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INTRODUCCION

Este es un manual para instructores de canpo responsabl es de
| a capacitaci 6n de m enbros de Consej os de Adm ni straci 6n y

de personal de cooperativas agricol as.

El nmanual brinda |ineam entos sobre cono planificar y Il evar
a cabo activi dades de capacitaci on. Anal i za mét odos para
det er mi nar necesi dades de capacitaci 6n y sistenmas para orga-
ni zar | a capacitacién en el terreno, enfatizando particul ar-
mente el uso de | os "El enentos de estudi o MATCOM' -fol | etos
especi al es de auto-estudio para m enbros de Consej os de
Adm ni straci 6n y personal de cooperativas agricol as.
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EVALUACION DE LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION

Una cooperativa agricola es una asoci aci 6n de agricul tores
que col aboran - conprando equi po agricola, semillas y ferti -
l'i zantes; organi zando el transporte, |la recol eccién, el al-
macenaniento y |l a conercializaci 6n de | os productos; novili -
zando ahorros y créditos; en general, brindando | os el enen-
tos necesarios para increnentar | os ingresos y nejorar |as

condi ci ones de | os agricultores-soci os.

El éxito de una cooperativa sin enbargo, depende en gran

parte de |l a habilidad de sus directivos ( Los nienbros de
Consejo de Administracion ) y el personal que se ocupan coti -
di ananente de | as operaci ones. Deben ser trabajadores y es-
tar serianente conproneti dos con | os objetivos conunes de | a
cooperativa y deben tener |as habilidades y conoci m ent os
que su trabaj o exige.

Los di buj os nuestran al gunas de sus tareas nas inportantes.

Si una cooperativa no esta funci onando bien (sus soci 0os es-
tan insati sfechos, estd operando con pérdidas o debilitando-
se), es nuy probable que tenga una falla en al guna de estas

areas cl ave. Las cooperativas pueden ser ayudadas soél o si
pueden identificarse | as causas exactas del problena.

Las fallas pueden deberse a un insuficiente manej o de cono-
cimentos y habilidades por parte de | os m enbros del Conse-
jo de Administracién o el personal, a falta de interés de su
parte, o a factores externos tales conb canbios en |las poli-
ti cas guber nanent al es.

La capacitacion en areas especificas puede corregir la falta

de conoci nientos o habilidades y fonentar un senti do de pro-
fesi onal i sno. Qras causas de fallas en | as cooperativas
pueden requerir diferentes sol uci ones.



Hay vari as naneras para determ nar | as necesi dades de capa-
citaci 6n de una cooperativa. Entre |las mas conveni entes es-

t an:

observaci 6n personal y discusion informal con sus soci os,
| os m enbros del Consejo de Adm ni straci 6n, el personal
de | a cooperativa y col egas;

estudio de las cuentas e infornmes de | a cooperativa;

entrevi stas individual es con nm enbros del Consejo y con
el personal, basadas en sus descripci ones de tareas.

I o | i L 6n inf |

El hecho de que usted sea un instructor de canpo significa
que conoce nuy bien |l as cooperativas de su zona y que tiene
| a posibilidad de ver por si nisnp su funcionaniento efecti-
VO. Mas aun, conoce a muchos de sus socios y a |la nmayoria
de los integrantes de | os Consej os de Adm ni straci 6n y de
| os enpl eados. Escucha opi ni ones de | os diferentes nivel es:
de gerentes, menbros, integrantes y personas externas. Es-
to constituye un insuno informal nmuy uatil, el cual |e puede
of recer una idea general sobre | as necesi dades de capacita-

ci 6n potenciales en |os diferentes grupos.
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Lo que usted observa puede confirmar 1o que | e han dicho.
La adm ni straci 6n de la oficina, |os procedi mentos de com
praventa, la teneduria de |libros, el conportam ento del
personal, el cuidado de |as existencias, |a progranaci on del
transporte y otros factores de este tipo pueden revel ar
debi | i dades en al gunas de estas operaciones, que tal vez se
deban a falta de capacitaci 6n

Sus observaci ones personal es son una base necesaria para |a
det er mi naci 6n de necesi dades de capaci taci 6n, pero necesa-
ri ament e debe profundi zar su analisis de manera nmenos in-

f ormal .

Estudio de cuentas e jnformes

Se analizan | as cuentas de una cooperativa para sefal ar sus
debi | i dades. Las cuentas pueden revel ar probl enas descono-
cidos o confirmar al go que usted ha sospechado por al gun
ti enmpo (por ejenplo, que el sistena de transporte es nuy
costoso o poco confiable; o que el ingreso ha decaido junto
con |la calidad de | os productos). Las cuentas reflejan sélo
resultados; con la gerencia de | a cooperativa, deben deter-
m narse | as causas de un probl ena determ nado. ¢Se planifi-
cO6 el transporte deficientenente, por | o que fueron envi adas
cargas parciales en vez de cargas conpletas, | o que influyd
en | os costos? ¢Se publicitaron adecuadanente | as fechas de
recol ecci 6n para transporte? ¢Perdieron calidad | os produc-
tos por un i nadecuado al macenam ento?. A través de su ana-
lisis de las cuentas es muy probl abl e que descubra necesi da-
des de capacitaci 6n en ese ti po de areas.

Oro tipo de docunentaci 6n tanbi én puede ser utilizada para
det erm nar debilidades y necesi dades de capacitaci on. Son
por ejenplo, |os estados de operaciones e infornes prepara-
dos regul arnente para el Consejo por el gerente; |las actas
de reuniones e infornes de auditores y otro tipo de inspec-
t ores. Ust ed deberia estudi ar todos esos infornes cui dado-
samente, analizar cada dificultad y preguntarse: ¢l a capaci-

taci on resol vera el problem?



Entrevistas individuales con menbros del Consejo y personal
Las necesi dades de capacitaci 6n del personal de una coopera-
tiva - y de los menbros de su Consejo de Adm ni straci 6n no
pueden ser determ nadas hasta que sus descripci ones de ta-
reas estén claras. Si ellos no saben exactanente qué inpli-
ca su trabaj o, no pueden saber si estan capacitados para ha-
cerlo. Al gunas veces sucede en | as cooperativas que | a
gente confia que "otro" es responsabl e de al gunas | abores
que ell os, de hecho, debieron haber realizado.

Antes de que intente determ nar necesi dades de capacitaci on
a través de entrevistas, es aconsejabl e organi zar una reu-
ni 6n conjunta entre el Consejo de Adm nistraci 6n y el perso-
nal de |l a cooperativa para discutir dos inportantes pregun-
t as:

cQué | abores deben ser realizadas?
cQuUi én va a realizarl as?

ONSEJO DE Adhow. 4
PRESIDENTE.

SECRETANIO
TESORERO

GERENTE
LONTADOR
EMPLEADOS [}

Es i nportante que cada persona sepa cual es son sus propias
tareas y responsabilidades, tomando en cuenta tanbi én | as de
otras personas, tanto de |l a gerencia cono del personal en
general . Ello propicia |la colaboracion y evita interferen-
cias innecesarias en |las |abores de | os otros. A usted -
asesor e instructor - ésto le facilita el planeam ento de un
adecuado progranma de asesoria y capacitaci on para aquell os

que | o necesiten
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Conp base y estructura para | as di scusi ones, puede utilizar
lalista de tareas incluidas en | a seccion de referencias

(pagi nas 29 a 41). ldeal nente, usted, conjuntanente con el
Consej o de Adninistraci 6n, el gerente y el personal, debe-

rian el aborar descripciones de tareas para todas |as perso-
nas i nvol ucradas en |l a gestién y nanejo cotidiano de | a
cooperati va. Si todos participan en estas discusi ones desde

el principio, es probable que haya mayor notivaci 6n, sentido
de responsabilidad y satisfaccién en el trabajo, que en un

sistema autocratico, donde una sol a persona deci de todo.
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Cuando exi ste un acuerdo entre todos sobre | as tareas que
hay que realizar, céno y por qui énes, puede conenzar |as en-
trevi stas individual es. Su objetivo es encontrar exactanen-
te qué es 1o que el personal y |los nienbros del Consejo ne-
cesitan aprender y cénp podrian utilizar su asistencia.

Utilice |l as descripciones de tareas rel evantes, |as cual es
deben estar di sponi bles en este nonento. Revi se todos | os
puntos de la |lista. Trate de establ ecer qué es | o que el
entrevi stado piensa de su tarea actual, céno quiere reali -
zarl a, sus seguridades e inseguridades, etc. Sobre | a base
de esta informaci 6n, usted podra planificar su asistencia y

| os el enent os necesarios para | a capacitacion.

NECESI DADES ESPECI FI CAS DE CAPACI TACI ON

Ust ed puede descubrir que | as necesi dades de capacitaci 6n de
| os nmienbros del Consejo de Adninistraci 6n difieren de aque-
Il as del personal. Cada ni enbro del Consejo, por ejenplo,
Nno necesari amente necesita saber |levar |ibros, aunque cier-
t anent e debe haber una persona en | a cooperativa capacitada
para realizar apropi adanente este trabajo

Los papel es y funciones de | os menbros del Consejo de Adni -

ni straci é6n varian de cooperativa a cooperativa, aunque su
responsabi | i dad general por | as operaciones de una cooper a-
tiva son generalnente |las m smas en todas partes. En al gu-
nas cooperativas mas pequefas, | os m enbros del Consejo
pueden realizar ellos msnos todas |las tareas adninistrati -
vas, estando tanbi én a cargo del trabajo cotidi ano. Qras
cooperati vas mas grandes pueden contar con un gerente gene-
ral y enplear a varios especialistas, dejando asi a | os

m enbros del Consejo |libres para encargarse de las politi-
cas, el planeamento y el control

Tomando en cuenta | a situaci 6n actual de | as cooperativas a
Il as que usted atiende, es su trabajo medir | as necesi dades
de capacitaci 6n para todos | os menbros de | os Consejos de
Admi ni straci 6n y el personal


rebeca
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SISTEMAS DE CAPACITACION
Y SU ORGANIZACION

Una vez deterni nadas | as necesi dades de capacitaci 6n en | as
cooperativas de su area, es tienpo de conenzar a pensar en
com puede brindar | a capacitaci 6n a aquell os que | a necesi -
tan. La capacitaci 6n puede ser desarroll ada de vari as mane-
ras, aln por un instructor de canpo con recursos |initados.
El enfoque basico, el nomento y el lugar, asi conp |a neto-
dol ogi a pueden vari ar. D scutanps al gunas posi bil i dades.

ENFOQUF DF | A CAPACI TACION - | NDI VI DUAI 0 GRUPAI 9
Primero usted debe decidir si va a trabajar con | as personas

qgque va a capacitar en forma individual o en grupos. Anbas
formas tienen sus ventaj as.

: i 60 i ndivi dual

Nor mal ment e un enpl eado nuevo es entrenado en el |ugar del
trabaj o, para que aprenda haci endo, bajo | a supervisién de
un gerente con experiencia, método que puede ser nuy efecti-
vo si el supervisor conduce y da |las instrucciones en forma
posi tiva. Este sistema permite tanbi én que el trabajo en la
cooperativa continle sin interrupciones, a diferencia de un
curso formal que aleja tanto al instructor cono al partici-
pant e del trabajo. En al gunas cooperativas, especial nente
| as nuevas, al no haber un supervisor con experiencia, us-
ted, el instructor de canpo, debe brindar |a capacitacidn
i ndi vi dual mrente, trabaj ando de cerca tanto con | os m enbros
del Consejo de Adm ni straci 6n conp con el personal. Muchos
procedi m entos i nportantes se pueden ensefiar en el nisnb
trabaj o, por ejenplo, |la teneduria de libros y control es de
di nero y nercaderi as. Los probl emas especificos pueden ser
di scutidos en detalle y el ritnmo del aprendi zaj e puede estar
supeditado a | a persona que esta siendo capacitada.

La instrucci 6n individual s6l o puede ser ofrecida a un nunme-
ro limtado de personas. La rel aci 6n uno-a-uno consune mu-
cho tienpo del instructor, que podria en el nmisno periodo,

| ograr capacitar a un grupo mas grande de personas.



: C |

El sistema grupal permite |a capacitaci 6n de un nayor nunero
de personas en un tienpo dado - aunque tengan que reunirse
fuera de sus lugares de trabaj o, provocando i nconveni enci as

a los nmienbros de | a cooperati va.

Su prinera tarea conp instructor de grupos es decidir coénp

formar | os grupos.

Si descubri 6 que en una cooperativa en particular |as nece-
si dades de capacitacion son las msnmas tanto para los mem
bros del Consejo de Adm ni straci 6n conp para el personal
puede organi zar un progranma conun para todos ellos. Esto no
s6lo le permitira ahorrar un tienpo consi derable, sino que
ademas puede pernmitir el desarrollo de un entendi mento co-
min entre | os mienbros del Consejo y el personal.

hnie.m#-—os del
Conscjo de |
Administracion

l'\o vames a
|’\<\L?4r sob}c—e la
planiticacion del
trabaje

25 importante
ra ‘odeos
Nnosotros

a la mismq
c_ooPuatLva

S 3c.ru-\t¢,

Pero, conp apuntanps en | a pagina 10, en nuchos casos |la ca-
pacitaci 6n y | as necesi dades son distintas para | os m enbros
del Consejo, los gerentes y el personal, en térm nos de con-

teni do, énfasis o cobertura. En este caso, usted tendria
dos o tres "grupos-objetivo" distintos para entrenar.

La division en grupos puede ser esencial si |la capacitacion

debe Il enar | as distintas necesi dades de cada grupo.
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O ros factores inportantes que pueden favorecer |a capacita-
ci 6n por separado del Consejo y el personal son por ejenplo,
el nivel de escolaridad, o factores sociales y psicol 6gi cos.

En el caso de haber vari os grupos-objetivo dentro de cada
cooperativa, usted probabl emente puede combi nar | a capacita-
ci 6n de participantes de distintas cooperativas en su zona.
Puede, por ejenplo, seleccionar grupos de acuerdo con su es-
pecialidad y tener un grupo de oficinistas (0 gerentes o en-
cargados del al macén) de di ferentes cooperativas reuni dos

para un curso de capacitaci 6n corto.

encarqados de almacén
procedentes de dijerentes

Cooperativas

— /e 2
A dl y VVL"'- -
— (9\ % A
v o0/ ‘e\

todos deberian !

M3
all

/ UjLichiLar i{ste )
DidTema e o-f
% onirel cde 4 7
U existencias
I~
Y
w \\\\ —_— /////'/////
.':‘l".'.":'l.'l.f"c"!'{: :‘:‘I‘ > oy
L insiructor o ==

/

=
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Una ventaja de esta forma de capacitaci 6n es | a honogenei dad
entre |l os nienbros del grupo. Ti enen trabaj os e intereses
sini|ares, pueden aprender unos de otros e intercanbiar ex-
peri enci as. El conocimento y | as habili dades que se van
aprendi endo pueden ser eval uadas por el grupo, en conjunto.
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11 EMPO

Una actividad de capacitaci 6n organi zada en el terreno para
ungrupo de personas sobre un tema especifico, no necesita
durar mucho tienmpo - uno o dos dias nmaxinb. Si | as perso-
nas a capacitar viven en una m sma area, puede ser posible
que se reunan al gunas horas di ari anente por una senana, O
una vez por senmmna durante un periodo de tienpo.

El siguiente tenm de capacitaci 6n puede ser introducido des-
pués de al gunos neses de interval o. Est o asegura que | as
per sonas que seran capacitadas no se ausenten por nucho
ti enpo de su trabajo. Esta periodi zaci 6n se basa en |l a teo-
ria que sacaran nmas provecho de una capacitaci 6n en "peque-
fias porci ones" que de cursos nas | argos.

LUGAR

;cDbnde debe desarrollarse | a capacitaci 6n? Basi canente se

ti enen dos alternativas:

en una cooperativa especifica( para capacitar a su propio

personal); vy

en un local independiente - una cooperativa ubicada en un
|l ugar central, una escuela, un centro conunal (para capa-

citar al personal de varias cooperativas).

, o . Q]
Cuando usted organi za | a capacitaci 6n de | os ni enbros del

Consej o y/o del personal en su propia cooperativa, el traba-
j o puede enfocarse de forma que recoja | as necesi dades espe-
cificas de | a organi zaci 6n. Puede dedicar nmas tienpo a dis-
cutir problenmas individuales y | os procedimentos de trabajo
utilizados actual nente en | a cooperativa, sefal ando areas
especificas donde | as personas capacitadas pueden nejorar-
| os. Los nmienbros del Consejo y | os enpl eados pueden incl u-

so aplicar las practicas nejoradas que se acuerden, bajo su

supervi si 6n.

Ora ventaja es que usted no necesita infraestructura, tal

cono un aul a grande, facilidades de alinmentaci 6n y al oj a-


rebeca
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m ento para | os partici pantes. La capacitaci 6n baj o este
sistena se vuelve informal y puede ser organi zada en el no-
ment o en que sea nAs conpbdo para | os parti ci pantes. La
cooperativa no tiene que paralizarse durante el transcurso
de | a capacitaci on.

comparemos
con las c;{-'—o\s
del aro pasado |

¥ copacitacidn en e lugar e trabajo

Pero | a capacitaci 6n "en casa" significa que usted tendra
que di sponer de al gunos dias uUni canente para el beneficio de
una cooperativa en particular. I ncl uso, probabl enente ten-

dra que pernamnecer alli durante esos dias.

L ind :

Al organi zar | a capacitaci 6n para que se realice en un | oca
i ndependi ente - tal vez pera mienbros de diversas cooperati -
vas, tendra que revisar al gunos puntos antes de conenzar.

Al decidir sobre el |ocal, debe asegurarse que es adecuado
para | a capacitaci 6n. ¢Los partici pantes seran interrunpi -
dos sin razén durante el curso? ¢Puede novilizarse facil-

ment e desde sus |ugares de trabajo al |ocal?

Debe tanbi én asegurarse de que tendra la infraestructura ne-
cesaria (pizarra, rotafolio, tal vez un retroproyector, ubi-
caci 6n adecuada de asientos, etc.).

Puede ser necesario revisar si la ilum naci 6n sera adecuada,
particul arnente si |la capacitacién se Ilevara a cabo en | as
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noches. Un punto que adends debe ser considerado es el alo-
jamento, si el curso inplica |a estadia en el |ugar.

Fi nal nente, esta el punto de qui én costeara | os gastos de
viaje, alojaniento y hospedaje, materiales y otros costos de
| as personas que seran capacitadas. Si usted tiene un pre-
supuesto para este propésito, inforne de ello a | as coopera-
tivas. Pero si espera que | as personas o | a cooperativa cu-
bran estos gastos, debe explicarlo claramente, indicando |a
cantidad y forma de pago, asi conp cuando deber& ser reali -

zado.
* ¢ Que tlpo de instalaciones

y Q— \.nPo S¢e \"ti\ucl’w
para la cc\pqu*qu on ?

duena
tluminacidn

vbicacion adecvada de [as sillas

'fOl"H\U[QI’IO§ Q P Qs

de asientos cont'ables -hzados
en las coopu—atn vas de lo
'qu-tl(.tpard‘es

material de estudio:
ejemplos varios, jev—cuuos
totos para estudia P&Sanl
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DISENO DE PROGRAMAS
DE CAPACITACION

Asumanps que usted ha realizado una eval uaci 6n conpl eta de
| as necesi dades de capacitaci 6n, en estrecha col abor aci 6n
con | as personas que van a ser capacitadas. Conjuntanente
han acordado incluir varios tenas en el prograna de capaci -
taci on.

PRI ORI DADES

La siguiente etapa para el disefio de programas de capacita-
cion es decidir |la secuencia de los tenas - qué debe tratar-
se prinero y qué después.

Cono regla general, en priner |lugar debieran tratarse | os
temas que ayudaran a resol ver probl enas innedi atos que en-
frentan | as cooperativas, o aquellos de | os que se espera
ayudarian a nejorar su funci onam ento operaci onal . Qros
punt os nenos urgentes pueden ser tratados nas tarde.

Los tenms vari aran de una cooperativa a otra, segun | as
preocupaci ones y prioridades de | as nisnas.

MATERI Al DE CAPACI TACION - 1 OS FAIFTOS MATCOM

MATCOM est & produci endo una serie de folletos para estudio
i ndi vidual (Il anmados "El enentos de estudi 0") sobre cada una
de las principales areas de interés de mnmienbros de Consej os
de Adni ni straci 6n y personal de cooperativas agricol as. Es-
tos foll etos pueden ser de gran utilidad en sus activi dades
de capaci taci 6n.

Deber& revisarlos, faniliarizarse con sus contenidos y deci-
dir céno darles el nejor uso posible. Recuerde, cada folle-
to cubre un aspecto de | a gestion de una cooperativa agri -
col a.

Para consultar la lista de El enmentos de Estudi o MATCOM par a
cooperativas agropecuarias, vea |l a pagi na 42



ADAPTACI ON DF 1 OS FI FNENTOS DE ESTUDI O DE MATCOM

Cada folleto es produci do por MATCOM en una edi ci 6n "uni ver -
sal", sin referencia a ningun pais o circunstancia especi al .
El naterial es facilmente adaptable a | as condiciones y cos-
tunbres | ocal es. Muchos paises | o han adaptado para incre-
mentar | a efectividad de | a capacitaci 6n. Estas adaptaci o-
nes es conveniente realizarlas de nanera centralizada para
cada pais, responsabilizando a un equi po especial 0 a un
grupo de expertos. En al gunos casos puede incluso ser nece-
sario traducir los folletos para su uso con conuni dades i n-
di genas. Los folletos son |luego reproducidos y distribuidos

a través de los instructores a | as personas que seran capa-
ci t adas.

Si usted participa personalmente en | a adaptaci 6n de nat e-
riales de MATCOM no pierda de vista |os siguientes puntos:

Modi fi que todas | as referencias a nonedas, nonbres, pro-
ductos, estructura de |a cooperativa, term nol ogia técni-
ca y condi ciones fisicas que se enuncian en |los folletos,

para que éstos se adapten a | as condiciones | ocal es.
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Modi fi que el volumen de | as operaci ones que se di scuten
en cada folleto, para que coincidan con aquell as de una

cooperativa promedi o en su area.

Aseglrese de que | as actividades y procedi mi entos de | as
cooperativas que se analizan en cada folleto se ajusten a
la realidad del lugar; elimne o nodifique | o que no

cor responda.

Asegurese de que | as nornmas ocupaci onal es y sal ari al es,
| as regl as sobre depreciaci 6n e inpuestos, costos y pr-
ecios de articulos, tasas de interés, etc., sean simla-
res a las que existan | ocal nente.

Las adapt aci ones deben ser realizadas por profesionales
muy famliarizados con el |enguaje local y con | as cos-
tunbres de | as cooperativas | ocal es. Debe enfatizarse en
la transm si 6n de | a esencia de | os contenidos a través
de expresiones, situaciones y vocabul ario | ocal es. El

| ector | ocal debe sentirse conpletanente a gusto con | os

contenidos y lenguaje de los foll et os adapt ados.

Solicitudes de adaptacién, traduccién y
reproduccién del material de capaci-
tacién MATCOM son bienvenidas en la OIT.

La edicién adaptada debe informar acerca del editor,
etc., asi como en el ejemplo arriba mencionado.
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EORVAS DE USAR 1 OS FAIETOS DE MATCOM

| deal nente, deberda entregarsele a cada persona a capacitar
una copia de los foll etos MATCOM para que pueda estudi arl os

i ndependi entenmente y usarl os posteriormente cono referencia.

Hay varias fornmas de utilizar los folletos para | a capacita-

cion en el terreno:

Ej enplo 1: auto-estudio
Ej enplo 2: circul o de estudi os

Ej enpl o 3: sem narios

Est e nétodo es adecuado para participantes altanmente notiva-
dos y con un fuerte interés por aprender, |os cual es usual -
ment e cuentan con estudi os previ os. Se recom enda tanbi én

conmo conpl enento | a capacitaci 6n en el lugar de trabajo, or-
gani zado por un instructor con experiencia. El procedi ni en-
to es:

Sobre | a base de | a eval uaci 6n de necesi dades de capaci -
taci 6n que ha hecho, usted decidira qué personal o mem
bros de | os Consejos de Adninistraci 6n en su zona pueden
benefici arse del estudio de ciertos foll etos MATCOM
Di stribuya los folletos de acuerdo con ell o.

Est abl ezca un pl an de estudi os individual con cada parti -
ci pante: qué el enent os deben ser estudi ados, con qué mar -

gen de tienpo, etc.

El participante luego estudiara los folletos por sl mnis-
nmo, de acuerdo con ese pl an.

- Mantenga contacto regular con el participante para con-
firmar su progreso, discuta |los temas tratados y pronueva
| a profundi zaci 6n del estudio.
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: lo 2 Circulo d i

En esta nodalidad, | os estudi os se organi zan para que diver-
sos partici pantes, con necesi dades de capacitaci 6n simlares
y que ademas viven en areas desde donde pueden sin inconve-
niente viajar a un local central, realicen reuniones regul a-

res de su "circul o de estudi os".

En un dia fijo, se encuentran con |los otros partici pantes
para una sesi 6n de grupo. Bajo |la guia de un |lider de
grupo (usted u otra persona adecuada), revisan el folle
t o, conparando anotaci ones y respuestas. Cual qui er pro-
bl ema se di scute anpli anente. Cada folleto contiene
"ejercicios" para reforzar el aprendi zaj e segun sean | as
necesi dades. La "clase" deberia tomar aproxi mradanente
dos horas. Antes de levantar la clase, a cada partici-
pante se |l e entrega un nuevo folleto, el cual deberéa es-
tudiar para | a siguiente sesion.

Las reuni ones del circulo de estudi os que siguen (progra-
madas con una a tres semanas de internedi 0) se organi zan
en forma simlar. Cuando el programa se conpl eta después
de unos cuantos neses, | os partici pantes habran estudi ado
vari as temas inportantes.

Ust ed deberéa dar seguimento a | os resultados del estu-
di o, conti nuanente ani nando a | os partici pantes a poner
en préactica | o que han aprendi do.

"AUTO-ESTUDIO
EN CASA

PUEDE SER
DIFICIL..."

SI ES ASI,
SE NECESITA
MAS TIEMPO
PARA LAS
REUNIONES
DE GRUPO.
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Cuando | os participantes viven |l ejos unos a otros y no pue-
den reunirse regularnente, este es el método nAs adecuado.

A los participantes sel ecci onados se |l es entrega uno o
mas foll etos MATCOM para estudi o en su casa. Se | es

solicita tenerl os estudi ados para cierta fecha, en la
cual asistiran a un semnario corto para discutir el
materi al .

El seminario se desarrolla durante uno o nas dias, depen-
di endo del nunero de tenmas que se incluyan. El prograna
tiene conp objetivo ayudar a | os participantes a asinilar
conpl etanente | os conteni dos del folleto. Para este fin
hay di scusi ones, explicaciones y ejercicios, segln sea

necesari o.

Es adecuado concluir el seninario con "conprom sos de
act uaci on". (\er pagina 27).

Conp alternativa al ejenplo anteriornente descrito, puede
organi zarse un seminario sin estudio previo en casa. En es-

te caso, por supuesto, se necesita nas tienpo para |llevarlo

a cabo.
Seminario de "PLANIFICAR LA
fin de semana RECOLECCION DE LA COSECHA"
Horario Primer dia Segundo dfa
Revisidn del material Preparacidn de los
8:30 de estudio puntos de compra
a
12:00 Andlisis: La experien-| - Equipo
cia del aho pasado - Personal
Procedimientos de la Preparar y presentar
recepcidn: planes:
13:30 - Control de calidad
a - Procedimientos de Compromisos de actua
17:00 pago cidn
- Formas nuevas
Ej enpl o: Un prograna de sem nari o basado en | os El enent os

de Estudi o MATCOM " Pl aneaci 6n" y "Recol ecci 6n de
| a Cosecha".



SESI ONES DE CAPACI TACI ON

Cuando usted desarrolla un progranma de capacitaci én, | o es-
tructura en "sesiones de capacitaci 6n", |as cual es pueden
ser reuni ones de un grupo pequefio, mas bien cortas e infor-

mal es, o sem narios nas formal es con un mayor nunero de par-

tici pantes. S usted quiere que |os participantes saquen
provecho de estas sesiones, recuerde |os siguientes puntos:

- Cui dadosanente, planifique toda |la sesioén. Trate de pre-

decir aproxi madament e cuantos mninutos durara cada parte
de | a sesion.

- Aseglrese de que | a sesion esta claranente estructurada
en la nente de | os partici pantes. Resuma | a estructura
al inicio, sigala o diga si se esta desviando de ella y
resuma que ha pasado al final.
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Tenga en nente | os diversos aspectos del aprendi zaje. No
se olvide de los objetivos dirigidos al trabajo en cada
sesi on. Resunma | os puntos principales en |la pizarra, un
rotafolio o cartel. Aninme a |l os participantes a tonar
apunt es.
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Evite, de ser posible, decirle tado a |os participantes.
Trate de que ell os deduzcan | os puntos inportantes a tra-
vés de habil es preguntas.

Evi t e habl ar denmsi ado. La discusi6n entre los partici-
pantes debiera consumr |a mayor parte del tienpo. Pre-

gunte, escuche y guie, en vez de habl ar.

- Nunca ridiculice una pregunta o sugerencia de un partici-
pant e. Puede tener algun nmérito y el intento de contri -
buir algo en si msnp es positivo.

Pregunte a | os silenciosos y, si es necesario, silencie a
aquel | os que habl en demasi ado.

- Asegurese de que tadaos entiendan | o que se esta tratan-

do. No pernita que | as discusiones se concentren entre
unos pocos que si conprenden.

El papel del instructor

Los partici pantes deben considerarlo a usted, el instructor,
conb | a persona quien tiene |la tarea de organizar y facili-
tar su aprendi zaj e. Su papel incluye | a supervisién, pero
es inportante que evite actitudes de superioridad, especial-
mente en el caso de que | os partici pantes sean adultos. En
vez de ésto, deberd tratar de crear una at msfera de col abo-
raci 6n entre usted y ell os. Tanto el instructor cono | os
parti ci pantes deben tener en nente el propésito fundanental

del prograna: ayunar a nejorar el desenpefio de | as activi da-
des | aboral es de | os partici pantes.

Revi si §

Si los participantes han estudi ado un foll eto por adel ant a-
do, el propésito principal de | a sesi6n de capacitaci 6n sera
|l a revisi 6n de todos sus puntos esenciales. La sesi 6n podra
consistir en una discusio6n capitulo a capitulo del folleto.
Al gunas veces se pueden solicitar detalles de ciertos puntos
especiales a los participantes en forma i ndividual, o céno
se aplican a cierto trabajo. Esto |l e da a usted una oportu-
ni dad de brindarles "retroalinentaci 6n" en sus estudi os pre-
paratorios y descubrir qué areas de |los foll etos necesitan
ser profundi zadas mas anpli anente.


rebeca
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Es i nportante que sean |l os participantes y no el instructor
| os mas activos en |la sesion de revision. El papel del ins-
tructor es planificar |a sesion, obtener |os puntos cl aves
de los participantes y dirigir |las discusiones. Pero es el
papel de los partici pantes hacer un recuento del tema que se
esta tratando, preguntar, contestar preguntas, conpartir su
propi a experiencia y participar de |leno en | as discusio-
nes. El instructor debe funcionar conb coordi nador y cuando
sea necesario, conp |la persona a quien recurrir.

T .

La retroalinentaci on, es decir, el informar a | os partici-
pant es sobre su progreso, es nuy inportante en el proceso de
aprendi zaj e. A través de sus conentari os, ya sean verbal es
0 escritos, debe hacerl es saber exactanente en qué nivel de
conmprensi 6n del naterial del curso se encuentran. Ust ed
cuenta con varias formas para brindar esta retroalinenta-
ci on.

Cuando hay pequefios grupos de participantes, tendréa tienpo
suficiente para seguir de cerca el trabajo de cada persona,
bri ndara retroali nentaci 6n directa, conentando sus respues-
tas o discusiones. Esto refuerza nmucho el aprendizaje.

Durante su estudi o preparatorio, |os participantes debian
escribir las respuestas a |l as preguntas del folleto. Estas
respuestas deben ser revi sadas en este nonento.

Al gunas preguntas requi eren respuestas exactas y sinpl enente
se sefial a si estan correctas o incorrectas. Oras requieren
conentari os u opiniones y respuestas nmas | argas por escri -
to. Est as pueden ser especialnente Gtiles conp indi cadores
del nivel de conprensi 6n del participante.

Ust ed deberia escribir sus conentarios sobre | as respuestas
orequerir que los participantes relean | os capitul os
correspondi entes, segun sea necesari o.
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Ademas del repaso del contenido de un folleto, pueden nece-
sitarse ejercicios adicionales. La intenci 6n de | os ni snos
es ayudar a los participantes a visualizar |la rel aci 6n del
tema en estudi o con sus propias reali dades en el trabajo.

Permten a | os participantes practicar ciertos procedi nien-
tos de trabajo que se describen en el folleto. Estos ejer-
cicios forman una especie de "puente" entre el estudio y e

trabaj o

La nayoria de |los folletos contienen propuestas para "ejer-
ci cios conpl enentarios" de ese ti po que estan pensados par
hacerl os en grupo. Usted esta en libertad de nodificar o
anpliar los ejercicios para crear un progranma de capacita-

cion lo mas relevante y efectivo posible.

Deberia considerar |as sugerencias de | os participantes para
efectuar | a seleccidn de | os ejercicios mas rel evantes.

Al conpletar cada ejercicio en grupo, es inportante que | os
partici pantes tengan un peri odo adecuado de tienpo para in-
formar de sus resultados a | os otros grupos, o para hacer

una denostraci 6n de | os resultados practicos de una tarea.

= = = [FEEERErEre 77

Y
supea | Suvea [Sutea 5“""

——— —
- —_ —

J SN - S

Los ejercicios incluidos en el programa de capacita-
cién deben tener una estrecha relacién con el trabajo
y los problemas reales de los participantes.
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Se ha observado en al gunas ocasi ones que el personal de co-
operativas invierte largo tienpo asistiendo a cursos de ca-
paci taci 6n, sin canbios visibles en el desenpefio de su tra-
baj o cuando retornan y sin producir nmejoras en sus cooper a-
tivas.

Dijinbs anteriornente que debe haber una relaci én entre | a
capacitaci 6n y el trabajo. El conteni do del prograna debe
estar estrechamente ligado a las tareas reales de |os parti -
ci pantes. Sin enbargo, esto puede ser insuficiente.

Un conprom so por parte de cada participante al final de

curso, para inplenentar un "plan de actuaci 6n" especifico,
garanti zar& una aplicaci 6n nmas efectiva.

Los progranas de actuaci 6n individual se desarrollan en | a
forma descrita a continuaci on:

- Notifique a cada participante al conenzar el curso, que
tendra que decidir cénp hara uso del nisnb en su trabajo
practi co. Deber & escoger un problema particular y resol-

verl o, utilizando ténicas aprendi das durante el curso.

Al final del curso, solicite a cada participante que es-
criba su conprom so de actuaci 6n, definiendo el problem,
| a sol uci 6n propuesta y | a cal endari zaci 6n.

Dé suficiente tienpo para que | os participantes di scutan
sus progranas entre ellos y con usted. Estas consultas
pueden pernitir nodificaci ones y nejoras.

Solicite a cada participante que presente su plan a todo
el grupo o a sus conpafieros. | npul se sus conentarios y
consej os. Debe ser evidente que el participante tiene
claras | as etapas involucradas en | a ejecuci 6n de su pl an
y que esta conpronetido de Il eno con éste.

Obt enga una copia escrita del conprom so de actuaci 6n de
cada participante, que incluya |los detalles y | a cal enda-

ri zaci on.
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Guarde | as copi as de | os planes de actuaci 6n de | os partici -
pantes para darl es seguiniento. Esto es inportante por va-

rias razones.

Su interés y apoyo estinulara a | os participantes a desa-
rrollar sus planes en forma efectiva.

Pueden necesitar de su asistencia para | a ejecuci 6n de
| os pl anes y pueden ademas, tener otras ideas para discu-

tirlas con usted.

Le pernite a usted evaluar | o0s cursos de capacitaci 6n es-
tudi ando el progreso de | os participantes. Si fallan
ell os, puede que la falla esté en su prograna. Debe de

termnar | as razones por las cuales fallaron y tonmar ac-

ci 6n de acuerdo a el l as.

Es muy inportante visitar constantenente a | os partici pan-

tes. S6l o mant eni endo un contacto estrecho con | as coopefl a-
tivas, su personal y sus |ideres, sera posible que usted

di sefie e i npl emente progranmas de capacitaci 6n efectivos.
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Seccidn de Referencias
LISTADE TAREAS

cCual es son | as tareas que hay que realizar? ¢Qui énes van
ha realizarlas? Estas preguntas son |l a base, tanto de con-
trataci 6n y adm ni straci 6n de personal en una cooperati va,

asi cono de |l a eval uaci 6n de necesi dades de capacitaci 6n.

Debe el aborarse una descripcion de tareas para cada una de
| as personas que trabajan en | a organi zaci 6n, esbozando sus
responsabi | i dades.

Para fines de contrataci on y adm ni straci én, | a descripcién
de tareas puede ser relativanente general. Para anali zar
| as necesi dades de capacitaci 6n, es necesario ir un paso nas
adel ante y establ ecer una lista de cada tarea individual que

debe ser realizada.

La lista de "Tareas en una Cooperativa" que sigue tiene |la

i ntenci 6n de ser una ayuda para que usted prepare descrip-
ci ones de tareas detall adas.

Cuando usted con | os mienbros del Consejo de Adni nistracién
y | os enpl eados, comnmi encen a preparar |as descripciones de
tareas detal |l adas para una cooperativa, recuerde |os si-
gui ent es punt os:

La |lista puede ser utilizada s6l o conb una gui a. Las
acti vi dades pueden vari ar de una cooperativa a otra.

Elimne las tareas que no se aplican, pnodifique algunos
térm nos y agregue nuevas tareas, segun corresponda.

La lista por si misna no constituye una descri pci 6n de
tareas para el gerente sino mas bien, en cierto senti-
do, para toda | a cooperativa. Al gunos trabaj os son es-
pecificanente para | os m enbros de | os Consej os de Admi -
ni straci 6n, otros para | os gerentes o para el personal.
A través de di scusiones con | as personas invol ucradas,
deberd determ narse en fornma precisa qui énes realizan o
deben realizar las distintas tareas y de acuerdo con és-
to, se escribiran |l as distintas descripciones de tareas.
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Jareas en una coaoperativa
Las tareas se han listado bajo |l os siguientes titulos prin-
ci pal es:
1. Pl anes y progranas
2. Cesti 6n financiera
3. Teneduria de libros y contabilidad
4. Admi ni straci 6n de | a oficina
5. Reuni ones
6. Admi ni straci 6n de personal
7. Educaci 6n e informaci 6n de | 0os soci os
8. Admi ni straci 6n de ahorros y créditos
9. Servi ci os de sum ni stros
10. Recol ecci 6n y recepci 6n de productos
11. Al nacenaj e
12. Conerci al i zaci 6n (*)
13. Transporte
14, Gesti 6n de riesgos

1.  PLANES Y PROGRAMAS

11 . o, | bi et | Lit]

1.1.1 Fornular | os objetivos a corto y a |largo
pl azo para | a cooperati va.

1.1.2 Decidir sobre las politicas generales de |la
cooperativa en relacidén con | os diversos
canpos de acci 6n de |la m snna.

12 | Lfi o, e | i vidad e | .

1.2.1 Pl ani ficar | as operaci ones de intercanbio de
la cooperativa y preparar personal e insta-
| aci ones y equi po para estas operaci ones.

1.2.2 Preparar planes para proyectos nuevos y eva-
luar su factibilidad.

(*) En este manual se emplea "comercializacidén" por ser el término
m4s tradicional y generalizado y que petmite ademds el uso de
derivados ("comercializar", "comercializado", etc.).
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1.2.3 Decidir sobre | a ejecuci 6n de nuevos proyec-
t 0s.

GESTI ON FI NANCI FRA
2.1 Adnmininistracién del capital de trabajo
2.1.1 Determ nar | as necesi dades de capital de

trabajo

2.1.2 ldentificar fuentes internas y externas para

consegqguir fondos.
2.1.3 Preparar presupuestos anual es.
2.1.4 Aprobar |os presupuestos.

2.1.5 Dar seguiniento a | os resultados; conparar
resul t ados presupuestados con | os reales,
mensual ment e

2.1.6 Tonar acciones correctivas y revisar presu-
puest os cuando haya necesi dad.

5 9 i ni o, el f .

2.2.1 Estinmar |a necesidad de efectivo y preparar
presupuest os de efectivo.

2.2.2 Dar seguiniento al presupuesto de efectivo
conti nuanente, tomando nedi das correctivas
cuando sea necesari o.

2.3 Administracion de los activos fijaos

2.3.1 Estimar | as necesi dades total es de diferen-
tes tipos de capital fijo, de acuerdo al vo-
lunen y estructura de | as operaciones.

2.3.2 Adquirir los activos fijos necesari os.

2.3.3 Uilizar los activos fijos para el maxino
beneficio de | a organi zaci 6n.

2.3.4 Mantener y reparar |os activos fijos cuando
sea necesari o.
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2.3.5 Planificar y |Ilevar a cabo el reenplazo de
activos fijos.

2.3.6 Mantener un registro de | os activos fijos.

2.4 Control de costos

2.4.1 Diseflar y poner en practica un sistenna de
contabil i dad de costos para al gunas oper a-

ci ones y productos sel ecci onados.

2.4.2 ldentificar costos excesivos y tomar acci6n

necesaria con el fin de reducir costos.

3.1.1 Preparar recibos.
3.1.2 Registrar en libros.

3.1.3 Preparar bal ances de prueba segln sea nece-
sari o.

3.1.4 Preparar y conciliar cuentas peri 6di canente.
3.1.5 Preparar cuentas de entradas y sali das.

3.1.6 Preparar cuentas a nediados y final del afio;
cuenta de explotaci 6n, cuenta de excedentes
y pérdidas y hoja de bal ance.

3.1.7 Mant ener |i bros de cuentas al dia.

3.2 Auditoria
3.2.1 Preparar estados de conciliaci 6n bancari a.

3.3.3 A solicitud, poner a disposicién de audito-
res externos todos los |libros y cuentas.

ADM NI STRACI ON DE | A OFI Cl NA

41 . . el bai | fici

4.1.1 Planificar el trabajo a realizar, del egar
tareas especificas al personal de oficina vy

supervi sar su ej ecuci 6n
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4.1.2 (Obtener equi po de oficina adecuado.
4.1.3 Dar mantenimento al equi po de oficina.

4.1.4 Mantener los libros de | a organi zaci 6n en
custodi a segura.

4.1.5 Mantener la oficina |inpia.

4.2 Mantencidn de registros
4.2.1 Preparar infornes requeridos por estatutos y
regl anment os.
4.2.2 Mantener registros de certificados de apor-
taci 6n, bonos, correspondencia, inventarios
y otros.
4.3 Archiva
4.3.1 Desarrollar un adecuado sistenma de archivo.
4.3.2 Archivar correspondencia, infornes, regis-
tros del personal, actas, etc.
REUNI ONES
5.1 Reuniones del Consejo de Adm nistracidn

5.1.1 Preparar infornes de operaciones para el
Consej o de Adm ni straci 6n.

5.1.2 Preparar | as agendas para | as reuni ones.

5.1.3 Notificar a |l os m enbros del Consejo sobre

|l a hora y lugar de | as reuniones.
5.1.4 Conducir | as reuniones.

5.1.5 Tonar actas de |las reuniones y sumnistrar-
las a los menbros del Consejo y a todos | os
que | as requi eran.

5.1.6 Ej ecutar cual qui er decision tonada por el
Consej o.

5.1.7 Dar seguinmento a | as decisiones y acciones
t omadas.
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Asanbl ea General de Socios
5.2.1 Decidir fecha y lugar de |a reuni 6n.

5.2.2 Preparar el infornme para | a Asanbl ea Genera
Anual

5.2.3 Preparar | a agenda.

5.2.4 Notificar a los socios |la hora y lugar de |a
reuni on.

5.2.5 Preparar el local de |la reunidn
5.2.6 Conducir |a asanbl ea.

5.2.7 Tonmar actas de la reunién y enviarlas a | as
aut ori dades correspondi entes y a otros que

| as requieran.

5.2.8 FEj ecutar cual qui er decision tonada por |a
Asanbl ea Gener al

5.2.9 Dar seguinmento a | as decisiones y acciones
t omadas.

ADM NI STRACI ON DF PERSONAI

6.1

6.2

o .

6.1.1 Decidir sobre |as categorias y canti dad de
personal que se necesita para |l evar a cabo
| os servicios que ofrece |a cooperati va.

6.1.2 Preparar | as descripciones de tareas para
cada uno de ell os.

6.1.3 Determnar |os salarios para todos |os car-
gos.

6.1.4 Sel eccionar, contratar y despedir persona
de acuerdo a | os regl ament os.

o . -

6.2.1 Di sponer progranas de orientaci 6n y capaci -
taci on en el lugar de trabajo para el nuevo

per sonal .
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6.2.2 Enviar al personal a cursos de capacitacién
adecuados.

6.2.3 Quiar y estinular al personal en su trabajo.

6.2.4 Desarrollar un sistema de eval uaci O0n i nterna
de personal, brindando debi do reconoci ni ento
y tonmando acci ones correctivas, segun el
caso.

6.2.5 Mantener al personal informado sobre el fun-
ci onanmi ento de | a cooperativa, sus progresos
y probl emas.

6.3 Administracidn

6.3.1 Mantener control es de sal ari os, prestacio-
nes, deducci ones, ausenci as, vacaci ones,
etc., del personal.

6.3.2 Pagar sal ari os.

EDUCACI ON E | NFORMACI ON DE LOS SOCI OS
7.1 lofornaci 6n sobre |la cooperativa

7.1.1 Pl ani fi car progranmas y activi dades de educa-
ci 6n para el afo siguiente.

7.1.2 Preparar nmaterial informativo para | os so-
Ci 0s.

7.1.3 Ejecutar |os progranas educati vos.

7.1.4 Mantener a | os soci os i nfornmados sobre el

funci onam ento de | a cooperativa.

7.1.5 Afiliar nuevos soci os para | a cooperativa.

7.2. lnformacidn sobre técnicas de producci dn agropecua-
ria.
7.2.1. Informar a | os soci os sobre nuevos i nsunos
agr opecuari os.
7.2.2 Asesorarl es sobre épocas de sienbra, técni-
cas de producci 6n y de preparaci é6n del

terreno.
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7.2.3 Asesorarles sobre riego.

7.2.4 Asesorarles sobre fertilizantes.

7.2.5 Asesorarles sobre el nanejo y uso de pesti -
cidas e insecticidas.

7.2.6 Asesorarles sobre | a cosecha.

7.2.7 Asesorarles sobre al nacenam ento y protec-
ci 6n de productos.

7.2.8 Coordi nar programas y col aborar con funcio-
nari os de extensi 6n agricol a.

ADM NI STRACI ON DF AHORROS Y CREDI TOS

8.1

8.2

8.3

Aportes de capital / ahorros
8.1.1 Recibir nontos de aportaciones y enitir cer-

ti fi cados de aportaci on.

8.1.2 Reci bir ahorros.

Prést anns

8.2.1 Recibir solicitudes de préstano.

8.2.2 Evaluar las solicitudes de préstano.

8.2.3 Aprobar o rechazar solicitudes de préstano.

8.2.4 Informar a | os socios sobre | a aprobaci 6n o
rechazo de |l as solicitudes de préstano.

8.2.5 Recibir pagos de anortizaci 6n de | os soci os.
8.2.6 Conpl etar | os docunentos necesari os.

8.2.7 Dar préstanps en efectivo o en bienes.

. I .
8.3.1 Mantener el registro de aportaci ones /
ahorros / préstanpos de | os soci os.

SERVI A OS DE SUM NI STROS

9.1

e i { cal

9.1.1 Deternminar |la nejor selecciodn posible de in-



9.1.2

9.1.3

9.1. 4

9.1.5
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sunps agricol as para tener en exi stencias.
Sel ecci onar proveedores adecuados.

Di seflar y poner en practica un sistenma ade-
cuado para hacer pedi dos en canti dades eco-
noéni cas, recibir e inspeccionar |a nercade-
ria y pagar al proveedor.

Di sefiar | ugares adecuados de al nacenam ento
para sum ni stros agricol as.

Est abl ecer si stemas apropi ados para contr ol

de exi stencias e inventari os.

9.2 Venta de insumms agricolas

9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.2. 4

Pl ani ficar y ejecutar un progranma de prono-
ci 6n de ventas para estimular a | os socios a
conprar insunos agricol as.

Decidir el procedimento de salida de |la
mer caderia sobre | a base de pago en efectivo
o por nedi o de crédito.

Organi zar un sistema de venta a crédito.

Vender insunpbs agricolas (efectivo o creé-
dito).

10, RECAO FCCION Y RECFPCI ON DE PRODUCTOS

101 Pl £ . el e | |

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1. 4

Esti nar costos de manejo y transporte del
producto, contraccién y nerna probable, al-
macenam ento y otros costos general es.

Estimar el precio de ventas.

Decidir sobre el precio a pagar a | os soci os
al entregar su producto.

Asegurar | a disponibilidad de efectivo cuan-
do el producto sea recibido, guardandol o en
fornma segqura.
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10.2 Preparacion para la recoleccion del producto

10. 2.1 Revi sar anual nente | a | ocali zaci 6n de | os
punt os de recol ecci 6n, nodificando el siste-

ma si fuese necesari o.

10.2.2 Planificar y ejecutar un sistema adecuado
para proveer bol sas donde guardar | os pro-
duct os.

10.2.3 Preparar |as instal aciones y equi po de | os
punt os de recol ecci 6n.

10.2.4 Planificar |la organi zaci 6n del transporte y
asegur arse que |l os vehicul os adecuados estén

| i stos para uso intensivo.

10.2.5 Asegurar disponibilidad de suficientes reci-
bos y otros formul ari os necesari os.

10.2.6 Preparar al personal para el trabajo de re-
col ecci oOn; contratar y capacitar personal
adi ci onal segun sea necesari o.

10.3 Recepcion del producto

10.3.1 Revisar |la calidad y categoria del producto.
10.3.2 Pesar el producto.

10.3.3 Registrar los datos relevantes en forma sis-
temati ca.

10.4 Pago del producto

10.4.1 Calcular | os nontos a pagar.

10.4.2 Pagar el producto o aceptarlo conp anortiza-

ci 6n de al gun prést ano.

10,4.3 Anotar todos | os pagos.

11. ALNMACENAJF
11.1 Estinmacion de la necesidad de alnacenaje

11.1.1 Seleccionar el tipo de al macenaj e mas ade-

cuado .
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11.1.2 Determ nar |a cantidad mas econdni ca para
ser al macenada y evaluar el espacio tota
que se necesita para ese propdsito.

11.1.3 Asegurarse que esté disponible |a capaci dad
de al macenaj e necesari a.

11.2 Preparaci on de |la bodega

11.2.1 Linpiar |a bodega

11.2.2 Suministrar la tenperatura y ventil aci 6n
adecuada.

11.2.3 Proteger contra insectos y roedores.

11.3 Minteniniento de un control de existencias

11.3.1 Proveer al nacenaj e adecuado y seguro, ins-
pecci onando | os product os regul ar ment e.

11.3.2 Mantener un registro continuo de exi sten-
ci as.

11.3.3 Registrar regularnente la tenperatura y |a
hunmedad.

11.3.4 Mejorar la ventilacion y | a protecci 6n con-
tra i nsectos y roedores cuando sea necesa-
rio.

COVERCI Al | ZACI ON
121 - i bili I iali o

12.1.1 Explorar todas |as posibilidades, identifi-
cando conpradores potenci al es.

12.1.2 Decidir sobre estrategi as de conercializa-
ci 6n, sel eccionando | os conpradores y el pe-
ri odo de ventas nas adecuados.

12.2 Negociacion
12.2.1 Preparar | as ofertas, incluyendo precios,

ti enpos de entrega, condiciones de transpor-

te y de pago.
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12.2.2 Presentar las ofertas a | os conpradores, ne-
gociar y |l egar a acuerdos; confeccionar

contratos segun | os acuerdos.

Entrega y cobro

12.3.1 Entregar segun | o pronetido.

12.3.2 Enviar facturas y asegurarse que | os pagos
se reci ban segun | o acor dado.

13. TRANSPORTE

13.

13.

13.

1

2

3

| 60 d : I

13.1.1 Calcular los costos de adquisicion y opera-
ci 6n de nedi os de transporte propios y conm
pararl os con |os costos de al quil er de
transporte.

13.1.2 Determinar la forma de transporte nas ade-
cuada para |l a cooperati va.

G i edad I | hi cul
13.2.1 Ootener informaci 6n requerida para |la conpra
de un nuevo vehicul o.

13.2.2 Conparar | os costos de diferentes nmaneras de
financiar |a conpra.

13.2.3 Calcular |los costos y conparar ventajas de
vari os vehicul os, escogi endo el nobdel o mas
adecuado.

13.2.4 Cunplir con |l os reglanmentos rel aci onados con

i cencias, seguros y controles técnicos de
vehi cul os.

13.2.5 Deterninar el nonento oportuno para reenpl a-
zo de vehicul os.

Em%ammmmw 0 .
13.3.1 Diseflar y poner en practica un sistema efec-
tivo para programar y controlar |os servi-

ci os de transporte.
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13.3.2 Preparar horarios diarios y semanal es para
transporte.

13.4 Muntenimento de vehicul as

13.4.1 Decidir y establecer |as instal aci ones para
un mant eni m ent o adecuado de | os vehi cul os

de | a cooperati va.

13.4.2 Organizar y ejecutar un programa de inspec-
cion y servicio periédico para | os vehicu-

| os.

14, GESTION DF RI FSGOS
14.1 Reduccién de riesgos para la cooperativa

14.1.1 Determ nar riesgos para |a cooperativa; to-
mar acci on para evitarlos o reducirl os.

14.1.2 Tonmar nedi das para que | a cooperativa esté
apropi adanent e asegur ada.

14.1.3 Presentar reclamaciones y obtener ajustes en
caso de al gun percance.

14.2 ldentificar riesgos contra los cuales |los menbros

14.2.1 Asistir a los socios en |a obtenci 6n de se-

guros y la presentaci 6n de recl anaci ones.

Reconoci m ento: ElI "Curricul um Devel opnent Qui de" preparado
por el Proyecto |LO DANI DA/ 78/ Nepal /2 ha sido de utilidad
para | a el aboraci 6n de esta |ista de tareas.
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MATERIALES DE
CAPACITACION MATCOM

MATCOM ha publicado varios folletos de autoaprendi zaje des-
tinados a | os mi enbros de consejos de admi ni straci 6n, geren-

tes y personal de cooperativas agropecuarias. A la fecha de
| a publicaciéon de este folleto (enero de 1991) estan di spo-
ni bl es en espaifiol :

*

Pri nci pi os basi cos de economi a para cooperativas agrope-

cuari as
* El presupuesto

En el area de |la capacitaci 6n para | a gesti 6n de cooperati -
vas agropecuari as, MATCOM ha el aborado, adenas, una col ec-
cion de npmnuales del jnstructor para cursos intensivos en
aul a de una a tres senmanas de duraci 6n. En espafiol se han
publ i cado | os siguientes titul os:

* Gestion de grandes cooperativas agropecuari as

* Preparaci 6n y eval uaci 6n de proyectos

* Gestion financiera

* Contabilidad para control de costos

* Adm ni straci 6n de persona

* Planificaci 6n del trabajo

* Comercializaci 6n de productos agropecuari 0os

* Recol ecci 6n y recepci 6n de product os agropecuari 0s
* CGestion del al macenani ento

* Gesti 6n de suministros y abastecini entos

* Sistenas de ahorro y crédito rurales

Para obtener informaci 6n sobre los nateriales MATCOM diri -
girse a:

Proyecto MATCOM O T

Servi ci o de Cooperativas

Oicina Internacional del Trabajo

CH 1211 G nebra 22

SUl ZA
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