabajo. 

Recaudar  fondos para 
cubrir los gastos que 

implica la constitución de 
una cooperativa escolar o 

estudiantil

Fijar monto de la  cuota de 
admisión y   del certificado 

de aportación (acción)

ACTIVIDADES

Elegir  en su seno a un 
Presidente(a), Vicepresidente(a),

Secretario (a)

-Buscar ayudas económicas en 
cooperativas o empresas de la 
región para  la realización de la 
Asamblea General Constitutiva.

Cobrar la cuota de admisión 
y recolectar el dinero de los 

certificados de aportación (por 
lo menos el 25% del primer 

certificado) 

RECURSOS

Comisión en pleno

Cooperativas de 
adultos(as)

Asociados(as) de la 
cooperativa

Docentes de la 
institución

CRONOGRAMA

-Primera semana
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ANEXO  COMPLEMENTARIO Nº 7

MODELO DE BOLETAS PARA  ELECCIÓN  DE CUERPOS ADMINISTRATIVOS

VOTACIÓN CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN
  Se vota por  7 miembros. De ellos, los  2
 últimos  serán  Suplente I y Suplente II.

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

VOTACIÓN COMITÉ EDUCACIÓN Y 
BIENESTAR SOCIAL 

Se vota de 3 a 5 propietarios(as).

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

VOTACIÓN COMITÉ DE VIGILANCIA  
Se vota de 3 a 5 propietarios(as)

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

VOTACIÓN COMITÉ ASESOR  
Se vota por  5 o 6 propietarios(as)

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

N
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ANEXO  COMPLEMENTARIO Nº 8

MODELO DE ACTA CONSTITUTIVA

Acta de la Asamblea Constitutiva de la Cooperativa escolar (COOPE.........  R.L.) en formación, con domicilio en el 
centro educativo  _____________________, ubicado en la provincia de ____________, cantón____________, 
distrito _________, celebrada en________a las_________horas del día________del mes de_______de ________.
Esta cooperativa se constituye como una necesidad sentida por..................con el objeto de mejorar su condición 
económica, social y cultural.

La Asamblea fue convocada por el Comité Central de Organización, haciéndose presentes las siguientes personas 
todas asociadas de la cooperativa y que han cancelado el 25% del capital social inicial, con las siguientes calidades 
(Detallar por orden alfabético):

NOMBRE Y LOS 
DOS APELLIDOS

CÉDULA 
0 MENOR DOMICILIO NIVEL 

EDUCATIVO

OFICIO 
(MAYOR 

DE EDAD)

ESTADO 
CIVIL NACIONALIDAD

ARTICULO 1.

Entrada de la bandera de Costa Rica y luego la del cooperativismo

ARTICULO 2.

Entonación del Himno Nacional de Costa Rica y del Himno Nacional del Cooperativismo.
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ANEXO COMPLEMENTARIO Nº10

ACTA DE INTEGRACIÓN DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS 

COOPERATIVA:____________________________________________________R.L.
CENTRO EDUCATIVO;:_________________________________________________
DIRECCIÓN REGIONAL:________________________________________________

Sesión celebrada en ___________________________________en el día _____________del mes de 
_____________del año________________, con el propósito de integrar a los Comités de nuestra cooperativa. 
Se encuentran presentes todos los miembros electos en la Asamblea. Cada cuerpo administrativo se reúne en 
forma separada y se integran en los puestos correspondientes:

ARTÍCULO 1.
CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN (7 miembros)

CARGO NOMBRE COMPLETO
CEDULA O 

MENOR
RIGE: DIA 
MES-AÑO

VENCE: DIA
MES-AÑO

PRESIDENCIA 
VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA (O) 
VOCAL  1
VOCAL  2
SUPLENTE 1
SUPLENTE  2

COMITÉ DE VIGILANCIA  (De 3 a 5 miembros)

CARGO NOMBRE COMPLETO
CEDULA O 

MENOR
RIGE: DIA 
MES-AÑO

VENCE: DIA
MES-AÑO

PRESIDENCIA 
VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA (O) 
VOCAL  1
VOCAL  2

   
COMITÉ DE EDUCACIÓN Y BIENESTAR SOCIAL  (De 3 a 5 miembros)

CARGO NOMBRE COMPLETO
CEDULA O 

MENOR
RIGE: DIA 
MES-AÑO

VENCE: DIA
MES-AÑO

PRESIDENCIA 
VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA (O) 
VOCAL  1
VOCAL  2
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COMITÉ DE AHORRO (Si hay proyecto de ahorro)

CARGO NOMBRE COMPLETO
CEDULA O 

MENOR
RIGE: DIA 
MES-AÑO

VENCE: DIA
MES-AÑO

PRESIDENCIA 
VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA (O) 
VOCAL  1
VOCAL  2

COMITÉ ASESOR (5 o 6 miembros) Comité Asesor, aquí no hay menores de edad,  anotar la palabra cèdula y mayor.

CARGO NOMBRE COMPLETO
CEDULA O 

MENOR
RIGE: DIA 
MES-AÑO

VENCE: DIA
MES-AÑO

PRESIDENCIA 
VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA (O) 
VOCAL  1
VOCAL  2

ARTÍCULO  2.

El día____ del mes de______________, del año 201__ se nombra/ratifica como gerente(a) de la cooperativa 
___________________a:____________________________________________, portador(a) de la cédula 
N°_____________, vecino de____________, del distrito___________, cantón________________, 
provincia__________________, por tiempo indefinido. Su domicilio y teléfono en tiempo lectivo es:
_______________________________________________.

ARTÍCULO  3. No habiendo más asuntos que tratar,  se cierra la sesión a las ______________, horas.

       _________________________________            _____________________________
     Nombre  y Firma del Presidente(a)                       Nombre y firma secretario (a) 

       del Consejo Administración                               Consejo de Administración 
  

Sello de la cooperativa   
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ASAMBLEA 
DE 

ASOCIADOS
COMITÉ 
ASESOR

OTRO COMITÉ DE 
VIGILANCIA

CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN

COMITÉ DE 
EDUCACIÓN

 Y BIENESTAR 
SOCIAL

COMITÉ DE 
AHORRO

GERENTE 
GENERAL
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El Consejo de Administración opera como una Junta Directiva y 
está integrado por 7 miembros.
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ANEXO COMPLEMENTARIO Nº 15

GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO DEL O LA DOCENTE A CARGO DEL PROCESO 
COOPERATIVO

CENTRO EDUCATIVO:--------------------------------------------------------------------------

COOPERATIVA: __________________________________________________

DOCENTE/ RESPONSABLE:_________________________________________
    

OBJETIVO META ACTIVIDADES CRONOGRAMA RECURSOS EVALUACIÓN

   
Ejemplo de objetivos:

Leer y analizar los principios, valores, postulados, símbolos del cooperativismo
Identificar a los propulsores del cooperativismo y su historia
Determinar las características del grupo de estudiantes: cooperativa o grupo precooperativo.
Efectuar un diagnóstico de la población estudiantil y docentes con que trabajará.
Realizar acciones que involucren al director (a), personal docente y estudiantes, sobre la importancia de 
contar con una cooperativa. 
Análisis de la viabilidad  para formar una cooperativa en la institución educativa
Impulsar la integración del grupo precooperativo. 
Determinar en reunión la realización de la Asamblea Constitutiva
Promover con los estudiantes las diferentes acciones de las comisiones para realizar la Asamblea Constitutiva.
Inscribir y legalizar la cooperativa (recién constituida) en el DGEEC.
Solicitar  la personería jurídica  al DGEEC.
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ANEXO COMPLEMENTARIO Nº16

GUÍA  PARA ELABORAR  EL  PLAN DE TRABAJO DE LA COOPERATIVA

METAS U OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLES CRONOGRAMA RECURSOS

1. Abrir espacios 
para que todos los 

asociados participen

1.1 Realizar un 
campeonato 

deportivo 
de juegos 

tradicionales.

1.2 Realizar un 
concurso de 

oratoria

1.1.1 Comité de 
Educación

1.1.2 Comité 
de Excelencia 

Académica

Mes de abril

Mes de mayo

Donaciones en 
trofeos

Resmas de papel
Reconocimientos

2. Dar a conocer el 
estatuto a todos los 

asociados

2.1 Elaboración 
de afiches con 

los artículos del 
capítulo II del 

estatuto

2.1.1 Consejo de 
Administración Mes de mayo

Cartulinas
Pilots

Lápices de color
Revistas periódicos
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