. GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%5 BUENOS AIRES

DIRECCION GENERAL DE
CULTURAY EDUCACION

MANUAL

de formacion y fortalecimiento para
Cooperadoras Escolares

Direccidon de Cooperacion Escolar

Direccion General de Cultura y Educacién
Direccidn Provincial de Consejos Escolares



It

MANUAL DE FORMACION Y FORTALECIMIENTO PARA COOPERADORAS ESCOLARES {. GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

DIRECCION DE COOPERACION ESCOLAR CUETURA Y EDUCACION ?@j’é ® BUENOS AIRES
INDICE
éQué es una Asociacion Cooperadora? Pagina 2
Instructivo para la formacion de la Asociacion Cooperadora Pagina 3

Asamblea Anual Ordinaria

Modificacién de Estatuto Pagina 5
Reorganizacién Pagina 7
Disolucién Pagina 8
Libros de la Cooperadora Pagina 9
Libro de Actas Pagina 9
Libro de Socios Pagina 10
Libro de Inventario Pagina 11
Libro de Tesoreria Pagina 12
MODELOS Pagina 23
Modelo de Nota Asamblea Constitutiva Pagina 24
Modelo de Acta Constitutiva Pagina 24
Modelo Padrén de Socios Pagina 33

Direccion General de Cultura y Educacién
indice Direccidn Provincial de Consejos Escolares Pagina 1 de 22



;,(g GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

MANUAL DE FORMACION Y FORTALECIMIENTO PARA COOPERADORAS ESCOLARES A — 2 BUENOS AIRES

DIRECCION DE COOPERACION ESCOLAR

¢Qué es una Asociacion Cooperadora?

Una Cooperadora Escolar, es una asociacion sin fines de lucro que suma voluntades de todas/os sus
participantes, para fomentar, incentivar y articular distintas acciones para mejorar la calidad educativa .

Sus integrantes, que pueden ser padres, abuelos/as, ex alumnos/as o cualquier actor de la comunidad
educativa, relacionado de alguna manera con el establecimiento, aportan su tiempo y energia para trabajar por
el bienestar de los nifios y las nifas.

Gracias al aporte de las familias, (cuota societaria, donaciones), la Cooperadora, colabora con el
establecimiento, brindando recursos necesarios para el desarrollo de la actividad educativa.

Productos de limpieza, articulos de libreria, arreglos edilicios, y acompafiamiento en la trayectoria escolar del
alumno (donacién de libros, ropa, etc.), son algunos de los aspectos en los que la Cooperadora participa.

Es notable la diferencia entre aquel establecimiento que tiene una Cooperadora funcionando correctamente, y
aquel que no.

Sumado a estos beneficios, la Cooperadora Escolar ayuda a concientizar sobre el valor que tiene el
establecimiento dentro de la comunidad, como asi también a crear, en alumnos/as y familias, sentido de
pertenencia, que favorecera tanto el cuidado del edificio como de las relaciones interpersonales.

No necesariamente debe cubrir las falencias que pueda tener la escuela, sino acompanar en los distintos
momentos que atraviesa un establecimiento a lo largo del ciclo lectivo.

Una Asociacion Cooperadora reconocida por la Direccidon de Cooperacion Escolar tiene la posibilidad de realizar
distintos eventos, para acercarse a la comunidad educativa, como asi también para recaudar fondos (ferias del
platos, festivales, bono contribucidn, loteria familiar).

Puede colaborar en distintos proyectos educativos, aportar ideas y organizar jornadas de trabajo.

El primer antecedente que se registra en la Provincia de Buenos Aires sobre una Cooperadora Escolar, es hace
203 aiios aproximadamente, en el distrito de Chascomus, donde hubo una junta vecinal, que trabajé en un
establecimiento educativo, con las bases de lo que hoy reconocemos como una Asociacion Cooperadora.

¢Que funcidon cumple la Direccion de Cooperacion Escolar?

La Direccidn de Cooperacion Escolar es el organismo encargado de incentivar, crear y acompafiar el
pensamiento cooperador en las escuelas de la provincia de Buenos Aires, sabiendo de la sinergia que provoca la
suma de voluntades de la comunidad educativa.
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Instructivo para la formacion de la Asociacion Cooperadora

¢Como se conforma la Cooperadora?

El primer paso para conformar una cooperadora escolar es la Asamblea Constitutiva

¢Que es una Asamblea Constitutiva?

Es una reunién convocada por la Direccién del establecimiento educativo (director/a o docente de mayor
puntaje) a fin de manifestar la intencidn de crear la cooperadora escolar.

¢En donde se lleva a cabo?
En las instalaciones del establecimiento educativos

¢A quien se convoca y como se lleva a cabo?

La direccidn debera convocar a las familias de los/as alumnos/as, docentes y otros/as allegados de la
comunidad educativa (vecinos, parientes del alumnado, ex alumnos/as y toda persona que se quiera acercar
para trabajar en beneficio de los y las estudiantes de los establecimientos educativo a través de la cooperadora
escolar).

La convocatoria a la asamblea se podra publicitar con carteles en la escuela a la vista de todos/as, entrevistas
formales e informales con los/as convocados/as, notas en los cuadernos de comunicaciones y otros recursos
para atraer a la mayor cantidad de personas posibles.

é¢Como se lleva a cabo la Asamblea Constitutiva?

En el desarrollo de la asamblea constitutiva se elegird una comision provisoria, conformada por presidente/a,
secretario/a, tesorero/a, tres vocales titulares y dos vocales suplentes, y se determinara una cuota social
simbdlica la que quedara sujeta a la aprobacién definitiva en la Asamblea Extraordinaria (se debera celebrar 40
dias después de haberse realizado la asamblea constitutiva).

Una vez culminada la asamblea constitutiva, la comisién provisoria comenzara a trabajar en pos de llevar
adelante el reconocimiento oficial de la asociacidon cooperadora.

El desarrollo de la asamblea constitutiva debe plasmarse en un libro de actas u hoja volante en caso de no
contar con el mismo.

Acciones a realizar por la Comisidn directiva provisional

1. Habilitar los Libros de Actas, Tesoreria, Socios e Inventarios de Bienes. Se deben hacer foliar y rubricar
en el Consejo Escolar, si el establecimiento ya los tuviese en uso, el Consejo Escolar rehabilitara a partir
del primer folio libre

2. Abriry promover la inscripcion de Socios cobrando una cuota accesible (minimo $1—un peso —y
maximo $50,00 — cincuenta pesos — ), para garantizar la mayor participacién posible en la Asamblea.

3. Preparar un Proyecto de Estatuto adecuado al Decreto N.2 4767/72 y su modificatorio Decreto N.2
355/73

4. Confeccionar un Padrén de Socios Activos que estén en condiciones de participar en la Asamblea
Extraordinaria con voz y voto (articulo 41 del Decreto N.2 4767/72 y su modificatorio Decreto N.2
355/73)

5. Cumplidos los plazos previstos en el Articulo 11 del Decreto 4767/72 'y su modificatorio Decreto
355/73 se convocara a una ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

(1) Las Asambleas deberdn ser convocadas en un plazo no mayor a quince dias ni menor a cinco
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éCuales deben ser los “Orden del dia” en la asamblea?

1. Designacidn del Presidente/a (preside la asamblea) y Secretario/a (labra el acta) de Actas de la
Asamblea.
Designacion de dos Socios para firmar el acta, conjuntamente con el Presidente y el Secretario.
Lectura del Acta de la Asamblea Constitutiva.

Lectura y Aprobacion del Estatuto.

Eleccion de la Comisién Directiva.

Eleccidn de la Comision Revisora de Cuentas.
Fijacién del Monto de la Cuota Societaria.
Fijacion del Monto de la Caja Chica.

© ©® No kM~ wDd

Sorteo de los vencimientos de Mandatos por mitades.

Las funciones, alcances y duracién de los integrantes de la comision directiva estaran especificado en el
estatuto.

¢Que hacer luego de terminada la asamblea extraordinaria?

Cumplido con todo lo sefialado deberan acercar al Consejo Escolar la siguiente documentacién que a
continuacion se detalla:

e Copia del Acta de la Asamblea Constitutiva.

* NoAmina de la Comisidn Directiva Provisoria.

e Copia del Acta de la Asamblea Extraordinaria.

¢ No6mina de Comisidn Directiva definitiva.

» Estatuto, firmados en original por Presidente/a, Secretario/a, Tesorero/a y Asesor/a
e Copia del Padrén de Socios Activos.

* Inventario de bienes de la Asociacién Cooperadora.

e Planilla de Informacidn Anual (PIA)

La documentacion se enviara a la Direccién de Cooperacion Escolar la documentacidn, la cual serd evaluada y
respondida dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles.

En caso de faltar documentacion, la Direccidon de Cooperacidon Escolar solicitara la documentacién
faltante o las modificaciones que se necesiten.

En caso de estar aprobada toda la documentacion, la Direccidon de Cooperacién Escolar realizarad y
enviara la Disposicién de Reconocimiento Oficial.
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Asamblea Anual Ordinaria

La Asamblea Anual Ordinaria se lleva a cabo en la segunda quincena del mes de mayo, es decir que antes de
gue se venzan los mandatos de la Comisién Directiva. La fecha no debe extenderse, salvo por razones de fuerza
mayor, en cuyo caso debera ser comunicado a la Direccién de Cooperacién Escolar.

Las Asambleas Ordinarias se celebran para:

e Aprobar o rechazar la Memoria y el Balance.

e Renovar parcialmente la Comisidn Directiva y totalmente la Comisidn Revisora de Cuentas.
e Fijar los montos de la cuota social.

e Fijar el monto de caja chica.

Convocatoria de la Asamblea Anual Ordinaria

La Asamblea Anual Ordinaria debe convocarse con una antelacion de 30 dias corridos a la fecha de Ia
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, canales habituales de
comunicacion, en actos escolares, etc.

En las convocatorias debera consignarse claramente el orden del dia establecido, y el padrén de socios debera
exhibirse en lugares visibles de la escuela.

En el padrdn de socios se deberd registrar a quiénes estén en condiciones de participar (socios activos)
colocando el nombre del socio, su D.N.I. y domicilio.

Orden del dia de la Asamblea Anual Ordinaria
En las Asambleas deberan tratarse los siete puntos del Orden del Dia.
1- Designacion de dos socios para firmar el acta.

2- Lectura del Acta de la Asamblea anterior.

3- Lectura del Informe de Revisores de Cuenta sobre el balance.
4- Lectura de la Memoria y consideracién del balance.

5- Eleccion de autoridades de C.D y Revisores de Cuentas.

6- Fijacidn de la cuota social.

7- Fijacion del monto de caja chica.

No podra tratarse ningln asunto que se aparte del orden del dia.

El/la Presidente/a 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/la
socio/a que se hallare presente.

Desarrollo de una Asamblea Anual Ordinaria

1. Una o dos personas que pueden ser miembros de la Comisidn Directiva o los primeros/as socios/as que
lleguen, deberan controlar el ingreso de la gente con el padrdn de socios. Se recomienda diferenciar

Direccion General de Cultura y Educacién
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con distintivos a quiénes sean socios/as activos/as 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/as
activos/as del padrén, se da comienzo a la Asamblea, pero en su defecto se deberd esperar una horay
entonces se dara comienzo siempre y cuando se duplique el nimero de miembros de la actual
Comision Directiva.

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

4. ElPresidente/a de la Asamblea pedird que dos socios se ofrezcan a firmar el Libro de Actas junto a
Presidente/a, Secretario/a y Asesor/a.

5. Seforma la Comisién de Eleccién y Escrutinio: con dos miembros de Comisién Directiva y tres socios/as
que se les pidan se ofrezcan en ese momento para formarla. Se asentara en acta el nombre y apellido
de quiénes integren dicha Comision.

La Comisidn de Escrutinio se encarga de:

a) Controlar el Acto Eleccionario por medio de la individualizacion de cada votante respecto al Padron
de Socios.

b) Recuento de los votos cuando se realizan las elecciones de los miembros de Comision Directiva, la
fijacidn de cuota social y de caja chica.

¢) La Comision de Eleccion y Escrutinio deberd una vez 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 realizardan Revisor de Cuentas Titular y
Docente, en el cual se detallan los movimientos contables, observaciones y se avala el ejercicio contable.

8. Consideraciéon de memoria y balance:

La memoria: trata de todas las actividades que realizé la Comision 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 proximo ejercicio. Se leerd el saldo bancario
detallando el saldo real, es decir: si hubiera cheques que no se debitaron deberd informarse a la
Asamblea. Por tanto, la nueva Comision Directiva deberd estar informada del saldo real de la Entidad.

Direccion General de Cultura y Educacién
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9. Eleccidn de miembros de Comisidn Directiva y Comisidn Revisora de Cuentas:

Comisidn Directiva: se renuevan los cargos que se vencen ese afio.

Cémo se renuevan: Si por ejemplo esta vacante el cargo de Presidente/a se procede de la siguiente
manera (voto por Estatuto: directo a mano alzada): Se postulan para el cargo quiénes deseen ocuparlo,
se anotan sus nombres en el pizarrén y se asienta en el acta. Acto seguido se procede a realizar la
votacién. La Comision de Eleccidn y Escrutinio realiza el recuento de votos. Se registra en el pizarrény
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. Comisidn Revisora de Cuentas: se elige Titular y Suplente, el/la Revisor/a de Cuentas Docente lo elige
el/la directora/a, en este ultimo caso se trata de una carga publica y no es necesario que el/la docente
se encuentre presente en la Asamblea.

11. Cuota social: la Asamblea decide cuanto serd 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 sucedid. En caso de que
algun socio se hubiera retirado la Comision de Eleccion y Escrutinio debe avisar de esto y se asienta en
el acta.

- Los 2 socios designados firman el acta de la Asamblea -

Una vez realizada la asamblea deben remitir a la Direccidn de Cooperacion Escolar la siguiente documentacion
en el formato que esta especifique:

* Planilla de Informacién Anual.

* Nomina de la Comision Directiva.

» Saldo Bancario al 30/04.

* Copia del Acta de la Asamblea Anual Ordinaria.
* Informe de la Comisidn Revisora de Cuentas.

* Copia del Libro de tesoreria donde consta el cuadro demostrativo de recursos y gastos, que se registra
una vez finalizado el ejercicio 30/04 y antes del registro del mes de Mayo.
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Modificacion de Estatuto

Se debe convocar a una Asamblea Extraordinaria exclusivamente para ese fin. Toda vez que se reforme el
estatuto vigente del establecimiento sera necesario contar con la conformidad de los dos tercios de los socios
activos. En los casos donde se modifique la denominacién deberan adjuntar la copia del Acto Resolutivo donde
conste el cambio de denominacién del establecimiento escolar

Es recomendable previamente al llamado a la asamblea comunicarse a Direccion de Cooperacion Escolar para
consultar los puntos a modificar y prevenir posibles errores.

Las Asambleas Extraordinarias de Modificacidn de Estatuto se deberan convocar con 10 (diez) dias de
anticipacién (salvo que el actual Estatuto prevea un plazo mayor) y mediante circular a todos los asociados de la
entidad, en la que constardn el o los articulos a reformar, como Unico tema a tratar.

El dia de la Asamblea, 30 minutos antes del inicio de la misma, se debera habilitar el libro de Registro de
Asistencia a Asambleas (padron de socios activos con espacio para firma) en el lugar donde se desarrollara el
evento, a los efectos de que los asistentes completen sus datos y firmen acreditando su presencia. La Asamblea
la abrira el Presidente/a de la Comision Directiva y tomara a su cargo la coordinacion de la misma.

Los puntos del Orden del Dia que se deben tratar y constar en acta, son:

= Designacidn de dos socios/as para firmar el Acta.
* Lecturay APROBACION del Estatuto.
= Firma al pie de los presentes conformes.

Tener en cuenta que en el Acta se deberan constatar los siguientes requisitos:
= Numero de Folio, del Libro de Actas de la Asociaciéon Cooperadora.
= Nudmero de Acta.
= Fecha completa, Dia, mesy afio.
=  Firma de todos los presentes, al margen y al pie de dicha Acta.

¢Qué documentacion se debe presentar a la Direcciéon de Cooperacion Escolar?

e Copia del acta de asamblea Extraordinaria
» Estatuto firmado por Presidente/a, Secretario/a, Tesorero/a y Asesor/a.
e Enlos casos de cambio de denominacién copia del acto resolutivo
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Reorganizacion de la Cooperadora

Se debe realizar una reorganizacion en los casos donde se adeuden las presentaciones de tres periodos o mas.
El/la asesor/a de la cooperadora debera llevar a cabo las tareas que a continuacidn se detallan;

1. Encaso de no contar con algunos de los Libros de la Asociacién Cooperadora (ACTAS, SOCIOS,
TESORERIA Y DE BIENES) debera realizar la correspondiente exposicién policial donde denuncie tal
situacidn. Cumplido con esto, debera adquirir los Libros faltantes, los cuales tendran que ser rubricados
y foliados por el Consejo Escolar.

2. Cumplido con lo indicado en el punto 1), se debera convocar a toda la comunidad educativa a asociarse
a la Asociacion Cooperadora. Estableciendo una cuota accesible dentro de los 10 dias habiles.

3. Llevado a cabo lo indicado en el punto 2) se debera confeccionar el Registro de Socios y al mismo
tiempo el correspondiente Padrén.

4. Finalizada la tarea indicada en los puntos anteriores, se debera fijar fecha de realizacion de la Asamblea
Extraordinaria de socios, donde se reorganizard la Asociacidn Cooperadora. Dicha Asamblea se deberd
convocar en los plazos establecidos por el Decreto 4767/72 y su modificatorio Decreto 355/73 (minimo
cinco dias maximo quince). Tendra que dar amplia difusion a esta convocatoria mediante carteleras las
cuales se colocaran fuera y dentro del local escolar, como asi también por medio del cuaderno de
comunicaciones de los alumnos. El Orden del Dia de la Asamblea Extraordinaria sera el siguiente:

« Designacién del presidente/a y secretario/a de la asamblea.

« Designacidn de dos socios activos para firmar el acta conjuntamente con el presidente/ay
secretario/a de la asamblea y asesor/a.

* Lectura del saldo bancario a la fecha de la asamblea, y del dinero que posean en efectivo.

* Cobertura total de los cargos de comision directiva que se encuentran establecido en el articulo
3° del estatuto de su asociacién cooperadora.

* Eleccidon de la comisidn revisora de cuentas.
* Fijacién del monto de la cuota societaria.

*  Fijacién del monto de la caja chica.

e Lecturay firma del acta.

Finalizada las tareas encomendadas, el/la Asesor/a de la Asociacion Cooperadora, deberd remitir en forma
urgente a Direccién de Cooperacion Escolares toda la documentacidn que a continuacién se detalla
previamente visada y firmada por autoridades del Consejo Escolar del distrito:

1. Copia del listado de Socios y Copia del Padrén de Socios.

2. Copia del Acta de la Asamblea Extraordinaria de reorganizacion de la Asociacidon Cooperadora,
la misma tendrd que estar correctamente confeccionada, debiendo figurar en ésta todos los
puntos del Orden del Dia, como asi también el tratamiento y desarrollo de cada uno de estos
puntos y las decisiones tomadas por los socios activos presentes.

Planilla de Informacién Anual.
4. Noémina de la Comision Directiva y Comision Revisora de Cuentas.

Saldo bancario a la fecha de la Asamblea.
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En los casos de cierre del Establecimiento Educativo, se deberd convocar en forma urgente a los miembros de la
Comisién Directiva y su Asesor/a, quienes deberan realizar los tramites correspondientes para disolver
oficialmente la misma, para ello tendran que dar cumplimiento a las normativas que se detallan a continuacion:

e Convocar a una asamblea disolutoria.

e Realizar un inventario de bienes de la entidad y un balance final.

e Tendran que peticionar a las autoridades del Banco Provincia de Buenos Aires el comprobante
del cierre de la cuenta bancaria.

e 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 préstamo a otra entidad co-escolar, se deberan peticionar
las constancias de recepcidn de los mismos por las escuelas beneficiadas.

e Realizar un informe sobre el destino que se le dio al dinero que tenian en la cuenta corriente
como asi también del efectivo que poseian. Cabe aclarar que de haber sido cedido el mismo a
otra asociacién cooperadora, se tendra que adjuntar la copia dela constancia del depédsito
correspondiente.

e Tendran que asentar en acta toda la documentacidn que dejaran en custodia en el consejo
escolar, hasta que se vuelva a reabrir el citado establecimiento educativo.

Por ultimo, deberan adjuntar toda la documentacion que se detalld y enviarlo en forma urgente a la Direccidn
de Cooperacion Escolar.

Direccion General de Cultura y Educacién
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Libros

Cada Asociacién Cooperadora debera llevar obligatoriamente:

e Libro de Actas

e Libro de Registro de Socios

e Libro de Tesoreria

e Libro Inventario

e Carpeta donde se archiven correlativamente y numerados los comprobantes de los ingresos y

egresos ocurridos

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)

Generalidades

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 esta al Consejo Escolar para su notificacién e
inmediatamente abrir nuevos libros, los cuales deberan estar rubricados y foliados por ese Organismo.

2. Los Libros, documentacion y archivo, de pertenencia de las Asociaciones Cooperadoras deberdn quedar
invariablemente depositados en el local escolar que sirva de sede excepto cuando por razones de
necesidad de los titulares respectivos, en cumplimiento de sus funciones, soliciten y obtengan de la
Comisidn Directiva la autorizacidon para retirarlos por el tiempo indispensable. Cuando sean solicitados por
el Consejo Escolar o la Inspeccién de Ensefianza, deberdn hacerlo por escrito y ser considerados en reunién
de Comisién Directiva, con la constancia respectiva en el Libro de Actas y conocimiento de la Direccién, en
ambos casos.

3. Ademads de los libros la Asociacion Cooperadora deben tener una carpeta de comprobantes de Egresos y
una de Ingresos.

En la primera archivardn los comprobantes de Egresos, 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 acompafadas de la rendicion debidamente firmada. Todos los comprobantes deben
estar conformados por dos miembros de la Asociacién Cooperadora, o sea firmadas en conformidad y
visados por el/la Asesor/a.

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 depébsitos efectuados.

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

Direccion General de Cultura y Educacién
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Libro de Actas

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

e 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.

e En las actas debera constar lugar, fecha y hora de comienzo de la reunién o Asamblea, en cada reunién
de comisidn, 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 reunién.

e (Cada acta debera estar numerada en forma correlativa.

e Quien debe confeccionar las actas es el/la Secretario/a de la Comisién Directiva, en caso de ausencia se
designara, y asi quedara asentado, al miembro que la suplirad en esta tarea. Puede el/la Asesor/a
encomendar una docente para que asista al Secretario/a en la redaccion de las actas.

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

e No deberdn adherirse al Libro ningun tipo de documentacion, acta, o papel, por tanto, se transcribira al
Libro de Actas la documentacion que la Comisién Directiva considere necesaria.

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

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

e las actas deberan estar firmadas por todas las personas presentes en las reuniones o los miembros
designados para la firma de la misma en los casos de Asambleas, debiendo aclarar nombre y cargo que
ocupan.

Direccion General de Cultura y Educacién
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Libro de Socios

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

De su confeccidn y contenido:

e En este libro se registran todos los/as socios/as activos/as de la Asociacion Cooperadora, es decir las
personas con mayoria de edad que por residencia, actividad o escolaridad de sus hijos/as 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. No pueden registrarse en este Libro a los/as alumnos/as del establecimiento, quienes no
revisten la calidad de socios activos, a menos que tengan la mayoria de edad y voluntariamente abonen
la cuota.

e ElLibro de socios deberd ser confeccionado por el Tesorero/a o en su defecto por el miembro de
Comision Directiva que se designe para esta tarea, lo cual deberd quedar asentado en el Libro de actas
de la Entidad.

Ejemplo de Registracion

2020

N°de socio [Nombre y Apellido| D.N.I. | Domicilio

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Maldonado Ariel 22132568 |14 N° 234 $10,00 | $10,00 | $10,00 | 2/5/20 | 2/5/20 | 2/5/20 | 2/5/20
$10,00 | $10,00 | $10,00 | $10,00
Vera Susana 21688895 |25 N°457 | $10,00 | $10,00 | $10,00 | $10,00
A B c D E F

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

Nombre y Apellido del socio/a.

A
B
C Numero de documento de identidad.
D Domicilio del socio/a.

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/a activo/a 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 donacién.

En caso de que un/a socio/a 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/a socio/a pague en un mes varias cuotas societarias, debiera consignarse en el
casillero de los meses que abona la fecha en cual efectud el pago, esto favorece el control del dinero que
ingresa mensualmente.

Direccion General de Cultura y Educacién
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Libro de Inventario

E

n este libro deben estar registrados todos los bienes muebles pertenecientes a la Asociacidn Cooperadora,

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

Ejemplo de Registracion

ALTAS BAJAS
Fecha |Actan°®| Cantidad | Descripcion delbien Monto | Fecha | Actan® | Cantidad Motivo Monto
01/03/20 2 4 Cuadernos tapa dura | $100,00 | 03/03/20 2 4 ZT:;C:;: -
A B C D E F G H | J

Debe asentarse la fecha de la compra o el dia que se recibié la donacion.

Corresponde poner el nimero de acta por la cual se aprueba la compra o se recibe la donacién. (Cuando se
pone en conocimiento de los miembros de la Asociacion Cooperadora).

Cantidad comprada o donada.

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

T o ™M

—

En la compra el monto por el cual se efectud. 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, rotura, robo, donacién, permuta, etc.)

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

Téngase en cuenta que:

Cuando la Asociacién Cooperadora no haya realizado inventarios en mucho tiempo o no lo haya hecho
nunca y tiene bienes, corresponde escribir una leyenda y luego realizar el inventario. Por ejemplo: “Al dia 6
de junio de 2020 se realiza el inventario de la Asociacion Cooperadora de la E.P.P. N° 2 del distrito de......... o

Si no se tienen todos los datos para completar, haran el inventario poniendo el bien y la maxima cantidad
de datos de alta que se tengan, a partir de alli con los bienes que se adquieran deberan completarlo en su
totalidad.

Direccion General de Cultura y Educacién
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En este libro se registraran 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.

Confeccion del Libro

En el DEBE se registran todas las entradas de dinero de la Asociacidn Cooperadora:
e Cuota de socios.

e Donaciones.

e Asignaciones y Subsidios oficiales y no oficiales.
e Recaudaciones de festivales o rifas.

e Quiosco.

e (Caja Chica.

Nota: todo dinero que ingrese a la Entidad Co-Escolar deberd depositarse dentro de los cinco dias habiles de
recibido. En caso de donacion de cheque o efectivo deberd ser depositado en la cuenta de la asociacion
cooperadora y asentar en el registro en el Libro de Tesoreria, deberd asentarse en el Libro de actas de la
Asociacion Cooperadora, que persona, Entidad o Empresa Particular efectud la donacion.

En el HABER se registran todas las salidas de dinero de la Asociacion Cooperadora.:
e Pago a proveedores

e Utilizacién de la Caja Chica.
e Compras para el Quiosco
e Pago a comercios.
Las salidas se registran en el momento del pago, independientemente de si el cheque fue cobrado.

Nota: En el caso de los egresos se deberd especificar a que corresponde el pago efectuado, como asi también se
registrard el N° de cheque y/o transaccion con el cual se aboné al proveedor o comercio

Direccion General de Cultura y Educacién
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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 de 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
registracién 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)
. Panaderia Eli (SAE)
Saldo mes anterior 1 ch 32265879 $20,00
. Almacen “Tito” (SAE)
10 | Cuota social $60,00 2 ch 880 $35,00
. Caja Chica
12 | Rifa $25,00 3 Ch 881 $30,00
20 | Caja Chica $30,00 4 | Cerradura $10,00 $95,00
Balance mensual: ‘ Presidente
Saldo anterior: $40,00
Entradas $115,00
Subtotal: $155,00 ‘ Secretario
Salidas ($95,00)
S.ald.o que pasa al mes $60,00
SIgUIente ‘ Asesor
En Banco $40,00
En caja $20,00
‘ Revisor de Cuentas Docente
Tesorero ‘ Revisor de Cuentas Titular

Direccion General de Cultura y Educacién
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Conciliacion Bancaria

Se realiza cuando el saldo bancario no coincide con el saldo bancario del Libro de Tesoreria:
Al saldo segln 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: E| saldo de Banco segun libro es $25.900.-, el saldo seguln 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 $27.700,00
Menos - -
Cheque no debitado por el Banco $ 7.500,00
Subtotal $20.200,00
Mads +
Depdsito no acreditado por el Banco $ 5.700,00
$25.900,00

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

El Libro de Tesoreria debera estar firmado por Tesorero/a, Presidente/a, Secretario/a, Asesor/a, Revisor/a 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/as controlado.

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

a) Sielerror esregistrado 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 $100,00 y se registraron $10,00.
Cuota social $ 10,00
Cuota social $ 90,00

b) Siregistramos por un valor mayor o distinto al que deberiamos registrar, se debe escribir al lado del
concepto Pase Incorrecto, en el rengldn de abajo se repite el concepto se escribe Pase Incorrectoy la
cantidad en rojo, luego se repite el concepto y se escribe la cantidad bien.

Ejemplo: |a cuota social es de $25,00 y se registré $35,00, entonces:
Cuota social Pase Incorrecto $35,00
Cuota social Pase Incorrecto  $35,00
Cuota social Pase Correcto $25,00
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Generalidades a tener en cuenta

Socios y cuota social

* Su monto se fija en la Asamblea.

* Enalgunos 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 cincuenta pesos, solo son socios de la Entidad quienes asi lo abonen
mensualmente. Quién paga $30 no reviste el cardcter 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 con las posibilidades de la comunidad educativa.

* El pago de la cuota social nos habilita para ser socios/as activos/as de la Asociaciéon Cooperadora. El/la
socio/a activo es todo/a ciudadano/a mayor de edad que abone voluntariamente la cuota social.

e Téngase en cuenta que la cuota social no se abona por alumno/a. Es decir que un padre/madre que
tenga varios/as hijos/as en la escuela no debe pagar por cada uno/a de ellos/as.

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

e Cuando la cuota societaria es anual, tengan presente que solo se es socio/a activo/a si se paga la
totalidad de esta, por tanto, no puede ser fraccionado su pago. En caso de que la cuota anual sea muy
elevada se recomienda modificar el estatuto a fin de 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.

* Elregistro 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 padrén de socios.

e Este padrdn incluye a los/las socios/as inscriptos/as hasta esa fecha, éstos seran quienes tengan voz y
voto en la Asamblea. Toda aquella persona que se asocie una vez confeccionado el padrdn serd socio de
la Entidad, pero no tendra voz ni voto en la Asamblea de ese aio, 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 Comisidon 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 $ 1.000,00 el mismo sera
renovado cada vez que se agote. La caja chica la maneja solo el/la Tesorero/a o en su defecto algiin miembro de
la Comision Directiva designado bajo acta.

El dinero en efectivo de la caja chica deberd permanecer en poder del tesorero
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Consanguinidad
Los cargos de presidente/a, Tesorero/a, Revisor/a de Cuentas y Asesor/a son incompatibles para cdnyuges y
parientes hasta segundo grado de consanguinidad. (Art N2 16 del Decreto N2 4767/72 y su modificatorio

355/73). Si existiere consanguinidad uno de los miembros debera renunciar a su cargo, y ser cubierto como esta
establecido.

Renuncias

En caso de que uno de los miembros de firma renunciara, debera presentar la renuncia (de pufio y letra del
renunciante) que serd tratada en reunidon de Comisidn Directiva. De ser aceptada, se ofrecera el cargo al 12
vocal titular. De no aceptar se ofrecerd al 22 vocal titular y asi sucesivamente.

El resto de los vocales suben un cargo. Si no se pudiera cubrir el cargo de esta manera debera llamarse a
Asamblea Extraordinaria con el objeto de cubrir el cargo vacante.

Tanto la aceptacién de la renuncia, como el ofrecimiento del cargo, debe quedar asentado en acta
correctamente.

Luego deberdn enviar la documentacidn que se detalla, a la Direccidn de Cooperacién Escolar:

e Renuncia en original
e (Copia del Acta de la Reunién de Comisién Directiva

e Nueva Nomina de Comision Directiva

Direccion General de Cultura y Educacién
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Modelo de Nota Asamblea Constitutiva
FAMILIAS
La Direccién de la Escuela, les informa que con motivo de CONFORMAR la Asociacion
Cooperadora de la............. Ne...... del distrito de .........ccceeueeevevvneenens, S€ les invita a participar de la Asamblea Constitutiva,
celebrandose el dia ......... de......ueenneee.. de 20......, en el horario............ hs., en el establecimiento escolar.
SU PARTICIPACION ES IMPORTANTE
DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.
Modelo de Acta Constitutiva
Acta N° 01/XX (“XX” afio)
|3 PO (Localidad), en el local de la Escuela N°.........cc.oeeeueunene. del Distrito de.....ccoceevevrrvennnen alos......... dias del mes
de.nn... del ano............ y siendo 13s ...ccoeveeieinnne horas se rednen, convocados por la Direccidn del Establecimiento

Familias, Alumnos/as y Docentes, para realizar la Asamblea Constitutiva de la entidad en la cual debera elegirse entre los
presentes la Comision Directiva Provisoria, la que debera cumplir con los siguientes puntos:
1. Habilitar los libros de Libros de Actas, Tesoreria, Socios e Inventario de Bienes, haciéndolos foliar y
rubricar en el Consejo Escolar.
2-  Abriry promover la inscripcién de Socias cobrando una cuota simbdlica (minimo S 10, diez pese).
3- Preparar un proyecto de Estatuto adecuado al Decreto N° 4767/72 (ver modelo estatuto).
4- Confeccionar Padrén de Socios Activos que estén en condiciones de participar en la Asamblea Anual
Extraordinaria con voz y voto (Articulo N° 41 del Decreto N.2 4767/72).
5-  Cumplidos.......cccoeuuue.. dias corridos desde la realizacion de la Asamblea Constitutiva, la Comision
Directiva Provisoria convocara (minimo 5 dias y maximo 15 dias), a Asamblea Extraordinaria.

NOMINA DE COMISION DIRECTIVA PROVISORIA.

CARGO APELLIDO Y NOMBRE D.N.I. DOMICILIO LOCALIDAD

Presidente/a

Secretario/a

Tesorero/a

Vocal 1° Titular

Vocal 2° Titular

Vocal 3° Titular

Vocal 1° Suplente

Vocal 2° Suplente

No habiendo mas asuntos que tratar y siendo las horas, se da por finalizada la Asamblea.
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(Finalizada la Asamblea firman al pie los presentes)

Modelo de Padrdon de Socios

PADRON DE SOCIOS

Afno | N2 Socio | NOMBRE Y APELLIDO DOMICILIO DOCUMENTO | OBSERVACIONES
2021 1
2021 2
2021 3
2021 4
2021 5
2021 6
2021 7
2021 8
2021 9
2021 10
2021 11
2021 12
2021 13
2021 14
2021 15
2021 16
2021 17
2021 18
2021 19
2021 20
2021 21
2021 22
2021 23
2021 24
2021 25
2021 26
2021 27
2021 28
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