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Cooperadoras y Entidades Co-Escolares

Instructivo para la formacion de la Asociacion Cooperadora.

1 - La Direccién del Establecimiento Educativo recientemente creado debera convocar a
los padres de alumnos, docentes, y otros allegados, a la Asamblea Constitutiva de la
Entidad Co-Escolar, en la cual se elegira entre los presentes una Comisiéon Directiva
Provisoria, la que deberd cumplir con lo siguientes puntos :

A) Habilitar los Libros de Actas, Tesoreria, Socios e Inventario de Bienes, haciéndolos foliar
y rubricar en el Consejo Escolar.

B) Abrir y promover la inscripcién de Socios cobrando una cuota accesible (minimo 0,10
diez centavos)

C) Preparar un Proyecto de Estatuto adecuado al Decreto n2 4767/72 (se adjunta Modelo
Anexo |).

D) Confeccionar un Padrén de Socios Activos que estén en condiciones de participar en la
Asamblea Extraordinaria con voz y voto (articulo 412 del Decreto n® 4767/72).

E) Cumplido los plazos previstos en el articulo 11 del Decreto n2 4767/72, se convocara a
una ASAMBLEA EXTRAORDINARIA a los efectos de tratar el siguiente Orden del Dia:

DESIGNACION DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO DE ACTAS DE LA ASAMBLEA.
DESIGNACION DE DOS SOCIOS PARA FIRMAR EL ACTA.

LECTURA DEL ACTA DE LA ASAMBLEA CONSTITUTIVA.

LECTURA'Y APROBACION DEL ESTATUTO.

ELECCION DE LA COMISION DIRECTIVA.

ELECCION DE LA COMISION REVISORA DE CUENTAS.

FIJACION DEL MONTO DE LA CUOTA SOCIETARIA

FIJACION DEL MONTO DE LA CAJA CHICA

SORTEO DE LOS VENCIMIENTOS DE MANDATOS POR MITADES., QUE SERA EL QUE
RIJA LAS RENOVACIONES SUCESIVAS

YV VYV V VYV YVYVY
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Cumplido con todo lo sefialado remitir a la direccién de Cooperacidon Escolar la
Documentacidn que a continuacién se detalla:

1) Copia del Acta de la Asamblea Constitutiva.

2) Nomina de la Comisién Directiva Provisoria.

3) Copia del Acta de la Asamblea Extraordinaria.

4) Triplicado de la Némina de Comision Directiva definitiva.

5) Triplicado del Estatuto, firmados en original por el Presidente, Secretario, Tesorero y
Asesor

6) Fotocopia del Padrén de Socios Activos.

7) Inventario de bienes de la Asociacién Cooperadora.

Libros de la Asociacion Cooperadora.

Cada Asociacién Cooperadora debera llevar obligatoriamente un Libro de Actas, un libro
de Registro de Socios, un Libro de Tesoreria, un Libro Inventario, una carpeta donde se
archiven correlativamente y numerados los comprobantes de los ingresos y egresos
ocurridos, todos aquellos libros que hagan necesaria la aplicacion del sistema
administrativo unificado que emane de la Direccion de Cooperacion Escolar, y los que la
mencionada Reparticién establezca para el cumplimiento de los programas o servicios en
los que participe la entidad. Todos los libros deberan estar foliados y rubricados por el
Consejo Escolar o la Inspeccion de Ensefianza respectiva. (Art. 26 Decreto 4767/72
modificado por el 355/73).

Confeccion de Libros

LIBRO DE ACTAS:

El Libro de Actas de la Entidad Co-Escolar deberd estar rubricado y foliado por el Consejo
Escolar del distrito.
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De su confeccion y contenido:

v" En este Libro se asentard todo lo que ocurra en cada una de las reuniones de Comision
Directiva y en las Asambleas que se lleven a cabo.

v" En las actas debera constar lugar, fecha y hora de comienzo de la reunién o Asamblea,

en cada reunion de comisién, se debe indicar las personas presentes aclarando el

cargo de cada uno, seguidamente se procedera a detallar los temas a tratar y se
asentara con la mayor fidelidad posible todo lo que ocurra en la reunidn.

Cada acta debera estar numerada en forma correlativa.

Quien debe confeccionar las actas es la Secretaria de la Comision Directiva, en caso de

ausencia se designara, y asi quedara asentado, al miembro que la suplird en esta tarea.

Puede el Asesor encomendar una docente para que asista al Secretario en la redaccién

de las actas.

v" Se deberd tener en cuenta que no pueden existir enmiendas ni tachaduras en lo
asentado en las actas, en caso de cometer un error involuntario debera salvarse en la
misma acta, aclarando por ejemplo: “Donde dice Susana Moreno corresponde Beatriz
Moreno”.

v" No deberan adherirse al Libro ningtn tipo de documentacién, acta, o papel, por tanto
se transcribira al Libro de Actas la documentacién que la Comisién Directiva considere
necesaria.

v Las actas se deberdn confeccionar en el momento de la reunién o Asamblea y no con
posterioridad o con anterioridad a las mismas.

v" En cuanto a la confeccién del acta, de existir un punto y aparte se debera trazar una
linea cubriendo la totalidad del rengldn a fin de evitar agregados posteriores.

v’ Las actas deberdn estar firmadas por todas las personas presentes en las reuniones o
Asambleas, debiendo aclarar nombre y cargo que ocupan.

ANEAN

Este libro debe ser conservado por la Asociacion Cooperadora toda su existencia acorde
a la Resolucion N° 3449/86 de la Direccién General de Cultura y Educacién.

LIBRO DE SOCIOS:

El Libro de Socios de la Entidad Co-Escolar debera estar rubricado y foliado por el Consejo
Escolar del distrito.
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De su confeccidn y contenido:

v' En este libro se registran todos los socios activos de la Asociacion Cooperadora, es
decir las personas con mayoria de edad que por residencia, actividad o escolaridad de
sus hijos estén vinculados al establecimiento escolar, que voluntariamente abonen la
cuota social establecida en la Asamblea Anual Ordinaria y que cumplan con las normas
establecidas en el Estatuto Social de la Entidad. Por lo tanto no pueden registrarse en
este Libro a los alumnos del establecimiento, quienes no revisten la calidad de socios
activos, a menos que tengan la mayoria de edad y voluntariamente abonen la cuota .

v El Libro de socios debera ser confeccionado por el Tesorero o en su defecto por el
miembro de Comisidn Directiva que se designe para esta tarea, lo cual debera quedar
asentado en el Libro de actas de la Entidad.

Ejemplo de Registracion:

N° de Nombre yD.N.I.  Domicilio En Fe Ma Ab Ma Ju Ju Ag Se Oc No Di
socio Apellido

1 Maldonado Ariel 22132568 14 N° 234 $2  $2 $2 25 25 25 25

$2  $2 $2 $2
2 Vera Susana 21688895 25 N° 457 $2 $2 $2 $2
a) b) C) d) €) f)

Detalle del ejemplo :

a) Numero de Socio (no puede existir dos personas con el mismo nimero de socio)

b) Nombre y Apellido del socio.

¢) Numero de documento de identidad.

d) Domicilio del socio.

e) Cantidad de pesos que abona, dicho monto debe ser coincidente con lo acordado en la

Asamblea Anual Ordinaria. No corresponde anotaciones tales como: P (pagado) X
(marca que denota el pago del mes).
Téngase en cuenta que la persona que abonase un monto menor a la cuota fijada en la
Asamblea, no podra considerarse como socio activo y por tanto no puede figurar en el
Libro de Socios de manera que el ingreso de este dinero se registra en el Libro de
Tesoreria como donacion.

En caso que un socio quisiera abonar un monto de dinero mayor a la cuota social
estipulada, la diferencia debera ser ingresada como donacién en el Libro de Tesoreria, y
se asentard en el Libro de Socios unicamente el valor de la cuota social.

f) Cuota mensual: Cuando un socio pague en un mes varias cuotas societarias, debiera
consignarse en el casillero de los meses que abona la fecha en cual efectué el pago,
esto favorece el control del dinero que ingresa mensualmente.

Este libro debera ser conservado entre la documentacion de la Asociacion Cooperadora
por el termino de diez aiios acorde a la Resolucion N° 3449/86 de la Direccién General de
Cultura y Educacion.
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LIBRO DE INVENTARIO

En

este libro deben estar registrados todos los bienes muebles pertenecientes a la

Asociacidon Cooperadora, adquiridos por compra o donacién. Corresponde indicar las altas
(compras, donaciones, etc.) y las bajas (roturas, venta, etc.) de cada bien

El modelo del libro es el siguiente:

ALTAS BAJAS
Acta . Descripcion Acta . .
Fecha n° Cantidad del bien Monto | Fecha ne Cantidad | Motivo Monto
1) 2 ) 4) %) (6) (7) (8) ©) (10)

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)

(6)
(7)
(8)
(9)

Debe asentarse la fecha de la compra o el dia que se recibié la donacién.
Corresponde poner el numero de acta por la cual se aprueba la compra o se recibe la
donacion. (Cuando se pone en conocimiento de los miembros de la Asociacién
Cooperadora).

Cantidad comprada o donada.

Qué es lo que se compro o recibié en donacién (su especificacion).

En la compra el monto por el cual se efectué. Cuando el bien es recibido por donacién
si se conoce el valor o se puede calcular estimativamente por ejemplo el valor de
Mercado o de Fiscalizacién (venta, permuta) se coloca ese importe. En caso de que no
se pueda calcular su valor (por ejemplo una obra de arte), en ese lugar se coloca
donacion.

Fecha en que se produjo la baja.

El nimero por el cual se dio de baja al bien.

Cantidad que se dio de baja.

Expresar el motivo por el cual se dio de baja (Ej: venta deterioro, merma, rotura,
robo, donacién, permuta, etc.)

(10) Monto por el cual se vendid o el valor de la permuta. De otra manera se traza una

linea.

Téngase en cuenta que:

1.

2.

Cuando la Asociacién Cooperadora no haya realizado inventarios en mucho tiempo o
no lo haya hecho nunca vy tiene bienes corresponde escribir una leyenda vy luego
realizar el inventario. Por ejemplo: “Al dia 6 de junio de 2000 se realiza el inventario de
la Asociacién Cooperadora de la E.G.B. N° 2 del distrito de......... ’

Si no se tienen todos los datos para completar el rayado correspondiente, haran el
inventario poniendo el bien y la maxima cantidad de datos de alta que se tenian, a
partir de alli con los bienes que se adquieran deberan completar el rayado.
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Este libro debe ser conservado por la institucion toda su existencia acorde a la
Resolucion N° 3449/86 de la Direccion General de Cultura y Educacion.

LIBRO DE TESORERIA:

En este libro se registrardan mensualmente los ingresos y egresos de la Entidad Co-Escolar,
como asi también el balance anual.
El Libro de Tesoreria debera estar rubricado y foliado por el Consejo Escolar del distrito.

Confeccidn del Libro

De lado del Debe se registran todas las entradas de dinero de la Asociaciéon Cooperadora:
Cuota de socios.

Donaciones.

Asignaciones y Subsidios oficiales y no oficiales.

Recaudaciones de festivales o rifas.

Quiosco.

Ingreso por el S.A.E.

Caja Chica.

*® & & 6 o o o

Nota: todo dinero que ingrese a la Entidad Co-Escolar debera depositarse dentro de los
cinco dias habiles de recibido el dinero. En caso de donacién de cheque o efectivo ademas
del registro en el Libro de Tesoreria, deberd asentarse en el Libro de actas de la Asociacién
Cooperadora, que persona, Entidad o Empresa Particular efectué la donacién y a que
miembro de Comisidon Directiva le fue entregado el dinero o cheque.

De lado del Haber se registran todas las salidas de dinero de la Asociacién Cooperadora.:

¢ Pago a proveedores del S.A.E.

¢ Utilizacion de la Caja Chica.

¢ Compras para el Quiosco

¢ Pago a comercios.

Las salidas se registran en el momento del pago, independientemente de si el cheque fue
cobrado.
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Nota: En el caso de los egresos se debera especificar a que corresponde el pago que se
efectla, como asi también se registrara el N° de cheque con el cual se aboné al proveedor
o comercio, Por ejemplo:

¢ Somers Construcciones ( Subsidio D. G. C. y E ) Ch 5825987736

¢ Panaderia Corral (S.A.E.) Ch 5825987737

¢ Supermercado ( Quiosco) Ch 5825987738

Registro de la Caja Chica:

La caja chica debe ser utilizada para gastos menores y urgentes, por ejemplo: rotura de un
vidrio, cerradura, cambiar una lampara de luz, etc. En caso que se utilice para fotocopias,
éstas deben ser urgentes.

El monto del dinero de Caja Chica se fija en el Asamblea Anual Ordinaria con la anuencia
de todos los socios presentes por tanto debera ser respetado por la Entidad Co-Escolar.

El dinero para la Caja Chica se retira de la cuenta corriente con un cheque y por tanto
debe efectuarse la registraciéon del egreso del dinero del banco en la columna del Haber y
también el ingreso a la Caja Chica de la Entidad en la columna del Debe. Asimismo se
deberan registrar todos los gastos que se abonen con Caja Chica. Ejemplo de Registracion:

MES DE JULIO

DEBE ( entradas) | HABER ( salidas)

Saldo mes anterior $40,00013 [1 [Panaderia Eli ( SAE) ch 32265879| $ 20,00
10 |Cuota social $ 60,00 15 |2 |Almacen “Tito” (SAE) ¢h 880 |$ 35,00
12 |Rifa $ 25,00 20 |3 |Caja Chica ch 881 $ 30,00
20 |Caja Chica $ 30,00 26 |4 |Cerradura $ 10,00 | $ 95,00

Balance mensual: Presidente Secretario

Saldo anterior: $ 40,00

Entradas $115,00

Subtotal: $155,00

Salidas $(95,00) Asesor

Saldo que pasa al{$ 60,00

mes siguiente

En Banco $ 40,00

En caja $ 20,00
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Tesorero Revisor de Cuentas

Revisor de Cuentas Titular

Téngase en cuenta que los gastos fijos para material administrativo no podran abonarse
con el dinero de Caja Chica. La Asociacién Cooperadora podra solventar estos gastos, si
cuenta con los recursos necesarios, debiendo en ese caso o bien abonar con cheque por
cada compra efectuada u optar por la apertura de una cuenta corriente en algin comercio
de la zona, al cual se abonara con un cheque de la Entidad al finalizar la semana o el mes.

Conciliacidon Bancaria:
Se realiza cuando el saldo bancario no coincide con el saldo bancario del Libro de

Tesoreria:

Al saldo seguin Banco le restamos los cheques contabilizados y no debitados por el Banco y
le sumamos los depdsitos contabilizados y no acreditados por el Banco.

Ejemplo: El saldo de Banco segun libro es $25.900.-, el saldo segun el Banco es $27.700.-
tenemos registrados los cheques 663 — 664 — 665 pero el cheque 664 por $7.500.- todavia
no fue presentado al cobro.

El dltimo dia del mes hacemos un depdsito de $5.700.- que todavia no fue acreditado por

el Banco.

Saldo segun Banco 27.700
Menos

Cheque no debitado por el Banco 7.500
Subtotal 20.200
Mas

Depdsito no acreditado por el Banco 5.700

25.900
Esta conciliacidn serd asentada en hoja aparte y archivada en una carpeta para tal fin.

El Libro de Tesoreria debera estar firmado por Tesorero que es quién confecciona el Libro,
Presidente, Secretario, Asesor, Revisor de Cuentas Titular y Docente. Quienes suscriben
los balances mensuales estan avalando con su firma que lo registrado en el Libro de
Tesoreria ha sido por ellos controlado.

En el Libro de Tesoreria no debe haber enmiendas ni tachaduras, el Tesorero debera
corregir los errores que pudieran ocurrir teniendo en cuenta:

a) Si el error es registrado por un valor menor del que era, se repite el concepto y en el
monto se registra la diferencia. Ejemplo si se tenia que registrar cuota de socios por $
25,00y se registraron $ 10,00.
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Cuota social $ 10,00
Cuota social $ 15,00

b) Si registramos por un valor mayor o distinto al que deberiamos registrar, se debe
escribir al lado del concepto Pase Incorrecto, en el renglén de abajo se repite el
concepto se escribe Pase Incorrecto y la cantidad en rojo, luego se repite el concepto y
se escribe la cantidad bien . Ejemplo: la cuota social es de $ 25,00 y se registré $ 35,00,
entonces:

Cuota social Pase Incorrecto $ 35,00
Cuota social Pase Incorrecto S 35,00
Cuota social Pase Correcto $ 25,00

Este libro debe ser conservado por la Asociacion Cooperadora durante el término de diez
afos, acorde a la Resolucion N°3449/86 de la Direccion General de Cultura y Educacion.

GENERALIDADES EN RELACION A LOS LIBROS DE LA ASOCIACION COOPERADORA:

1. En caso de extravio, incendio o robo de cualquiera de los libros de la Asociacion
Cooperadora, corresponde hacer la denuncia policial, luego elevar copia de la misma
al Consejo Escolar para su notificacién e inmediatamente abrir nuevos libros, los
cuales deberan estar rubricados y foliados por ese Organismo.

2. Los Libros de la Entidad Co-Escolar deberan permanecer dentro del establecimiento
escolar, en un mueble destinado para ese fin, al cual tendran Unicamente acceso la
Comisién Directiva y la Asesora. Dicho mueble debera hallarse fuera de la Direccion
del establecimiento escolar a fin que los miembros de la Comisién Directiva tengan
libre acceso a la misma. En caso de surgir la necesidad y en cumplimiento de sus
funciones, podria un miembro titular requerir la autorizacion del resto de la Comision
Directiva para retirar los libros por el tiempo indispensable, teniendo en cuenta que el
pedido y la autorizacién debe constar en el Libro de Actas de la Entidad.

Nota:

Ademas de los libros con los que debe contar la Asociacién Cooperadora deben tener una
carpeta de comprobantes de Egresos y una carpeta de comprobantes de Ingresos.

En la primera archivardn los comprobantes, numerados con el mismo nimero de orden
que se vuelcan en el Libro de Tesoreria, deben ser los originales, salvo en el caso de los
subsidios que contaran con copia de las facturas acompanadas de la rendicidén
debidamente firmada. Todos los comprobantes deben estar conformados por dos
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miembros de la Asociacion Cooperadora, o sea firmadas en conformidad y visados por el
Asesor.

En la segunda carpeta archivaran los comprobantes de ingresos (donaciones, subsidios,
etc.) correlativamente y numerados mes por mes. En esta carpeta deben archivarse
también los comprobantes de depdsitos efectuados.

Estas carpetas deben llevarse anualmente y conservarse por el término de 10 afios.

Asamblea Anual Ordinaria

La Asamblea Anual Ordinaria se lleva a cabo en la segunda quincena del mes de mayo,
esta fecha no es casual porque al 30 de junio de cada afio se vence el Formulario 10 en el
Banco, es decir que antes de esa fecha debe estar conformada la Comisidn Directiva y
tener en su poder el nuevo Formulario 10 que le permite realizar operaciones bancarias.
Es por ello que la fecha no debe extenderse, salvo por razones de fuerza mayor, en cuyo
caso deberd ser comunicado a la Direccidon de Cooperacién Escolar.

Las Asambleas Ordinarias se celebran para

Aprobar o rechazar la Memoria y el Balance.
Renovar parcialmente la Comision Directiva y totalmente la Comisidn Revisora de
Cuentas.
3. Fijar los montos de la cuota social.
Fijar el monto de caja chica.

Convocatoria de la Asamblea Anual Ordinaria

La Asamblea Anual Ordinaria debe convocarse con una antelacién de 30 dias corridos a la
fecha de la convocatoria. Se convoca a través de Carteleras en la escuela, notificaciones a
través de los cuadernos de los alumnos, hablando con los padres a la salida de la escuela,
en reuniones de padres, anunciado la Asamblea en actos escolares, por ejemplo el 25 de
mayo.

En las convocatorias deberd consignarse claramente el orden del dia establecido, y el
padrén de socios deberd exhibirse en lugares visibles de la escuela.
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En el padrén de socios se debera registrar a quiénes estén en condiciones de participar
colocando el nombre del socio, su D.N.l. y domicilio.

Generalidades de la Asamblea Anual Ordinaria

En las Asambleas no podra tratarse ningln asunto que se aparte del orden del dia.
El Presidente de Asamblea es quién concede la palabra a los socios presentes.

Nadie puede hacerse representar en la Asamblea: con lo cual solo puede postularse para
ocupar un cargo el socio que se hallare presente.

Desarrollo de una Asamblea Anual Ordinaria

1) Una o dos personas que pueden ser miembros de la Comisién Directiva o los
primeros socios que lleguen, deberan controlar el ingreso de la gente con el padrén
de socios. Se recomienda diferenciar con distintivos a quiénes sean socios activos
de quiénes no lo sean y concurran a la Asamblea en calidad de oyentes.

2) Sialahora establecida en la convocatoria se encuentran presentes el 50 por ciento
de los socios activos del padrén, se da comienzo a la Asamblea, pero en su defecto
se debera esperar una hora y entonces se dard comienzo con cualquiera sea el
numero de socios activos, siempre y cuando se equipare el nUmero de miembros de
Comision Directiva.

3) La Asamblea designa un Presidente y Secretario de actas, solo para desempenarse
como tal en la Asamblea, no para formar parte de la Comisién Directiva, aunque
podrian coincidir.

4) El Presidente de la Asamblea pedird que dos socios se ofrezcan a firmar el Libro de
Actas junto a Presidente, Secretario y Asesor, esto es una formalidad, el acta debe
ser firmada por todos los socios presentes.

5) Se forma la Comisién de Eleccidn y Escrutinio: con dos miembros de Comision
Directiva y tres socios que se les pidan se ofrezcan en ese momento para formarla.
Se asentard en acta el nombre y apellido de quiénes integren dicha Comisién:

Funcion de la Comisidon de Escrutinio
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Se encargan de:
a) Controlar el Acto Eleccionario por medio de la individualizacién de cada votante
respecto, al Padrén de Socios.

b) Recuento de los votos cuando se realizan las elecciones de los miembros de Comision
Directiva, la fijacion de cuota social y de caja chica. Por ejemplo si se postula como
Presidente Jorge Rodriguez, levantan la mano los socios presentes y la Comisién de
Escrutinio cuenta los votos de quiénes alzaron la mano incluyéndose ellos también. La
cantidad de votos es informado al Presidente de la Asamblea y al Secretario de Actas a fin
sea asentado en el Libro de Actas, el mismo procedimiento se llevara a cabo para la
fijacion de la Cuota Social y monto de Caja Chica.

c) La Comisién de Eleccion y Escrutinio debera una finalizada su tarea firmar el padrén de
socios y el Libro de Actas.

6) Lectura del acta de la Asamblea anterior.

7) Lectura del informe de los Revisores de Cuenta: informe que realizardn Revisor de
Cuentas Titular y Docente, en el cual se detallan los movimientos contables,
observaciones y se avala el ejercicio contable.

8) Consideracion de memoria y balance :

La memoria: trata de todas las actividades que realizé la Comisién Directiva como
eventos, donaciones recibidas, arreglos del edificio, beneficios que hubieran
obtenido para la entidad, etc.

El balance: se lee el balance anual correspondiente al periodo y que refleja los
movimientos mensuales realizados. Asimismo se informa el saldo que pasa al
préximo ejercicio. Se leerd el saldo bancario detallando el saldo real, es decir: si
hubiera cheques que no se debitaron debera informarse a la Asamblea. Por tanto Ia
nueva Comisidén Directiva debera estar informada del saldo real de la Entidad.

9) Eleccion de miembros de Comision Directiva y Comision Revisora de Cuentas :

Comision Directiva: se renuevan los cargos que se vencen ese afio.
¢Como? Si por ejemplo estd vacante el cargo de Presidente se procede de la siguiente
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manera (voto por Estatuto: directo a mano alzada): Se postulan para el cargo quiénes
deseen ocuparlo, se anotan sus nombres en el pizarrdn y se asienta en el acta. Acto
seguido se procede a realizar la votacién. La Comision de Eleccion y Escrutinio realiza
el recuento de votos. Se registra en el pizarrén y en el acta cuantos votos obtiene cada
uno de los postulados. El mismo procedimiento se lleva a cabo para cada cargo que se
renueva e incluso para la fijacion de cuota social y monto de caja chica, si es que
hubiera varias propuestas.

10) Comisién Revisora de Cuentas: se elige Titular y Suplente, el Revisor de Cuentas
Docente lo elige la Directora, en este Ultimo caso se trata de una carga publica y no
es necesario que la docente se encuentre presente en la Asamblea.

11) Cuota social: la Asamblea decide cuanto sera el monto de la cuota social y en caso
de varias propuestas se procede a la votacion.

12) Se fija un monto de Caja Chica, en caso de varias propuestas se procede a la
votacion.

13) Se lee el acta de la Asamblea, la misma debera ser un fiel reflejo de lo que sucedié.
En caso que algun socio se hubiera retirado la Comision de Eleccién y Escrutinio
debe avisar de esto y se asienta en el acta.

Todos firman los socios presentes firman el acta de la Asamblea.

GENERALIDADES:

Cuota social: Su monto se fija en la Asamblea.

En algunos establecimientos escolares los padres cuestionan que la cuota social es muy
alta y no se puede pagar en su totalidad y por ello pagan lo que pueden. Al respecto
tengan en cuenta que si la cuota social se fijé en cinco pesos, solo son socios de la Entidad
quienes asi lo abonen mensualmente. Quién paga $ 3,50 no reviste el caracter de socio de
la Cooperadora. Por ello y para evitar estos inconvenientes, conviene fijar el dia de la
Asamblea un monto accesible de cuota social, de acuerdo a las posibilidades de la
comunidad educativa.

El pago de la cuota social nos habilita para ser socios activos de la Asociacién
Cooperadora. El socio activo es todo ciudadano mayor de edad que abone
voluntariamente la cuota social establecida.
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Téngase en cuenta que la cuota social no se abona por alumno. Es decir que un padre que
tenga varios hijos en la escuela no debe pagar por cada uno de ellos.

Pueden ser socios ambos padres, familiares, vecinos, comerciantes, y todo aquel que
tenga voluntad de participar.

Cuando la cuota societaria es anual, tengan presente que solo se es socio activo si se paga
la totalidad de la misma, por tanto no puede ser fraccionado su pago. En caso que la
cuota anual sea muy elevada se recomienda modificar el estatuto a fin que la cuota sea
mensual, para ello deberan convocar a una Asamblea Extraordinaria y reformar el articulo
correspondiente en el Estatuto de la Asociacion Cooperadora.

El registro de socios debera estar abierto todo el afio. Lo que debemos tener en cuenta
es que treinta dias antes de la Asamblea Anual Ordinaria se conforma el padrdén de socios.

Este padron incluye a los socios inscriptos hasta esa fecha, éstos seran quiénes tengan voz
y voto en la Asamblea. Toda aquella persona que se asocie una vez confeccionado el
padroén serd socio de la Entidad, pero no tendra voz ni voto en la Asamblea de ese ano,
por tanto no eligen y ni pueden ser elegidos.

Quién sea socio debera ser quién participe de la Asamblea, es decir que nadie puede
hacerse representar, por ejemplo si figura como socio el padre, no puede la madre
representarlo en la Asamblea.

Deja de ser socio automaticamente, quién adeudare mas de tres meses de cuota social.

Caja Chica: La caja chica es el unico dinero que la Comision Directiva puede manejar en
efectivo, es para abonar gastos menores y urgentes. La caja chica no es mensual, se fija
un monto de por ejemplo $ 50,00 el mismo serd renovado cada vez que se agote. La caja
chica la maneja el Tesorero a en su defecto algin miembro designado por la Comisién
Directiva bajo acta. El dinero debe permanecer en la escuela ya que se debe poder
disponer de él en caso de una emergencia.

Téngase en cuenta que los gastos fijos para material administrativo no podran abonarse
con el dinero de Caja Chica. La Asociacién Cooperadora podra solventar estos gastos, si
cuenta con los recursos necesarios, debiendo en ese caso abonar con cheque por cada
compra efectuada o bien optar por la apertura de una cuenta corriente en algiin comercio
de la zona, al cual se abonara con un cheque de la Entidad al finalizar la semana o el mes.
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Una vez realizada la asamblea deben remitir a la Direccion de Cooperacién Escolar la
siguiente documentacién:

Planilla de Informacién Anual.

Nomina de la Comisién Directiva.

Formulario 10.

Saldo Bancario al 30/04.

Fotocopia del Acta de la Asamblea Anual Ordinaria.

YV VVY

Si la documentacion esta debidamente cumplimentada se extiende el FORMULARIO 10
para ser presentado ante el Banco de la Provincia de Buenos Aires o la entidad que lo
requiera. En el supuesto de no estar correcta la documentacidon se debera subsanar los
puntos sefialados para que se extienda dicho FORMULARIO.
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PROVINCIA DE BUENOS AIRES FORMULARIO 10
Direccion General de Cultura y Educacién

Direccién de Cooperacidn Escolar

Distrito:

Establecimiento Educacional:

Entidad:

Cargo Apellido y Nombres Documento

Presidente

Secretario

Tesorero

Certifico que los nombres y documentos que anteceden corresponden & la integracidn actual de la
Comisién Directiva de la Entidad consignada en el encabezamiento de la presente, la cual fuera aprobada
por esta Direccién en virtud de haber sido realizada en concordancia con las disposiciones legales vigen-
tes.

Se expide esta certificado a pedido de la parte interesada y al solo efecto de ser presentado ante
las autoridades del BANCO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES, dejando constancia que el mismo
tiene validez hasta el 30 de junio préximo y es de cardcter cundicional: vale decir que esta Direccién
podra revocar su validez cuando no se cumplan las disposiciones vigentes.

DIRECCION DE COOPERACION ESCOLAR

Fecha de Aprobacién

Firma autorizada por
Coop. Escolar

ADVERTENCIA: Este Documento tiene validez sélo con la firma y sello de la Direccion de Cooperacién
Escolar.

El movimiento de la Cuenta Corriente Bancaria fuera del término que autoriza el presente docu-
mento serd de absoluta responsabilidad de las partes que intervengan, correspondiendo la sancién
pertinente a la Entidad Co-Escolar que contravenga la presente.

Este formulario no podra tener iniciales ni abreviaturas y debe ser confeccionado a maquina o
con letra de imprenta claramente legible.

Los miembros femeninos deben figurar con su apellido de soltera.

Form. 577 Direccidn oe Servicis Generales - Deparfamento Impresionss
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PROVINCIA DE BUENDS AIRES
Direccién General de Cultura ¥ Educasiin

Direccién de Copprracidn Cicobsr

NOMINA ¥ FIRMAS DE LA
NUEVA COMISION DIRECTIVA

---------------------------

ASOCIACION COOPERADORA: .......

CARGOS APELLIDD ¥ MNOMBRES

DOCUMENTO

COMICILIO Firmas en original

Firmas én original

Rev, de Cuentas Doc

Awv, de Cusntas TiL

Rev. da Cuentas Sup

ASESOR

Form. Tip. 578

Docidn. Serdicios Grams « Depls, IMproslonss
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Disolucion de la Asociacion Cooperadora.

Habiendo tomado conocimiento este Organismo sobre el cierre del Establecimiento

Educativo de referencia, esta Direccidn solicita a usted tenga a bien comunicar en forma
urgente a los miembros de la Comisidn Directiva y Asesor de su Asociacion Cooperadora,
gue deberdn realizar los tramites correspondientes para disolver oficialmente la misma,

para ello tendran que dar cumplimiento a las normativas que se detallan a continuacién:

>
>
>

CONVOCAR A UNA ASAMBLEA DISOLUTORIA.

REALIZAR UN INVENTARIO DE BIENES DE LA ENTIDAD Y UN BALANCE FINAL.

TENDRAN QUE PETICIONAR A LAS AUTORIDADES DEL BANCO DE LA
PROVINCIA DE BUENOS AIRES EL COMPROBANTE DEL CIERRE DE LA CUENTA
BANCARIA.

REALIZAR UN INFORME SOBRE EL DESTINO QUE SE LES DIO A LOS BIENES
MUEBLES DE LA ENTIDAD, EN CASO DE HABER SIDO CEDIDOS EN CALIDAD
DE PRESTAMO A OTRA ENTIDAD CO-ESCOLAR, SE DEBERAN PETICIONAR LAS
CONSTANCIAS DE RECEPCION DE LOS MISMOS POR LAS ESCUELAS
BENEFICIADAS.

REALIZAR UN INFORME SOBRE EL DESTINO QUE SE LE DIO AL DINERO QUE
TENIAN EN LA CUENTA CORRIENTE COMO ASI TAMBIEN DEL EFECTIVO QUE
POSEIAN. CABE ACLARAR QUE DE HABER SIDO CEDIDO EL MISMO A OTRA
ASOCIACION COOPERADORA, SE TENDRA QUE ADJUNTAR LA FOTOCOPIA DE
LA CONSTANCIA DEL DEPOSITO CORRESPONDIENTE.

TENDRAN QUE ASENTAR EN ACTA TODA LA DOCUMENTACION QUE
DEJARAN EN CUSTODIA EN EL CONSEJO ESCOLAR, HASTA QUE SE VUELVA A
REABRIR EL CITADO ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.

Cumplido, adjuntar toda la documentacién que se detallo precedentemente al presente
expediente y remitirlo en forma urgente a esta Direccién a fin de poder culminar con el
citado tramite.
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Cooperativismo Escolar

Las Cooperativas Escolares son entidades organizadas dentro del ambito Escolar,
integradas y administradas por los alumnos que actian con la orientacién y el
asesoramiento de directivos y docentes del Establecimiento.

“La Verdadera naturaleza de las Cooperativas Escolares es esencialmente pedagdgica”.
Unas de las actividades que pueden desarrollar las Cooperativas Escolares son:

» Consumo: se organizan para la adquisicidn y venta de elementos escolares,
golosinas u otros productos.

» Servicios: Cruz roja, canje de libros y revistas, recreacion.

» Trabajo y Produccién: micro emprendimientos productivos con el objeto de
elaborar productos, también prestan servicios que benefician a la
comunidad escolar.

» Agrarias: produccidn y comercializacién de productos agrarios.

» Otras Actividades podrian ser: un periddico escolar, crear una radio, trabajar
en actividades artisticas como teatro, titeres, musica, llevar adelante el
emprendimiento de una huerta orgdnica, una granja, artesanias,
produccién textil, elaboracion de productos tales como conservas,
mermeladas, panificacion. También talleres de herreria, carpinteria, o en
algun proyecto vinculado con el reciclaje de papel, latitas, plastico, etc.

La organizacion de la Cooperativa se lleva a cabo a través de las siguientes etapas:
e Primer Etapa.

Estudio y preparacion: los directivos y docentes realizan un andlisis previo sobre los
recursos que poseen y la capacidad y disposicion de los alumnos para concretar el
proyecto.

Promocién y Comunicacién: realizar una amplia difusién a través de los medios que se
consideren convenientes, folletos, carteles, afiches, slogans, propaganda a desarrollar en
el ambito del Establecimiento.

e Segunda Etapa.
Planificacion y organizacidn provisional.

Los alumnos con el acompanamiento de docentes y directivos precederan a la eleccién de
la Comisidon Provisoria que llevara adelante:
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Inscripcidn de socios

Elaborar el proyecto del Estatuto

Establecer el monto de la cuota social.
Eleccién del nombre de la Cooperativa Escolar.
Convocatoria a Asamblea Constitutiva.

YV VVYVYY

e Tercer Etapa.

La Constitucién de las Cooperativas Escolares.

Las Cooperativas Escolares se constituyen por un acto Unico, que es la Asamblea

Constitutiva, de acuerdo a la reglamentacién vigente y de conformidad con la ley de

Cooperativas 20337, que en su Articulo 114 determina “que se rigen por las disposiciones

gue dicte la autoridad de educacion competente, de conformidad con los principios de

esta Ley”

La Asamblea Constitutiva debera tratar:

VVVYVY

VVVVVYVYY

Informe de la Comisidn Provisoria.

Proyecto de Estatuto.

Suscripcidn e integracién de cuotas sociales.

Eleccién de miembros del Consejos de Administracién y Sindicos.
Designacion de la Comisién Asesora y Revisora de Cuentas.

El estatuto deberd contener:

Denominacién y domicilio de la Cooperativa Escolar.

Objeto social de la Cooperativa.

Valor de las cuotas sociales.

Organizacion de la administracion y fiscalizacion, y el régimen de asambleas.
Normas referentes a excedentes y perdidas.

Condiciones de ingresos y retiros de los asociados.

Clausulas referentes a la disolucién y liquidacidn.

e Cuarta Etapa.

Reconocimiento Oficial.

Para funcionar, las Cooperativas Escolares deberan contar con el reconocimiento oficial de la

Direccién General de Escuelas y Cultura de la Provincia de Buenos Aires, para lo cual debera elevar
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a la Direccion de Cooperacién Escolar toda la documentacion de la Asamblea Constitutiva para que
a través de la mencionada Direccion se otorgue la Personeria escolar.

e Quinta Etapa.
Celebracion de la Asamblea Anual Ordinaria.

Cada 31 de Octubre se procede al cierre del Ejercicio Anual, y durante la primera quincena de
Noviembre se procede a realizar la Asamblea Anual Ordinaria en la que se va a tratar la renovacién
de las Autoridades de la Cooperativa Escolar. Posteriormente la documentacién generada en dicha
Asamblea debera remitirse a la Direccidon de Cooperacion Escolar.

Seguro Escolar

El funcionamiento de Seguro Escolar estd intimamente ligado con las Asociaciones
Cooperadoras de los diferentes establecimientos educativos, debido a que estas ultimas
prestan sus servicios al cubrir con sus fondos lo necesario para la atencién del alumno,
dentro de sus posibilidades y facilitar los datos de sus cuentas, en los casos en los que los
beneficiarios no la posean.

Cabe destacar que la Asociacién Cooperadora no tiene obligacion de solventar los
gastos derivados de los accidentes escolares.

La cobertura del Seguro Escolar es abarcativa con respecto de todos los alumnos
regulares, a partir de los cuarenta y cinco (45) dias de edad y hasta los ochenta (80) afios,
de las distintas ramas de ensenanza dependientes de la Direccion General de Culturay
Educacién de la Provincia de Buenos Aires, que integran las siguientes areas
educativas: Direccion Provincial de Educacién Inicial, Direccion Provincial de
Educacion Primaria, Direccion Provincial de Educacion Secundaria, Direccion de
Gestidn Institucional, Direcciéon Provincial de Educacién Superior y Capacitacion
Educativa, Direccion de Alternativas Pedagdgicas, Direccion de Educacion de
Adultos, Direccion de Educacion Especial, Direccion de Educacién Fisica,
Direccion de Educaciéon Artistica, Direccion Provincial de Educacién Técnico
Profesional, Direccion Provincial de Psicologia Comunitaria y Pedagogia Social, y
de los Establecimientos no oficiales reconocidos por la Direccion Provincial de
Educacion de Gestion Privada; subvencionados por la Direccion General de
Cultura y Educacion.
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Los alumnos estan asegurados por los accidentes ocurridos durante su permanencia
en el Establecimiento dentro de los horarios de la actividad educativa, durante su traslado
desde y hasta su domicilio, cualquiera sea el medio normal de locomocién, y en
participacién de actos, paseos, excursiones, desfiles o visitas organizadas por y bajo
control de las autoridades de los establecimientos.

Producido el accidente y ejecutadas las acciones basicas referidas a la atencién del
alumno, corresponde iniciar el legajo con la documentacidon pertinente, a efectos de
garantizar las acciones administrativas para la asistencia del accidentado.

Previamente se debera enviar via fax, la planilla de Responsabilidad Civil al teléfono
4297638; (o comunicarse a los teléfonos 4297690-4892312-4894002). Cabe sefialar que
el mismo no sera necesario en caso de que el accidente haya sido in itinere.

Se deberd labrar acta de entrevista con los padres, en la que consta toda la
informacién referida al hecho y acciones realizadas. También constara lo expuesto por los
padres; y se asesorara sobre la tramitacidon del Seguro Escolar, realizando el ofrecimiento
correspondiente.

El legajo de un accidente Escolar, no solo sirve para evaluar el accionar de la
institucion, sino para preservarla ante eventuales acciones legales. El mismo debe
contener, segun el caso:

1- INDEMNIZACION POR GASTOS DE ASISTENCIA MEDICA Y
FARMACEUTICA

a- Formulario de solicitud de Indemnizacién por gastos de Asistencia Médica y
Farmacéutica por accidente, confeccionado por las autoridades educativas.

b- Acompafar relato del Director o responsable de Turno sobre los hechos que
ocasionaron el accidente.

c- Anexar copia legible de la denuncia policial o exposicién civil en la que
constatara dia y hora del accidente o planilla de responsabilidad (PS 407/033)
confeccionada por Provincia Seguros S.A., avalada por un Consejero Escolar.

d- Facturas, recetas y comprobantes originales de gastos a nombres del alumno
o persona con derecho a reintegro (padre, madre, tutor o Asociacion
Cooperadora, Presidente, Tesorero o Secretario) todos ellos conformados en su
reverso por el Director del Establecimiento.
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e- Si el alumno accidentado tuviese cobertura médico-asistencial mediante
alguna Obra Social deberda consignarse: nombre de la misma, niumero de
afiliacion, identificacién y sefialar el monto reconocido por dicha Entidad.

f- Fotocopia de Partida de Nacimiento y D.N.I.

g- Certificado de alumno regular.

h- Fotocopia del D.N.l. del beneficiario; en caso de ser la Asociacidn
Cooperadora, se deberd adjuntar el D.N.I. del Presidente, o Tesorero, o
Secretario.

i- Cumplimentar Planilla de Depdsito en Cuenta Bancaria y comprobante de
CBU. Si los beneficiarios no tuvieran, utilizardn la cuenta de la Asociacidon
Cooperadora del Establecimiento.

2- INCAPACIDAD PARCIAL Y PERMANENTE O TOTAL Y PERMANENTE:

a- Formulario de solicitud de Incapacidad Parcial y Permanente o Total y
Permanente, confeccionado por autoridades educativas y médico asistente,
determinando el grado de incapacidad el profesional interviniente.

b- Relato de la Directora del Establecimiento o de autoridad responsable del
Turno sobre los hechos que ocasionaron el accidente.

c- Anexar copia legible de la denuncia policial o exposiciéon civil en la que
constard dia y hora del accidente O Planilla de Responsabilidad Civil (PS
407/033) confeccionada por Provincia Seguros S.A., avalada por un Consejero
Escolar.

d- Informe del médico que asiste al alumno a raiz del accidente, determinando
si existe incapacidad, de qué tipo es la misma y estableciendo, de ser posible, el
porcentaje de la incapacidad.

e- Adjuntar copia de Partida de Nacimiento del accidentado y D.N.I.

f- Certificado de alumno regular.

g- Fotocopia del D.N.l. del beneficiario; en caso de ser la Asociacidn
Cooperadora, se deberd adjuntar el D.N.l. del Presidente, o Tesorero, o
Secretario.

h- Cumplimentar Planilla de Depédsito en Cuenta Bancaria y comprobante de
CBU. Si los beneficiarios no tuvieran, utilizardn la cuenta de la Asociacidon
Cooperadora del Establecimiento.

3- SINIESTRO: MUERTE POR ACCIDENTE.

a- Formulario de denuncia de Siniestro por muerte confeccionado por las
autoridades educativas y por el profesional médico que intervino a causa del
accidente.
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b- Relato de la Directora del Establecimiento o de autoridad responsable el
Turno sobre los hechos que ocasionaron el accidente o sobre el conocimiento
gue tuviese de aquellos si hubiera ocurrido fuera del establecimiento educativo.
c- Denuncia policial en la que deberd constar dia y hora del accidente, adjuntar
copia legible.

d- Partida de defuncidon del alumno, fotocopia legible.

e- Certificado de alumno regular.

f- Fotocopia de la Partida de Nacimiento del menor y D.N.I.

g- Fotocopia del D.N.l. del beneficiario; en caso de ser la Asociacidn
Cooperadora, se debera adjuntar el D.N.I. del Presidente, o Tesorero, o
Secretario.

h- Cumplimentar Planilla de Depdsito en Cuentas Bancarias y comprobantes de
CBU. Si los beneficiarios no tuvieran, utilizaran la cuenta de la Asociacion
Cooperadora del Establecimiento.

TODA LA DOCUMENTACION DEBERA ESTAR FIRMADA POR EL DIRECTOR DEL
ESTABLECIMIENTO.

MONTOS ACTUALES DE LAS COBERTURAS (A LA FECHA DE ESTA

CIRCULAR)

Muerte Por aCCideNte.. i $ 3.000.-
Incapacidad Parcial y Permanente (hasta).........cooeevveiniiininnnnnn. $ 4.000.-
Incapacidad Total y Permanente (hasta).......... coooeeiiiiiiiinnnn.n. S 4.000.-

Asistencia Médica y Farmacéutica (hasta)........c.cooveviiinininnnn.n. $ 1.500.-

El tramite se iniciara por intermedio del Consejo Escolar que remitird los
actuados a la DIRECCION DE COOPERACION ESCOLAR, Departamento de Turismo
y Seguro Escolar, las acciones que prescriben en el plazo de un (1) afio, que se
toma desde la fecha de ocurrido el accidente. Sefialando ademas que la
documentacion debe ingresar debidamente cumplimentada y foliada no
haciéndose responsable esta reparticion por extravio, faltante y/o mala
enumeraciéon de la misma; y dentro de los 60 - 90 dias de ocurrido el accidente,
como plazo maximo. Asimismo se informa que se reconocen los gastos a partir
de un monto minimo (franquicia) de S 50.
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