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DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

Mensaje del secretario de Educacion

Nuestros niflos y jovenes son el presente y la esperanza de Puerto Rico. Por
esta razon, es imprescindible que se involucren activamente en sus comunidades.
Debemos fomentar, en cada paso de la vida escolar, los valores y los principios que
les permitan entender las particularidades y las necesidades de cada comunidad. De
esta forma, aportaran soluciones viables y sostenibles que redunden en el bienestar
colectivo.

El cooperativismo es un estilo de vida cimentado en los valores de la democracia,
del apoyo mutuo, de la justicia, de la solidaridad y de la equidad. Dichos valores
garantizan anteponer el bien colectivo para atender problemas como la pobreza y la
desigualdad. Es por esto por lo que el Departamento de Educacion de Puerto Rico,
en su compromiso con el futuro de Puerto Rico, fomenta el cooperativismo, mediante
el impulso y el apoyo de la fundacion, del establecimiento y de la sostenibilidad de las
cooperativas juveniles. Ademas, esto es un asunto fundamental de politica publica,
elevado a rango de ley, mediante la Ley num. 220 de 2002, segun enmendada, co-
nocida como Ley Especial de Cooperativas Juveniles.

Con el propésito de apoyar la gestidn cooperativista en las comunidades escolares,
hemos gestionado la creacidon de un manual operacional que les sirva de herramienta
y guia en el proceso.

Mediante este Manual operacional para las cooperativas juveniles, se pretende
ofrecer a las comunidades escolares, de manera puntual, los pasos que seguiran
para fundar, administrar y sostener las cooperativas juveniles. Este sera un medio
para consultar las dudas que surjan en la marcha.

Esperamos que este Manual sea util y propicie la fundacion de cooperativas juveni-
les a lo largo y ancho de Puerto Rico, de manera que ayude a encaminar a nuestros
alumnos hacia un futuro autosostenible, justo y equitativo.

; ,
&%mos\?ﬂés

Secretario




A toda la comunidad escolar:

El cooperativismo promueve la libre asociacion de individuos con intereses
comunes, para construir una empresa en la que todos tienen igualdad de derechos y
en las que el beneficio obtenido se reparte entre sus asociados segun el trabajo que
aporta cada uno de los miembros. Las cooperativas son una fuerza econémica que
cada vez gana mas espacio en el mundo. Han demostrado ser un modelo versatil
y resiliente. Aqui yace la importancia de que sembremos la semilla del cooperati-
vismo en nuestros nifos y jovenes para que desarrollen habilidades emprendedoras
y aprendan a ser constructores de un mundo mas justo y solidario.

Las cooperativas juveniles son un taller practico de aprendizaje en el que los
jovenes estudiantes desarrollan respeto por los demas, autoestima y capacidad para
tomar decisiones.

En Puerto Rico, con la creacién de la Ley Num. 220-2002, segun enmen-
dada, Ley Especial de Cooperativas Juveniles, nos fijamos como meta el que cada
escuela pueda ser parte del ecosistema cooperativo, permitiendo asi que los estu-
diantes conozcan el modelo, se forjen dentro del mismo y puedan mirar al futuro
desde una perspectiva mas solidaria.

A través de este Manual encontraran los conceptos mas importantes para la
formacion, desarrollo y crecimiento de las cooperativas juveniles. Siempre se dice
que los jovenes son el futuro, pero en realidad son el presente, que participan y escu-
chan las experiencias de quienes les guiamos. Son la esperanza de que mafana
el mundo sea un lugar mejor y no tengo dudas de que la economia solidaria que
fomenta el modelo cooperativo y que les inculcaremos desde sus primeros afos con
las cooperativas juveniles seran una gran herramienta.

En la Comisién de Desarrollo Cooperativo (CDCOOP) estaremos siempre
disponibles para acompanarlos y apoyarlos en este caminar junto a los estudiantes.
Unidos, en cooperacion, lograremos el éxito de cada uno de estos laboratorios que
nos ayudan a forjar los hombres y mujeres del mafana.

é)%inm[mﬁ'ﬂ;@é

Lcda. Glorimar Laboy Torres
Comisionada




EN CONTEXTO

ENFOQUE

Generar auto sustentabilidad
economica mediante el
cooperativismo

EMBLEMA

Consiste en dos pinos unidos entre
si dentro de un circulo verde sobre
fondo amarillo.

Significan la necesidad
de union, esfuerzo y
cooperacion entre las
personas para resolver
las situaciones que
enfrentan en comun.

Representa al mundo que
todo lo ampara.

Verde simbolo de

vida, presente en los
pinos, asi como en la
incansable actividad
del cooperativismo y
quienes lo impulsan.

Color que sirve de fondo

de los pinos y representa
el sol, fuente de vida para
todo.

|. Base Legal

LEY ESPECIAL DE COOPERATIVAS
JUVENILES LEY NUM. 220-2002

El cooperativismo, como movimiento socioeconé-
mico, ofrece la posibilidad de desarrollar los meca-
nismos para generar auto sustentabilidad econo-
mica mediante una propuesta basada en la equidad
y la justicia social. Todo esto se cimenta en los prin-
cipios de la cooperacion y el bien comun.

En 1920 el movimiento cooperativista
adopté el simbolo de los dos pinos que, hoy dia,
sigue siendo su estandarte mas representativo. Sin
embargo, desde 1923 la Alianza Cooperativista
Internacional (ACI) escogio representarse con los
colores del arcoiris. Posteriormente, en 2001, la
ACI acordo transformar la bandera para promover y
consolidar la imagen cooperativista. Finalmente, en
el 2016 la ACI opt6 por cambiar el logotipo y ban-
dera para implementar una nueva marca que sobre
100 paises han acogido, cada uno con un color
distintivo, que en Puerto Rico es el verde chatre
(primavera).




Manual operacional para las cooperativas juveniles 9
I S SN NN —— I I — I —

Es medular que la niflez y juventud puertorriquefia conozcan y se inserten en
el movimiento cooperativista. A esos fines se cred la Ley Num. 220 de 2002. Esta
tiene como proposito crear las disposiciones legales que viabilicen, ordenen y facili-
ten el establecimiento y administracién de las cooperativas juveniles.

La base legal que contiene las disposiciones para ordenar, regir y administrar
las cooperativas juveniles esta compilada en los siguientes estatutos:

LEY ESPECIAL DE COOPERATIVAS JUVENILES

Ley Num. 220 de 29 de agosto de 2002, segun enmendada
contiene enmiendas incorporadas por las siguientes leyes:

Ley Num. 65 de 17 de febrero de 2006
Ley Num. 125 de 19 de julio de 2006

Ley Num. 197 de 7 de agosto de 2008

Ley Num. 131 de 15 de noviembre de 2013
Ley NUm. 79 de 4 de junio de 2015

Ley Num. 16 de 21 de enero de 2018

Ley Num. 33 de 24 de marzo de 2020

Ley Num. 26 de 24 de agosto de 2021

Los esfuerzos para lograr el desarrollo del cooperativismo juvenil escolar se
llevan a cabo entre:

la Comisién de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico,

la Liga de Cooperativas de Puerto Rico,

el Departamento de Educacion de Puerto Rico, a traves del
Programa Académico de Estudios Sociales, y

la Divisidon de Coordinacion y Educacion Cooperativa.

La Ley Especial provee el vinculo integrador para que las tres dependencias
trabajen juntas para lograr la meta principal:

e ... garantizar la continuidad
del movimiento cooperativo
puertorriqueino mediante ESCANEE Y ACCEDA
la educacion y formacién Ley Especial

e ., de Cooperativas Juveniles
de los jovenes e lideres

cooperativistas. 5y




EN CONTEXTO

ENFOQUE

Orientacion
Incorporacion

Socios comprometidos
Identificar una necesidad
Capacidad econémica
Encuestar a la gente

CONCEPTOS CLAVE

corporacion:

necesidad:

encuesta:

10

Il. Formacion de la
cooperativa juvenil

. QUE NECESITO PARA
FORMAR LA COOPERATIVA?

Para iniciar el proceso de formacién de una coope-
rativa juvenil se necesita una orientacion por parte
de la entidad designada por el Gobierno de Puerto
Rico para apoyar el desarrollo de las cooperativas
juveniles. Dicha entidad gubernamental es la Comi-
sion de Desarrollo Cooperativo (CDCOOP). Ade-
mas, CDCOOP es quien se encarga del proceso
de incorporacion de las cooperativas una vez estén
formadas. Una vez se decide formar una coope-
rativa juvenil, CDCOOP ofrecera una orientacion
a los integrantes de la comunidad escolar. Segun
CDCOORP, para iniciar una cooperativa se tiene que
contar con interés genuino de los socios, identificar
una necesidad real y capacidad economica.

CDCOORP recalca que, aunque no es requisito
para formar una cooperativa juvenil, se puede rea-
lizar una breve encuesta en la comunidad escolar
para poder conocer sus necesidades. El comité
timon de la cooperativa es el que determinara,
guiado por su maestro consejero, el tipo de coope-
rativa que se desarrollara en la escuela y que pueda
satisfacer una necesidad dentro del plantel escolar.

¥iy!
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ALGUNOS EJEMPLOS DE COOPERATIVAS QUE SE PUEDEN ESTABLECER

Cooperativa de Ciencia y Tecnologia

Las escuelas especializadas en ciencia y tecno-
logia pudieran establecer una cooperativa juve-
nil para la fabricacion de robots.

Cooperativa de Deportes

Una escuela especializada en deportes puede
establecer una cooperativa juvenil que adminis-
tre el area de consumo y las entradas de las acti-
vidades que ofrece.

Otras Cooperativas

Algunas escuelas vocacionales pudieran esta-
blecer cooperativas de contabilidad, mecanica,
artes culinarias, ebanisteria, cosmetologia entre
muchas otras.

Cooperativas Agricolas

Cooperativas de Bellas Artes

Cooperativa de Consumo

Es posible que tengamos una escuela que se dedi-
que a las Bellas Artes y determine establecer una
cooperativa de teatro y baile o de artesania.

Podemos tener una escuela agricola y que deter-
minen establecer una cooperativa para el cultivo,
cosecha y venta sus productos.

Las cooperativas de consumo pueden ser una
alternativa para que los estudiantes puedan adqui-
rir sus meriendas y materiales escolares.

COOP!ENOOANDIA

Zeno mm‘a et
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1__;; espacio libre,

de crecimiento

y liderazgo

Es importante destacar que, para
cumplir con los requisitos de la Ley
220, la cooperativa que se establezca
tiene que ser autosustentable. T
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PASOS A SEGUIR UNA VEZ SE DECIDE FORMAR
UNA COOPERATIVA JUVENIL

ESCOGER EL TIPO DE COOPERATIVA

Los estudiantes, conforme a sus intereses o necesidades particulares de la
comunidad escolar, determinaran el tipo de cooperativa que estableceran.
Para determinar o identificar una necesidad, se puede consultar a la comu-
nidad escolar mediante un sondeo o encuesta.

DIALOGO ENTRE ESTUDIANTES, MAESTROS Y DIRECTOR ESCOLAR

Una vez identificado el tipo de
cooperativa, se llevara a cabo un
proceso de dialogo entre los estu-
diantes, maestros y director. A partir
de este proceso, se solicita la orien-
taciéon a la Comisiéon de Desarrollo
Cooperativo.

ORIENTACION POR PARTE DE LA CDCOOP

La Comision orienta a toda la comunidad escolar, incluyendo a padres,
madres o encargados. Es importante que todos los componentes conozcan
lo que es una cooperativa juvenil y los procesos por seguir.

CONFORMACION DEL COMITE TIMON

Estudiantes y maestros escogeran
los miembros del Comité Timon.
Este comité se encarga del proceso
de organizaciéon de la cooperativa
junto con el maestro consejero.

ADIESTRAMIENTO AL COMITE TIMON

La Comision de Desarrollo Cooperativo adiestrara al Comité Timén sobre
temas de formacion cooperativista.
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e REDACCION DE LAS CLAUSULAS DE INCORPORACION

El Articulo 4.1 de la Ley Num. 220 establece que el documento es

mandatorio.

Las clausulas deben incluir lo siguiente:

a. El nombre oficial de la cooperativa
debe incluir las palabras Cooperativa
Juvenil Escolar, Comunal o Univer-
sitaria. El nombre se podra abreviar
siempre y cuando se utilice la palabra
“Coop”. Ninguna cooperativa podra
utilizar un nombre igual o parecido al
de una cooperativa ya establecida.

b. Direccion exacta de la localiza-
: cion de la cooperativa.
Acciones
C. Fines y propositos para los cua-
les se organiza la misma.
‘ I ' d.  Valor parde las acciones que no
sera menor de un dolar ($1.00).
La cantidad con que iniciara las
operaciones y los derechos que
las acompana.
Las acciones son las partes iguales e. Nombre y direccién de los incor-
en que se divide el capital de una poradores y el nimero de las
empresa. acciones suscritas por cada uno
de ellos.
Una persona que adquirié acciones se £ La cantidad de capital con que
convierte en accionista y duefio del iniciara operaciones
porcentaje que tenga en la empresa. )
Como dueiio, tiene derechos, tales 9. N_umero d‘_a SOCIos con que Ini-
como: voz y voto en las asambleas Cla operaciones.
y recibir dividendos producto de las
anancias de la empresa. . . .
J e h.  Cualquier otra disposicién nece-

saria para la administracion de
la cooperativa.
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REGLAMENTO DE LA COOPERATIVA
La Ley Num. 220, en el Articulo 4.2 del

Capitulo 4, establece que el regla- Regy
mento, al igual que las clausulas, q&‘: fﬁmrmm //
es un documento obligatorio — o

que debe contener lo dis- S ﬂ[ﬁms

puesto en las clausulas y ’m‘i /4 23 [mﬁnms ; %
otras disposiciones que se l‘ &\ |

i i I =
buen funionamionto, de la % “HEGLAMENTU E‘z
cooperativa. @ / / l @3@%\
;’;Z g y

Igualmente, el reglamento o0Llpas s
debe estar redactado conforme wmﬁw AECULADIONES
a lo estipulado en la Ley Num. 220.

Es decir, no debe contener disposicio-

nes que contradigan la misma.

El Articulo 4.2 dispone que el reglamento puede contener lo siguiente:

a. Lafecha, lugar y manera de convocar y celebrar asambleas ordi-
narias y extraordinarias de socios.

b. La forma de votar y las condiciones bajo las cuales los socios
podran votar en asambleas ordinarias y extraordinarias, de
acuerdo con el principio cooperativo de un hombre, un voto.

c.  El numero, las funciones, las responsabilidades, las facultades y
los términos de los directores y de los funcionarios.

d. La fecha, el sitio y la manera de constituirse la Junta, y convocar
y celebrar reuniones.

e. La destitucidn, renuncia o sustitucion de un director o funcionario.

f. La condicién, los requisitos para ser socio; la forma de determinar
y de pagar a los socios; su interés en la cooperativa al ocurrir su
muerte, retiro, separacion y otra circunstancia que le haga cesar
en su condicidon de socio; las condiciones y fechas en que cual-
quier miembro dejara de serlo; la forma y efecto de la suspension
de un socio.
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g.

Las condiciones para efectuar los retiros de las acciones y
aportaciones.

La forma en que las economias netas de la cooperativa seran
distribuidas a los socios y la forma en que la cooperativa se rela-
cionara con los no socios.

La forma de participacion, colaboracién y donaciones a la escuela,
de manera que no se afecten la estabilidad econdmica ni los fines
y propdsitos para los cuales se organiza la cooperativa.

Las penalidades por violaciones al reglamento interno y al proce-
dimiento para radicar querellas.

Las funciones y deberes que se podran delegar en un administra-
dor de la cooperativa.

Las funciones y responsabilidades del consejero.

CAPACITACION DEL MAESTRO CONSEJERO Y DEL COMITE TIMON

Es fundamental que se capacite
al maestro consejero sobre la pre-
paracion del local de la coopera-
tiva, el libro de actas, gestion de
la fianza de fidelidad, solicitud de
socios, solicitud de retiro, libreta
de acciones, tarjeta testamentaria,
hojas de recibo, hojas de colecta,

hojas de depdsitos, informes del tesorero, pagarés, cuenta de cheque o
corriente, comprobante de pago y libreta de pagos. A traves del Manual
encontrara algunos modelos de formularios provistos por CDCOOP,
asi como otros que podran ser de utilidad.

ASAMBLEA CONSTITUTIVA

Una vez el proceso de organizacion se completan, se realiza una asamblea
constitutiva en la que se llevan a cabo los siguientes procesos:

a.

Creacién de cuerpos directivos
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b. Nombramiento del comité de ~

supervision y del de educacién

Taller de Capacitacion

c. Firmade las clausulas y el para COOPERATIVAS .
reglamento PLANEAMIENTO, ORGANIZACION
Y GESTION DE COOPERATIVAS

d.  Capacitacion de los cuerpos S S e 9 o

directivos y comités ] [

HERRAMIENTAS
CONTABLES-LEGALES

TUTORIA PARA ORIENTADAAL
INTERESADOS EN DESARROLLO

BASICAS PARA
ADMINISTRAR UNA
COOPERATIVA

CONFORMAR LOCALY EMPLEO
COOPERATIVAS GENUINO

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS DE REGISTRO A
LA COMISION DE DESARROLLO COOPERATIVO

Segun dispuesto en el Articulo 5.1 de la Ley Num. 220, la
Comision de Desarrollo Cooperativo revisara los docu-
mentos para asegurarse que cumplen con las disposicio-
nes de ley. De ser asi, se someten los mismos al Secretario
de Estado para que la cooperativa quede constituida en el
Departamento de Estado de PR y este emita el certificado
de registro incorporacion. Una vez registrado y emitido el
certificado, ambas agencias -mediante escrito- notificaran a
la Division de Coordinacion y Educacion Cooperativa.

A continuacion, citamos la clausula:

Articulo 5.1. Examen de los Documentos Constitutivos.
(18 L.P.R.A. § 1715)

La Comision de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico examinara los documentos
constitutivos y si cumplen con los requisitos de esta Ley, sometera los mismos al
Secretario de Estado dentro del término prescriptivo de treinta (30) dias laborables,
desde la fecha de radicacion en la Comisiéon de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico.

El Departamento de Estado tendra el término prescriptivo de treinta (30) dias labora-
bles para registrar y emitir el certificado de registro. Una vez registrado y emitido el
certificado, ambas agencias mediante documento escrito notificaran a la Division de
Coordinacion y Educacion Cooperativa después de concluir el término prescriptivo la
incorporacioén de la Cooperativa Juvenil para todos los efectos legales. Si cualquiera de
las entidades antes mencionadas fallara en cumplir con el término de tiempo estable-
cido, la cooperativa juvenil se considerara incorporada para todos los efectos legales.
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NOTIFICACION DE CERTIFICACION

La Comision de Desarrollo Cooperativo notificara a la Junta de directores
de la Cooperativa sobre la certificacion emitida por el Departamento de
Estado.

ASAMBLEA GENERAL

A partir de la certificacion por
parte del Departamento de
Estado, se lleva a cabo la pri-
mera asamblea general.

ASISTENCIA TECNICA

La Comision de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico dara seguimiento
y apoyo técnico a la cooperativa. Otras organizaciones o cooperativas pue-
den ofrecer asistencia técnica a la cooperativa, tales como la Liga de Coo-
perativas u otras organizaciones cooperativistas.



RECLUTAMIENTO DE SOCIOS

Traer nuevos socios a la cooperativa redundara en
tener una base mas solida que le permitira servir a
la poblacién y comunidad que desea atender. Es
importante destacar que los socios en potencia
deben tener interés legitimo con la razén de ser y
propésito de la cooperativa y su mision. Ademas,
deben querer formar parte de forma voluntaria.

ESTRATEGIAS PARA LA PROMOCION Y
A el are RECLUTAMIENTO

ENFOQUE

Atraer nuevos socios se logra mediante campanas
de promocion. EI Comité Educativo es el encar-
gado de promover, reclutar y educar a sus socios.
Este comité sera el responsable de disenar la pro-
mocion para que los estudiantes de la escuela se
inscriban como socios y patrocinen su cooperativa
juvenil.

El Comité Educativo puede nombrar un Co-
mité de Reclutamiento que sirva de apoyo.

A continuacion, compartimos ideas que po-
dran servir de guia para que el Comite de Reclu-
tamiento pueda cumplir con el objetivo de reclutar
CONCEPTOS CLAVE socios y/o aumentar la cantidad de socios existen-
socios: tes. Al momento de hacerse las preguntas, es im-
portante que pondere antes de contestar. La Liga
de Cooperativas de Puerto Rico cuenta con una
reclutar: herramienta que puede imprimir y utilizar para pro-
mocionar el reclutamiento de socios entre sus es-
tudiantes y comunidad en general. Puede acceder
ESTRATEGIAS DE al opusculo, jEl cooperativismo en tu escuelal, a
RECLUTAMIENTO través del codigo QR provisto.

https://liga.coop/wp-content/uploads/2022/02/Objetivos-y-Funcio-
nes-de-la-Liga-2017-FINAL.pdf

18
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¢ Qué deseamos lograr?

* Establezcan el tipo de proyecto que realizaran.
* Preguntense: ;Cada cuanto tiempo? ;Ddonde?

¢ Cuales son sus metas?

Las campanas de socios se realizan con el propdsito de atraer nuevos socios a la
cooperativa. EIl comité educativo es el encargado de promocionar, reclutar y traer
educacion cooperativa a sus socios. Este comité sera el encargado de disefiar la pro-
mocion para que los estudiantes de la escuela se inscriban como socios y patrocinen
su cooperativa juvenil.

* Pueden crear un formulario de metas de reclutamiento que les permitira
enfocarse en el objetivo. Para estos propdsitos, al finalizar la seccion, pro-
veemos modelos sencillos, pero efectivos. (Modelos de plantilla # 1 a -
Plan de Accién y 1 b — Metas de Reclutamiento — pp. 23-24)

e ¢ Por qué la cooperativa desea tener mayor cantidad de socios? Antes de
invitar a socios nuevos, determine el por qué. La respuesta debe ser clara,
precisa, real y pertinente. En otras palabras, la razén para querer reclutar
a mas socios no debe ser solamente “para prestar mas servicios”, sino que
debe responder a las necesidades de la empresa.

* Al reclutar nuevos socios es importante indicarles lo que la cooperativa
aspira poder lograr con su ayuda como socio. Esto propende a fijar expec-
tativas claras y mayor satisfaccion entre las partes.

¢ A quiénes deseamos reclutar?

* Una vez sepan el perfil del tipo de socio que deben reclutar, explore sobre
los socios potenciales y donde puede encontrar a esas personas en la
comunidad.

¢.Como los socios de la cooperativa interactuaran con los socios
potenciales?

* Mientras los miembros del Comité trabajan para cultivar las nuevas rela-
ciones, consideren invitarles a participar en eventos o proyectos que estén
llevando a cabo.

A quién reclutaremos?

* Dependiendo de las necesidades, determine qué tipo de persona es la id6-
nea segun la necesidad. Por ejemplo: reclutamiento de socios, actividad
de servicio, trabajo administrativo, desarrollo de lideres o cualquier otra
meta especifica.
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* Involucre a los socios para pedirles que consideren conectar con personas
de su entorno inmediato para lograr mayor alcance. Ausculten quiénes tie-
nen intereses similares a los de la cooperativa y pida a los socios que iden-
tifiquen al menos tres candidatos dentro de cada categoria. (Ver el modelo
Rueda de Reclutamiento)

* Una vez cuenten con los nombres de socios potenciales, el Comité de
Reclutamiento podra organizar la informacion para crear el Registro de
socios potenciales (Plantilla #2 ¢ — p. 27) y pasar a la etapa de promo-
cion y comunicacion ante los socios potenciales.

MODELO DE UNA RUEDA DE RECLUTAMIENTO

El modelo provisto es una manera eficaz para hacer acopio de los datos de las per-
sonas que invitaran a formar parte de la cooperativa. Puede seguir el modelo para
que los socios del Comité de Reclutamiento anoten los nombres bajo la categoria
que aplique y se pregunten: ; Quién es y como puede contribuir? Posteriormente,
podran utilizar la informacion para organizarla y recopilarla en el registro de socios
potenciales. (Plantilla #2 ¢ — Registro de Socios Potenciales — p. 27)

EJEMPLO: Si el socio potencial es un familiar...

... ¢Quién es y como puede contribuir?

ESTUDIANTES
Y SU ESCUELA

EMPRESAS

LOCALES Tio Manuel

SOCIOS

POTENCIALES

Leyes

LIDERES DE LA
COMUNIDAD
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MODELO DE UNA RUEDA DE COMUNICACION

El modelo provisto es otro método para identificar y enumerar formas de relacionarse
con socios potenciales que desea contactar. Puede distribuir esta hoja durante una
reunion ordinaria de la cooperativa o a los integrantes del Comité de Reclutamiento.
La persona encargada de comunicaciones dentro del equipo de reclutamiento -bien
sea promotor o divulgador- puede elaborar la estrategia para cada una de las catego-
rias de la rueda para la aplicacidn y ejecucion segun acuerden y corresponda.

EJEMPLO: Si el mercado que desean atraer son los negocios de
la comunidad y utilizaran el correo electronico como método pro-
mocional, la persona encargada de promover y/o divulgar debera
hacer acopio de...

... los negocios y establecer contacto inicial por via telefénica o
personalmente.

... durante la comunicacion inicial, debera explicar el propésito
y solicitar el nombre de la persona encargada y su direccion
electrénica.

Una vez haya recopilado la informacién y cuente con la comunicacion que divul-
gara, puede ejecutar el plan.

MARKETING

DIRECTO Y/O

A GRUPOS EN
LINEA

CORREO-E

SOCIOS

POTENCIALES

REDES
SOCIALES

EN PERSONA
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DISPOSICIONES DE LEY
Con respecto al reclutamiento de miembros o socios, la Ley Num. 220 dispone
lo siguiente:
Articulo 6.0. — Matricula de una Cooperativa. (18 L.P.R.A. § 1721)

Podra ser socio de una cooperativa juvenil, todo joven menor de vein-
tinueve (29) anos, matriculado en una escuela, institucion universita-
ria o residente en la comunidad donde se organice una cooperativa
juvenil y que cumpla con los requisitos de admision establecidos en
sus clausulas de incorporacion y reglamento interno.

Articulo 6.1. — Requisitos. (18 L.P.R.A. § 1722)
Para ser socio de una cooperativa juvenil escolar se requiere:
Tener veintinueve (29) anos o menos.

Ser estudiante del plantel escolar publico o privado o residente
del lugar donde se organice la cooperativa juvenil.

Reunir los requisitos de esta Ley, las Clausulas y el Reglamento
de la cooperativa.

Articulo 6.2. — Condiciones de Ingreso. (18 L.P.R.A. § 1723)

La Junta de directores no podra negar la admisién como socio a nin-
guna persona por razones de raza, credo, condicion social o afiliacion
politica. La Junta podra denegar la admisién a personas que a su mejor
entender no cumpla con los requisitos establecidos o no contribuya al
logro de los fines y propédsitos de la cooperativa.

Articulo 6.3. — Rechazo de Solicitud; Revision. (18 L.P.R.A. § 1724)

Si la solicitud de admision fuese rechazada por la Junta de directores, el
solicitante tendra derecho a solicitarle una reconsideracion de la decision.
Si la Junta se reafirma en la negativa y el solicitante entiende que la deci-
sion es contraria a la Ley o las Clausulas, podra radicar una peticion de
revision ante el Comité de Supervision. Si el Comité de Supervision ratifica
la decision de la Junta, la decision sera final y firme. De lo contrario, el
asunto debe ser traido ante la consideracion de la proxima asamblea de
socios, la cual decidira al respecto.




PLAN DE ACCION

La persona a cargo del Comité de Reclutamiento debe elaborar el Plan de Accion
para cada una de las metas que la cooperativa se trace o segun las necesidades. De
ahi que el modelo de plantilla toma en cuenta distintas areas de enfoque. Por ejem-
plo: actividades de servicio, aumento de socios, etc. La plantilla Plan de Accién debe
ser utilizada por META y debe tomar en cuenta como evaluara el progreso de la meta
trazada para que, una vez realice la evaluacién, pueda determinar si debe hacer ajus-
tes. De tener que modificar la meta, debe anotarlas en la seccién correspondiente.

Aumento de socios en general

‘ Socios para actividades de servicio

‘ Socios lideres
‘ Socios especializados

‘ Otros

MEDIDA

PERSONA
RESPONSABLE

RECURSOS

NECESARIOS
(miembros del
equipo, asesoria,
financiacion, apoyo
tecnoldgico, etc.)

FECHA INICIO

FECHA LIMITE
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METAS DE RECLUTAMIENTO

Para reclutar, haremos lo siguiente:

¢Por qué deseamos reclutar nuevos socios? (Ej. Con tres socios adicionales de Bellas Artes,
podriamos producir mas producto para la venta.)

¢Cual es el perfil de los nuevos socios que deseamos tener? ;Por qué? (Ej. Si invitamos a
SOCios con experiencia en publicidad, podriamos obtener mayor exposicion en la comunidad y atraer
clientes.)

24



PLAN DE AUMENTO DE SOCIOS COOPERATIVISTAS

A quién reclutaremos? (Enumere las personas que la cooperativa desea reclutar)

¢Doénde y cuando reclutaremos? (ldentifique los lugares y horarios para conectar con los
socios potenciales)

Fecha limite:

¢ Qué materiales utilizaremos para el reclutamiento? (Materiales impresos y digitales)

Fecha limite:

¢, Como promocionaremos la reunién informativa?

Fecha limite:

¢ Cual sera el método para dar seguimiento a los socios potenciales después de la reunién?

Fecha limite:

25



EQUIPO DE DESARROLLO DE AUMENTO DE SOCIOS

Este equipo dirige las actividades de reclutamiento y utiliza las habilidades individuales para ampliar
los esfuerzos de la cooperativa. Los esfuerzos del equipo deben concentrarse en las siguientes fun-
ciones basicas.

Organizar: Consiste en organizar el programa de reclutamiento, planificar las actividades y clasificar
las tareas conforme a las prioridades.

Nombre: Teléfono:

Correo electrénico:

Nombre: Teléfono:

Correo electrénico:

Promover: Consiste en crear literatura promocional (Ej. folletos, hojas sueltas, etc.), materiales para
el reclutamiento, comunicados de prensa, actualizar la pagina web de la cooperativa y mantener las
redes sociales.

Nombre: Teléfono:

Correo electronico:

Nombre: Teléfono:

Correo electrénico:

Contactar: Hablar con los socios objetivo, miembros de la comunidad, familiares y comunicarse con
los socios potenciales.

Nombre: Teléfono:

Correo electrénico:

Nombre: Teléfono:

Correo electrénico:

Dar la bienvenida: Realizar cualquier actividad de bienvenida de los socios nuevos en coordinacion
con los socios que los hayan patrocinado para ofrecer cualquier orientacién necesaria o protocolaria.

Nombre: Teléfono:

Correo electrénico:

Nombre: Teléfono:

Correo electronico:
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REGISTRO DE SOCIOS POTENCIALES

Estudios estadisticos demuestran que sobre el 40 % de las personas que acogen cau-
sas lo hicieron porque algun amigo, familiar, colega, etc. les hizo el acercamiento para
hablarles sobre el tema y animarlos a participar y colaborar. ;Conoce a alguien que
esté interesado en el cooperativismo, su visidon, misidén y sus causas? Si no conoce
a nadie que tenga intereses afines, tal vez pueda preguntarle a amigos, familiares o
colegas.

Nombre: Relacion:
Direccion:

Teléfono: Correo electronico:
Nombre: Relacion:
Direccion:

Teléfono: Correo electrénico:
Nombre: Relacion:
Direccion:

Teléfono: Correo electronico:
Nombre: Relacion:
Direccion:

Teléfono: Correo electronico:
Nombre: Relacion:
Direccion:

Teléfono: Correo electrénico:
Nombre: Relacion:
Direccion:

Teléfono: Correo electronico:
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GUIA PARA EL RECLUTAMIENTO

El siguiente bosquejo recoge puntos clave que los reclutadores deben tomar en cuenta al momento
de dirigirse a los socios potenciales. El proposito, mas que todo, es proveer una estructura minima
que cada socio emisor adaptara a su propia personalidad al momento de dirigirse (con sinceridad) a

cualquier socio potencial.

® Preséntese
e Agradezca la presencia, interés
y tiempo a las personas.

Pregunte si estan familiarizados
con la cooperativa y el trabajo que
realiza.

Si estan familiarizados Si no estan familiarizados

Pregunte lo que saben sobre la cooperativa y
destaque que el interés es reclutar personas
comprometidas en aportar mejoras y
contribuir a alcanzar las metas.

Pregunte lo que saben sobre

la cooperativa y destaque que
el interés es reclutar personas

Explique que su cooperativa es un
grupo de personas comprometidas

comprometidas en aportar mejoras con la poblacion y comunidad

y contribuir a alcanzar las metas cuya meta es ampliar la base para
en pro de la comunidad que mejorar y crecer.

atienden.

28

Provea detalles relacionados
con expectativas de los socios
y el tiempo aproximado que
requeriran.



CUESTIONARIO PARA SOCIOS NUEVOS

Cooperativa Fecha:

¢ Qué le motivo a querer ser socio de la cooperativa?

¢, Coémo desea colaborar con la cooperativa?

¢ Qué habilidades personales o profesionales tiene que pudieran ser de utilidad para la cooperativa?

¢, En qué tipo de actividad y/o funcién le gustaria colaborar y/o participar?

¢ Tiene ideas que abonarian a mejorar nuestro desempefo?

¢, Desea compartir cualquier dato adicional?

29



EL ROL DEL DIRECTOR ESCOLAR

EN CONTEXTO

ENFOQUE

10 CARACTERISTICAS Y
CUALIDADES DE UN BUEN
DIRECTOR ESCOLAR

30

Mantiene un liderazgo
democratico.

Es empatico.

Motiva a los docentes,
estudiantado y madres,
padres y/o encargados de
familia.

Lleva a cabo la gestion
escolar con un sentido
pedagégico y humano.
Promueve una comunicacion
respetuosa, honesta y
asertiva.

Reconoce las fortalezas de su
equipo docente, asi como del
estudiantado.

Conoce el curriculo y los
propoésitos educativos.
Organiza la comunidad
escolar para brindar un
servicio educativo de
excelencia.

Procura mantenerse al dia
formandose continuamente.
Participa de manera activa en
la escuela.

Como lider, el director escolar es un facilitador de
procesos que mediante su liderazgo logra influenciar
al resto de los miembros y dirigir las actividades del
grupo hacia las metas establecidas. Un buen facili-
tador permite y promueve que cada maestro se con-
vierta en un lider y en agente de cambio verdadero.
El director y el maestro tienen que verse en el plano
de colaboradores como parte del engranaje de una
verdadera comunidad. Ademas, un buen lider trans-
forma y motiva a las personas, los compromete a
que sean mas conscientes y estén alerta sobre la
importancia de los resultados, y los lleva a trascen-
der sus propios intereses en busca del bien comun.
A través del trabajo en equipo, la participacion en la
toma de decisiones y la colaboracion entre las dife-
rentes funciones de la organizacion el lider trans-
formador mejora los procesos de su colectividad y
logra un mejor uso de los recursos humanos.

DISPOSICIONES DE LEY

El rol de director escolar es de facilitador del pro-
ceso Y, entre otras funciones, es quien escoge al
consejero de la cooperativa.

El Articulo 14.2. establece que:

La Junta de directores, en coordinacion con
la direccion escolar o entidad auspiciadora,
podra nombrar una persona de la comunidad
escolar, para desempenar las funciones de
consejero.

La Ley establece que, si algun director esco-
lar incumpliere con lo dispuesto a conside-
rar el rol del maestro consejero y haciendo el
acomodo para que este pueda ejercer su fun-
cion cabalmente, quedara sujeto, de acuerdo
con los procedimientos internos establecidos
mediante reglamento por el Departamento de
Educacién, a acciones disciplinarias como
amonestaciones verbales, reprimendas escri-
tas, suspension de empleo y sueldo y/o desti-
tucion, segun la severidad de la violacién.
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Por otro lado, la Carta circular 17, 2016-2017, Politica publica sobre la organizacién,
el establecimiento y el funcionamiento de las cooperativas juveniles escolares esta-
blece que:

El director de escuela establecera una coordinacion
adecuada para la participacion, en horario escolar,
del maestro consejero de las Cooperativas Juveni-
les Escolares con recomendaciones del Consejo
Escolar. 9y




EL ACOMODO QUE DEBE GARANTIZAR
EL DIRECTOR ESCOLAR AL MAESTRO CONSEJERO

DISPOSICIONES DE LEY

En la enmienda a la Ley Num. 220 puesta en
vigor bajo la Ley Num. 26 de 2021, se dispone lo

EN CONTEXTO

ENFOQUE

LAS CINCO C DEL TRABAJO
EN EQUIPO

jLa unién hace la fuerza!

Comunicacion:

Coordinacion:

Complementariedad:

Confianza:

Compromiso:

32

siguiente:

Las cooperativas juveniles son orga-
nizaciones que requieren la asesoria
y apoyo de un adulto para el logro de
los fines y propésitos para los cua-
les son creadas. La junta de directo-
res, en coordinacién con la direccién
escolar o entidad auspiciadora, podra
nombrar una persona de la comuni-
dad escolar, para desempenar las fun-
ciones de consejero. Esta persona,
preferentemente un padre, maestro o
un lider cooperativista de la comuni-
dad, debera ser una persona de pro-
bada integridad moral y que posea el
reconocimiento y respeto de la comu-
nidad escolar.

Cuando un maestro sea designado
para actuar de consejero, se le asig-
nara un minimo de cuatro (4) periodos
lectivos que faciliten el desempeno de
las tareas inherentes al cargo, segun
el acuerdo con la institucion educa-
tiva, se exime a éstos del compromiso
de tener a cargo un salén hogar.



EL ROL DEL MAESTRO CONSEJERO

EN CNTEXTO

ENFOQUE

ESTRATEGIAS DE UN BUEN
MAESTRO CONSEJERO

Mantener un liderazgo
democratico.

Ser empatico.
Organizar el trabajo diario.

Motivar a los docentes,
estudiantado y madres, padres y/o
encargados de familia.

Implementar y estimular la
colaboracion.

Trabajar en equipo y demostrar
compromiso con el proyecto.

Reconocer las fortalezas
emprendedoras del estudiantado.

Identificar y reconocer los retos y
los obstaculos para superarlos.

Organizar a la comunidad escolar
para brindar un servicio educativo
de excelencia.

Procurar mantenerse al dia
formandose continuamente.

Participar de manera activa en la
escuela.

Procurar mantener al director
escolar al tanto y aprovechar su
liderazgo para el bien colectivo.

LAS FUNCIONES DEL MAESTRO CONSEJERO

La Carta Circular 17, 2016-2017 establece respon-
sabilidades muy similares a las presentadas en el
Articulo 15.0. No obstante, como existen peque-
nas diferencias con respecto a las funciones que el
maestro consejero de Cooperativas Juveniles Esco-
lares debe observar, a continuacion, se detallan.

1.

Asesorar a los socios en los diversos
asuntos relacionados con la organizacion
y el manejo de la cooperativa.

Supervisar el funcionamiento de la coo-
perativa escolar acorde con las norma-
tivas que le rigen con respecto al orden,
la disciplina, los habitos, las condiciones
de trabajo, el proceso parlamentario, los
servicios a ofrecer y la cooperacion con el
personal de la escuela.

Asistir a las reuniones de los socios con
voz, pero sin voto; guiarlos en la toma
de decisiones en asuntos relativos a la
organizacion y el funcionamiento de la
cooperativa.

33
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10.

Manual operacional para las cooperativas juveniles

Revisar y firmar los informes
del personal que trabaje el taller
y de otros funcionarios de la
cooperativa.

Asesorar para que se establezca
un sistema adecuado que faci-
lite mantener los récords claros,
bien organizados y protegidos
de dano, deterioro o pérdida.
Ayudar para que se adopte un
sistema de contabilidad que evite
riesgos, deficiencias o el mal uso
de los fondos.

Depositar los fondos de la coo-
perativa en la institucion que
seleccione la Junta de directo-
res en un periodo reglamentario
maximo de 48 horas, y firmar
con el tesorero u otra persona
asignada los cheques y los otros

documentos que sean necesarios.

Del profesor consejero

Tener identificadas las copias y documentos obsoletos,
manteniendo bien custodiados los documentos originales.

Reducir costes en Ahorrar costes en tiempo y personal

el ‘mantenimiento y §)empleado en las busquedas de
gestién de documentos. | documentos mal identificados.

a
ON

-
)
=,
Optimizar el espacio disponible.
»
Reducir el nivel de incertidumbre en la toma de
decisiones en la gestién diaria de la empresa.

Controlar el acceso a la documentacién, garantizando
la confidencialidad de los datos sensibles.
Tener claro qué documentos deben ser conservados ‘
y cudles pueden ser destruidos por ser innecesarios.
.

Coordinar, con la direccion de la escuela, actividades programadas por esta
organizacion para la comunidad escolar en y fuera del plantel. Ademas, coor-
dinar con CDCOOP, con la Liga de Cooperativas y con otras entidades cola-
boradoras, talleres para maestros, padres, estudiantes y demas miembros de
la comunidad escolar. Los objetivos de estos talleres seran orientar sobre el
cooperativismo juvenil escolar, y sus virtudes como filosofia socioeconémica y

de desarrollo de liderazgo.
Participar de las asambleas de
la cooperativa, asi como de las
actividades educativas, recrea-
tivas, culturales y de otro tipo,
y de aquellas que se celebren
a nivel de distrito, de regién y a
nivel nacional, del Movimiento
Cooperativo Juvenil.

Dar seguimiento y corregir
aquellas observaciones, sefia-
lamientos o aspectos a mejorar
que realicen los directores esco-
lares, los facilitadores docen-
tes del Programa de Estudios
Sociales, la direccion del Pro-
grama de Estudios Sociales
(Division de Coordinacion y

Responsabilidad .
Democracia

Valores

Solidaridad
Igualdad

Ayuda mutua
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11.

12.

13.

Educacién Cooperativa), el personal de la Comision de Desarrollo Coopera-
tivo (CDCOOP) y COSSEC.

Convertir la cooperativa en un laboratorio vivo, donde se impartan los valores,
los principios y los conceptos cooperativistas a los socios juveniles que la com-
ponen. Ademas de practicar eficazmente estos valores y principios

Conocer, manejar y tener accesible la Ley 220 del 2002, Ley Especial de Coo-
perativas Juveniles y la Carta Circular 2016-004 de Registro Electrénico de
Cooperativas Juveniles de la Comisién de Desarrollo Cooperativo, para
implantar eficazmente los requerimientos de la ley en la Cooperativa Juvenil
Escolar que aconseje.

El docente consejero puede, ademas, servir de recurso en la ensefianza del
cooperativismo, su filosofia y sus conceptos en el plantel escolar. En el caso de
las escuelas secundarias, debe ser un maestro certificado en Estudios Sociales
e Historia.

RESPONSABILIDADES DEL MAESTRO CONSEJERO
DISPOSICIONES DE LEY
Articulo 15.0. — Responsabilidades y Funciones. (18 L.P.R.A. § 1787)

El consejero o la consejera debera realizar las siguientes tareas:

1.

2,

Asesorar a los socios sobre los aspectos educativos y legales relacionados con
la organizacion y manejo de la cooperativa.

Supervisar el funcionamiento de la cooperativa escolar con respecto al orden,
disciplina, habitos, condiciones de trabajo y cooperacién con la comunidad
escolar.

Asistir a las reuniones de los socios y guiarlos en la toma de decisiones en los
asuntos relativos a la organizacién y funcionamiento de la cooperativa.
Coordinar con funcionarios de la Comision de Desarrollo Cooperativo de
Puerto Rico o de la entidad auspiciadora para que con el asesoramiento de
eéstos se logre la incorporacion del grupo cooperativo.

Ofrecer ayuda a la junta para que se adopte un sistema de contabilidad que
evite riesgos, deficiencias o mal uso de fondos.

Depositar los fondos de la cooperativa durante el periodo reglamentario de 48
horas. Cuando sea necesario, firmar con el tesorero o funcionario designado por
la Junta para efectuar tareas administrativas, los cheques y otros documentos.
Revisar y firmar los documentos e informes del administrador y otros emplea-

dos de la cooperativa.
VOZsin

Participar y coordinar con la comunidad escolar acti-
de la organizacion.

Participar en las asambleas de socios con voz, pero
sin voto.

vidades educativas, recreativas y culturales, propias
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10. Implantar, en las cooperativas escolares, las recomendaciones y sefialamien-
tos de los funcionarios del Programa de Estudios Sociales, de la Comision
de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico y la entidad auspiciadora.

3

PARTICIPACION
ECONOMICA

_EDUCACION
FORMACION E

11. Desarrollar un taller educativo, en las cooperativas escolares, donde se prac-
tiquen efectivamente los principios y valores cooperativos, de acuerdo con la
doctrina cooperativa y el curriculo de Estudios Sociales.

PROTOCOLO PARA EL CAMBIO DEL MAESTRO
CONSEJERO

La junta de directores, en coordinacion con la direc-
cion escolar o entidad auspiciadora, podra nombrar
una persona de la comunidad escolar, para desem-
pefiar las funciones de consejero. Esta persona,
preferentemente un padre, maestro o un lider coo-
perativista de la comunidad, debera ser una persona
de probada integridad moral y que posea el reconoci-
miento y respeto de la comunidad escolar.

Cuando el director escolar en conjunto con la Junta de directores de la coope-
rativa juvenil determina cambiar el consejero o cuando el consejero decide renunciar
a sus funciones en la cooperativa, se debe realizar un proceso de transicién. Este
proceso es con el proposito de traspasar a la persona seleccionada los documentos
administrativos, el libro de actas, llaves de la cooperativa y archivos, ademas de los
documentos bancarios entre otros.



OPERACION, FORMACION Y FUNCIONAMIENTO

Empezar una cooperativa no es facil; requiere algo
mas que completar los pasos que se delinean a
través de este Manual. No obstante, si se trabaja
de forma organizada, tampoco resulta tan dificil for-
marla, mantenerla y sostenerla. Una cooperativa
debe tener en su centro una necesidad econémica
muy real que piense cubrir. El proceso de evaluar el
& potencial de una cooperativa para cubrir esa necesi-
dad tiene que incluir un liderazgo local fuerte, el uso
de asesores/profesionales de desarrollo capacita-
dos, plena transparencia y sano juicio, y una buena
cantidad de miembros potenciales para lograr un
volumen suficiente de negocio.

EN CONTEXTO

ENFOQUE

FORMACION: PASO A PASO

Determinar la necesidad
Tener reunion exploratoria

Analisis de miembros-usuarios
y estudio de mercado

Hacer estudio de viabilidad
abarcador (por un profesional)
que ayude al Comité Timoén a
determinar la viabilidad.
Preparar un Plan de

Negocios con un profesional
familiarizado con la
organizacién cooperativista.

Contar con la ayuda de
CDCOOP y de un abogado

para redactar y completar los
documentos legales (articulos
de incorporacion, estatutos,
reglamento, etc.)

Primera reunién para aprobar el
reglamento, discutir el plan de
negocio y elegir a la Junta de
directores.

Primera reunién de la Junta
Realizar campaia de
membresia

Nombrar o contratar un gerente
Preparar las dependencias y
adquirir equipo necesario.

Ademas, se necesitan un entendimiento pro-
fundo de qué es una cooperativa y como funciona,
un estudio del mercado, un estudio de viabilidad
abarcador y un plan de negocios realista. También
sera crucial para el éxito contar con suficiente capi-
tal de inversion por parte de los miembros, los do-
cumentos legales apropiados, una Junta Directiva
comprometida y transparente, una gerencia capaci-
tada e instalaciones y equipo apropiados.

DISPOSICIONES DE LEY

Operacion, formacion y funcionamiento: Carta
Circular 17, 2016-2017

Para efectos de garantizar el buen funcionamiento y
operacion de la cooperativa se establece un pro-
cedimiento para salvaguardar los documentos
legales y administrativos de la misma.

Segun la Carta Circular:

1. Todos los documentos legales y administrativos
deben estar protegidos y accesibles al momento
de auditar el personal del Departamento de
Educacién, la Comision de Desarrollo Coo-
perativoy COSSEC. Seguir lo estipulado por la
Ley 220 de 2002, Ley Especial de Cooperativas
Juveniles o en su defecto la Ley vigente.
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2,

El director de escuela sera responsable de rea-
lizar las gestiones correspondientes en colabo-
racion con el maestro consejero del registro de
su plantel escolar en la Comision de Desarro-
llo Cooperativo, dando inicio asi al proceso de
orientacion. Ademas, es responsable de apode-
rarse de todo lo relacionado al movimiento coo-
perativo juvenil, su funcionamiento y las norma-
tivas que le rigen para orientar efectivamente a
todo el personal de la escuela.

El acceso al registro sera a través de la pagina
de internet del Departamento de Educacion o
de la Comisién de Desarrollo Cooperativo. Una
vez completado el proceso de registro, en con-
junto con la Comisién, se organizara el grupo
cooperativo en formacion.

La Comision de Desarrollo Cooperativo edu-
cara, orientara y asesorara durante el proceso
de creacion de la cooperativa. La inscripcion de
las clausulas de incorporacion y el reglamento
se haran mediante la pagina de internet de la
Comisién de Desarrollo Cooperativo.




RESPONSABILIDADES DE LA JUNTA DE DIRECTORES

EN CONTEXTO

ENFOQUE

Junta de directores

CONCEPTOS CLAVE

junta:

presidente:

vicepresidente:

secretario:

tesorero:

La Junta de directores de una cooperativa tiene la
responsabilidad de administrar y dirigir la misma en
armonia con los deseos de los socios expresados
en el reglamento. Tan pronto el reglamento se haya
adoptado, la Junta de directores debe reunirse sin
demora para aprobar las resoluciones para hacer
de la cooperativa un negocio operacional y listo
para servir. Los oficiales de la junta son elegidos,
y los directores son asignados tareas individuales
o de comité para implementar el plan de negocios.
Otros miembros pueden ser asignados a comités
también, pero por lo menos un miembro de la junta
debe estar en cada comité con propdésitos de lide-
razgo y para mejorar la comunicacion.

La Junta necesita actuar de inmediato para
implementar acciones clave en el plan de nego-
cios. Algunas de estas actividades podrian ser:

¢  Delimitar la estrategia para conseguir los
objetivos establecidos en los estatutos.

*  Controlar la ejecucion de estos planes de
estrategia. Debe presentar un balance de
gestion ante una propuesta de actuacion.

*  Establecimientoycontroldelospresupuestos.
¢  Toma de decisiones.
*  Hacer una campafa de membresia.

* Adoptar un formulario de solicitud de
membresia.

* Adoptar los formularios de los acuerdos
contractuales;

*  Adquirir un seguro de responsabilidad a ter-
ceros u otros.

*  Adquirir capital.

* Si aun no se ha escogido uno, escoger un
banco en el que se depositen los fondos.

39



40

Manual operacional para las cooperativas juveniles

Iniciar pasos para contratar a un gerente u otro personal.

Autorizar a oficiales o empleados a manejar los fondos de la cooperativa
y emitir cheques.

Disenar e implementar un sistema de contabilidad.
Proveer para servicios de teneduria de libros y auditoria.

Imprimir los articulos de incorporacion, el reglamento y demas documen-
tos de membresia para distribuirselos a todos los miembros.

Escoger una ubicacion para el negocio y buscar cotizaciones para instala-
ciones y equipo.

La Junta debe tener reuniones adicionales de capacitacion para que los direc-
tores mejoren su conocimiento sobre temas como la responsabilidad legal a terce-
ros, las finanzas cooperativistas, la relacion entre la gerencia y la supervision, y las
relaciones con los miembros. Un experto externo puede traerse para discutir estos
temas. Los temas educacionales para la membresia entera deben incluir las respon-
sabilidades de los miembros y las politicas operativas de la cooperativa. y el trato
contributivo de los reembolsos de patrocinio.

DISPOSICIONES DE LEY
Articulo 10.3. — Directores. (18 L.P.R.A. § 1754)

La cooperativa sera dirigida por una junta de directores compuesta por un
namero impar no menor de cinco (5) ni mayor de once (11), elegidos por
la asamblea de socios. La Junta se constituira dentro de los diez (10) dias
después de celebrada la asamblea y elegira sus funcionarios.

Nadie podra ser elegido por mas de tres (3) términos consecutivos. Los
directores no seran elegibles hasta la asamblea anual siguiente, después
de su vencimiento.

Articulo 10.4. — Deberes de la Junta. (18 L.P.R.A. § 1755)

Se establecen los siguientes deberes:

1.
2,
3.

Ser responsable de la administracion de la cooperativa.
Establecer las directrices para el funcionamiento de la cooperativa.

Considerar y aprobar las solicitudes de ingreso y retiro voluntario o
separacion.

Asegurar que la persona que maneje dinero de la cooperativa esté
cubierta por una fianza de fidelidad.
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5. Mantener los libros y registros de la cooperativa en la oficina principal
(escuela o institucién auspiciadora).

6. Recomendar a la asamblea general de socios la capitalizacion o distri-
bucion de los sobrantes, de acuerdo con las disposiciones de ley.

7. Notificar a los socios la celebracién de asambleas e informar de las
enmiendas propuestas al reglamento.

8. Establecer la politica de donativos para la entidad auspiciadora y comu-
nidad escolar.

9. Nombrar el Comité de Educacion no menor de tres (3) personas ni
mayor de siete (7) que en su mayoria no ocupen puestos electivos.

10. De entender necesario, nombrar y supervisar un administrador quien
ejercera las funciones, deberes y responsabilidades que le asigne la
Junta de directores.

11.  Fijar normas y salario para los empleados.

12. Contratar contadores externos para intervenir las cuentas, realizar las
funciones contables y hacer las recomendaciones correspondientes a
la Junta.

13. De ser necesario, autorizar la contratacion de otros servicios
profesionales.

14. Proveer a la cooperativa proteccion contra escalamientos, desfalcos y
otras pérdidas asegurables.

15.  Someter al Administrador de la Comisién de Desarrollo Cooperativo de
Puerto Rico, al Inspector de Cooperativas, y al Departamento de Edu-
cacion, un informe anual sobre los asuntos de la cooperativa, dentro de
ciento veinte (120) dias siguientes al cierre del afio fiscal.

16. Reunirse por lo menos una vez cada mes y elaborar actas que deberan
ser firmadas por todos los directores asistentes.

17. Asistir a las asambleas y actos oficiales y cumplir fielmente con las
encomiendas de la asamblea, el reglamento, las clausulas y las leyes.

18. Responder por violacién de la Ley, las Clausulas y el Reglamento. Un
director solo puede eximirse de la responsabilidad por constancia en el
acta de la reunién de su voto en contra.

19. Coordinar reuniones con los comités para armonizar funciones o resol-
ver situaciones.

20. Asignar a los comités de educacion y supervision los recursos para

cumplir con sus planes de trabajo.
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Articulo 10.2. — Causas para la Separacion de directores y Comité. (18 L.P.R.A.
§ 1753)

El articulo 10.2 establece que todo miembro de la Junta de directores, Comité de
Supervision u otro comité podra ser separado de cargo por las siguientes causas:

1. Incurra en actos constitutivos para la separacion del socio.
2. Violaciones a esta Ley o al Reglamento.

3. Violaciones al Reglamento Escolar en contradiccion con los objetivos de
la cooperativa.



RESPONSABILIDADES DE LOS SOCIOS

6Guales son las
obligaciones de los

S0CI0?

EN CONTEXTO

ENFOQUE

Deberes de los socios

CONCEPTOS CLAVE

Cumplir y hacer cumplir

las Bases Constitutivas,

los reglamentos, politicas,
procedimientos y demas
normatividad vigente.

Cubrir el valor de la parte social.
Asistir y participar en las
Asambleas.

Interesarse por conocer el
funcionamiento de la cooperativa
y su situacion financiera.
Promover y utilizar los servicios
de la cooperativa, cumpliendo
en tiempo y forma con las
obligaciones y compromisos
adquiridos.

En caso de ser electo,
desempenar con honestidad y
profesionalismo cualquier cargo.
Respetar, defender y promover
los principios cooperativos y el
sentido social de los servicios,
fomentando la integracién
cooperativa.

Participar en el desarrollo
econdémico y social de la
cooperativa con el objeto de
generar un impacto efectivo y
favorable en su comunidad.

Una cooperativa debe tener suficientes socios para
comenzar operaciones, justificar su existencia y for-
talecerse econdmicamente. Los socios deben tener
un sentido de responsabilidad para recomendar
a otros posibles socios a quienes consideren cuali-
ficados para formar parte de la cooperativa. Por eso
es importante que los socios entiendan qué es una
cooperativa, como opera, y cuales son sus benefi-
cios y limitaciones.

En esta seccion hacemos énfasis en las
responsabilidades de los socios, pero no sin antes
mencionar algunos de los derechos basicos de los
socios cooperativistas.

Como es de esperar, toda responsabilidad
adquirida, viene de la mano con derechos. Asi las
cosas, las obligaciones de los socios cooperativis-
tas encuentran su equilibrio en los derechos que,
tanto la Ley como los estatutos de la sociedad coo-
perativista, reconocen a los socios. En cualquier
caso, siempre seran de aplicacién los derechos re-
conocidos en la correspondiente normativa y en la
ley estatal. A continuacién, detallamos los derechos
fundamentales.

DERECHOS DE LOS SOCIOS

1. Asistir y participar en los debates, formular pro-
puestas segun los estatutos y votar a favor o en
contra de las propuestas que se presenten en la

2. Asamblea General y Comités de los que formen
parte. En otras palabras, los socios tienen voz
y voto porque las cooperativas tienen un fuerte
caracter democratico y participativo.

3. Serelectory elegible para los cargos de la Junta
de directores, asi como de los Comité.

4. Participar en todas las actividades de la coope-
rativa, sin discriminaciones. Es deber de la coo-
perativa convocar y mantener informados a sus
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socios en todo momento. En caso de que a un socio no le sea posible
asistir a alguna actividad, la persona encargada de las comunicaciones de
la cooperativa es responsable de enviar un acta que informe todo lo que se
abordé durante la actividad.

RESPONSABILIDADES DE LOS SOCIOS
DISPOSICIONES DE LEY

Articulo 7.1. — Responsabilidades de los socios. Ley Num. 220

Segun el estatuto, todo socio de una cooperativa debera cumplir con los deberes y
responsabilidades que establece esta Ley y su Reglamento:

1.

Cumplir con las Clausulas de Incorporacion, con el Reglamento General
y con las obligaciones de esta Ley.

Velar por los intereses de la cooperativa.
Cumplir con los acuerdos de la asamblea y la junta.

Estar disponibles y desempefar responsablemente los cargos para los
cuales fuera electo.

Cumplir con cualquier obligacién social y econémica contraida con la
cooperativa.



COMITES

Comité

q J oo
YRt TS

]

EN CONTEXTO

ENFOQUE

Comités
CONCEPTOS CLAVE

comité:

Cada comité debe tener un
presidente

Cada comité debe contar con
una lista de cotejo en la que
consten las tareas a realizar
en orden de prioridades

Es recomendable establecer
un cronograma con las fechas
de comienzo y las fechas
limites para cumplir con las
metas

EJEMPLOS DE TIPOS DE
COMITES

Comité ejecutivo

Comité de reclutamiento de socios
Comité de promocion

Comité de educacién

Comité de supervision

Comité de actividades

Comité de recaudacion

Comité de comunicaciéon

La Junta de directores puede nombrar diferentes
tipos de comités de trabajo especiales para delegar
responsabilidades y poder lograr mayor éxito en la
asamblea. Los componentes de estos comités pue-
den ser directores y funcionarios de la cooperativa.
Se pueden nombrar comités para todo tipo de tarea.

COMITE EJECUTIVO

La Junta de directores nombra un Comite
Ejecutivo de entre sus miembros. Este comité ac-
tua por delegacion de la Junta y debe reunirse por
lo menos unos dias antes de cada reunion mensual
de Junta para considerar cualquier corresponden-
cia, tomar accién sobre aquellos asuntos que le fue-
ron delegados y llevar recomendaciones al pleno
de la Junta.

El Comité Ejecutivo es uno muy activo en las
cooperativas, sobre todo en aquellas que la Junta
atiende muchos y variados asuntos y que deben to-
mar decisiones rapidas y certeras. Por tanto, a este
Comité, le es delegado analizar muchos asuntos
medulares de la cooperativa para que presente re-
comendaciones especificas a la Junta.

Toda cooperativa cuenta con un Comite de
Supervision sirve de mecanismo de control y fis-
calizacion interna. Este comité es de gran impor-
tancia porque fortalece la confianza de los socios.
El control cooperativo requiere que toda cooperati-
va tenga establecido sistemas adecuados de toma
de decisiones, control financiero interno, asesoria y
seguimiento de los acuerdos.

Para que el Comité pueda cumplir su rol de
manera efectiva, debe establecer buena comunica-
cion y coordinacion con los miembros de la Junta y
con el presidente ejecutivo de la cooperativa. Las
relaciones deben ser profesionales y de caracter
personal. No debe requerir de los directores res-
ponsabilidades o el cumplimiento de metas que nos
sean realistas o justas. Por tanto, cualquier informe
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o recomendacion debe ser objetivo, sin emitir juicios sobre las actuaciones de la
Junta.

El Comité atendera especialmente la necesidad de que los directores cumplan
con su deber de fiducia; en otras palabras, establecer los mecanismos que propen-
dan a que los directores y ejecutivos no cometan errores a causa de negligencia o
desinterés de sus funciones. Situaciones negligentes pueden dar pie a reclamacio-
nes contra la cooperativa y esto debe evitarse a toda costa. Por tanto, el Comité
debe estar capacitado para detectar este tipo de peligro y emitir las recomendaciones
pertinentes. En caso de que el Comité no se sienta capacitado para emitir una reco-
mendacion, los directores son quienes deben recurrir a recibir asesoria externa de un
profesional.

COMITE EDUCATIVO

Es un elemento de vital importancia, designado por la Junta de directores. El Comité
Educativo tiene la responsabilidad de establecer, implementar y desarrollar la poli-
tica educativa de la cooperativa.

Entre las principales funciones del Comité, podemos destacar las siguientes:

1. capacitar los cuerpos directivos y a los comités en torno a las funciones
y responsabilidades de sus cargos,

2. capacitar al personal de la cooperativa sobre los principios coopera-
tivos, caracteristicas del cooperativismo y las particularidades de su
cooperativa,

3.  ofrecer orientacién a los socios y a la comunidad sobre los beneficios
del modelo cooperativista.



AUTO SUSTENTABILIDAD

CDCOORP estipula que las cooperativas deben ser
auto sustentables. Es decir que cuando estable-
cemos una cooperativa juvenil es importante desta-
car que el proyecto tiene que generar sus propios
ingresos y mantener una sana administracion. Los
ingresos de la cooperativa deberan utilizarse para
cubrir los gastos, mantener el taller educativo,

EN CONTEXTO generar ganancias y sobrantes para separar las
reservas establecidas por ley y repartir dividendos

ENFOQUE a los socios.

Sustentabilidad

VS.
Sostenibilidad Sostenibilidad Sustentabilidad
CONCEPTOS CL AVE Enfo_que enU'esdimensio_nes: Enfoque_ en una dimension principal:
Ambiente, Economia y sociedad Ambiente (recursos naturales)

sustentable:

Sociedad

sostenible:

Sociedad .

Cuando hablamos de
economia se traduce en:

Vv Vv

Desarrollo Sostenible Desarrollo Sustentable

ingreso:

gastos:

ganancia:

dividendo:
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PROCESO DE INCORPORACION

CDCOOP

Comision de Desorralle Cooperative
Gobierno dz Puerta Rico

EN CONTEXTO

ENFOQUE

La Incorporacion

CONCEPTOS CLAVE

clausula:

reglamento:

asamblea:

48

La Comision de Desarrollo Cooperativo esta-
blece lo siguiente para incorporar una cooperativa
juvenil:

1. Contactar a la Comision de Desarrollo
Cooperativo

2. Orientacion al comité timén y maestro
consejero

3. Redacciéon de Clausulas y Reglamento

4. Realizar Asamblea Constituyente.

Una vez esté listo, CDCOOP requiere que se
presente ante ella el documento original del regla-
mento interno y dos copias de este.

Ademas del reglamento, se presentan las
clausulas de incorporacion (cuyas instrucciones es-
tan explicadas en las paginas 13 - 15 del Manual).

La Comision de Desarrollo Cooperativo se
encarga de tramitar la incorporacién ante el Depar-
tamento de Estado.

La imagen que presentamos a continuacion
ilustra, a modo de ejemplo, los pasos que utiliza
la Liga de Cooperativas de Puerto Rico para la
incorporacion de las cooperativas en general y no
representan las directrices de CDCOOP para las
cooperativas juveniles.

ORCULLOSOS
DE
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OBSERVACION: Los pasos a seguir para crear una cooperativa juvenil se encuentran en las paginas

13-15.



ASAMBLEA CONSTITUTIVA

La asamblea constitutiva es la reunién en la que
se crean los cuerpos directivos, se nombran
comités de educacion y supervision, se firma el
reglamento y las clausulas de registro. Ademas, en
la asamblea constitutiva se capacita a los cuerpos
. directivos y comités.

EN CONTEXTO OBSERVACION DE PROCESOS
PARLAMENTARIOS
ENFOQUE ORDEN DEL DiA

Las organizaciones que utilizan el procedimiento
parlamentario siguen un orden del dia. Es decir, el
CONCEPTOS CLAVE orden del dia es la relacién de asuntos que se tra-
procedimiento parlamentario: taran en una asamblea o junta y suele ser definido
por la directiva.

Procedimiento Parlamentario

Tipicamente el orden del dia consta de lo
siguiente:

1. Llamar al orden — El presidente de la junta pide
atencion y abre la sesion.

2. Demostracion de que se convocO correcta-
mente — Es importante demostrar de que la
convocatoria fue hecha segun los requisitos
reglamentarios.

3. Determinar que haya quorum (cuérum) —
Para que la reunién pueda llevarse a cabo, debe
contar con el numero de individuos necesario
que permita poder votar para la toma de deci-
siones. Por lo regular, el numero de miembros
requeridos esta estipulado en los reglamentos.

4. Aprobacion de acta — Con el animo de que
todos estén informados, el acta de la reunion
anterior debe haber circulado entre los socios
con antelacion a la reunién. Una vez se haya
determinado que hay cuérum, se hace lectura
del acta y, si no hay objecion, se procede a
aprobarla.
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5. Informes de comité — Cada comité presentara sus informes; primero
les corresponde a los comités permanentes y luego a los especiales.

6. Asuntos pendientes

7. Asuntos nuevos

8. Clausura — Dar por terminada las deliberaciones de la reunion.

LAS MOCIONES

Una mocion es una proposicion para
que los miembros de la asamblea se
pronuncien o actuen con respecto a un
asunto. Seguir el protocolo propende
a garantizar el orden durante la asam-
blea. Toda mocién debe guardar rela-
cion con el asunto en el tintero y debe
ser presentada en el momento opor-
tuno o preciso, asi como no estar en
contra de los reglamentos. Las mocio-
nes pueden ser debatidas y se aprue-
ban mediante votacién.

Hay cuatro tipos de mociones:

* Las mociones principales — Presentan asuntos para consideracion. No
son permitidas cuando existe otra mocion en el tintero.

* Las mociones modificatorias — Cambian o afectan el manejo de la mocion
principal y se atienden antes de la mocion principal. Por ejemplo: “Fro-
pongo que la mocion en el tintero se modifique con el cambio...”

* Las mociones privilegiadas — Son las mas urgentes y giran alrededor de
asuntos especiales o importantes que no guardan relacion con asuntos en

el tintero.

* Las mociones incidentales — Son cuestiones de procedimiento que surgen

de otras mociones.
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PRESENTACION DE UNA MOCION Y EL ARCO SEPOMAVA

Se pide la palabra
—0

Debe esperar que el orador haya
terminado; ponerse de pie y dirigirse
al presidente: “Sr. (Sra.) presidente
e identificarse. Se espera a que el
presidente otorgue la palabra.

R <

El presidente concede
la palabra

Nos llama por el nombre o nos sefiala
para darnos permiso para hablar.

Presentamos la mocién
—0

Es el acto de apoyar o respaldar la
mocién presentada por otro miembro
para discusion o debate. Luego que
alguien haya presentado una mocion, otro
miembro la secundara o el presidente
pedira que se secunde. Si nadie secunda
la mocion, se habra perdido.

Otra persona secunda
—

Es el acto de apoyar o respaldar la
mocién presentada por otro miembro
para discusion o debate. Luego que
alguien haya presentado una mocion, otro
miembro la secundara o el presidente
pedira que se secunde. Si nadie secunda
la mocion, se habra perdido.

Mocion se enuncia

@

La presidencia la entrega a la asamblea
repitiéndola (se solicita preguntas o
debate). debe decir: “Se ha presentado
una mocién ya secundada, para que...”
Posteriormente puede ocurrir el debate o
la votacion. La mocion presentada ahora
es “propiedad de la asamblea” y no se
puede cambiar sin la aprobacion de esta.
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©

Asamblea debate

Es el acto de opinar sobre la mocion
presentada. El proponente debe dirigirse

—0

al presidente y limitarse al plazo de tiempo
permitido segun los reglamentos. Si fuese
necesario, el proponente podra volver a
expresarse luego de que los demas hayan
opinado.

Votacion procede

Accion de expresarse de manera publica o
secreta en torno a una preferencia ante una

—

opcion. La presidencia repite la mocion a

la asamblea luego de finalizado el debate.
Si no hay discusion, se procedera con

la votacion. Si aun hubiese duda entre

los presentes, puede seguir el debate. El
método para votar una mocién depende de
los reglamentos de la organizacion y puede
ser:

Oralmente — El presidente pide a los
presentes que estén a favor que digan
“Si”y los que se oponen que digan “No”.
Un socio puede pedir recuento.
Muestra de manos — Los socios
pueden alzar las manos como
verificacion visual o alternativa a la
votacién oral. No requiere un conteo,
pero un socio puede pedir un recuento.
Por lista — Al ser llamado por nombre,
cada socio emite su voto a favor o en
contra (Si o No).

En secreto — Los socios anotan su voto
en una hoja de papel.

Anuncia los resultados

—0

Es el acto de apoyar o respaldar la
mocién presentada por otro miembro
para discusion o debate. Luego que
alguien haya presentado una mocion, otro
miembro la secundara o el presidente
pedira que se secunde. Si nadie secunda
la mocién, se habra perdido.
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LIBRO DE ACTAS

3RO DEACTAS |

EN CONTEXTO

ENFOQUE

Libro de Actas y las Actas

CONCEPTOS CLAVE

libro de actas:

Para ampliar los conceptos,
acceda a los siguientes cédigos
QR.

54

Ellibro de actas es un documento de vital importan-
cia para la cooperativa que, junto con otras publica-
ciones como los libros de contabilidad, forma parte
del conjunto de documentacion obligatoria que toda
empresa debe poseer. Alli se hacen constar todas
las anotaciones de las reuniones o convocatorias
que lleva a cabo la Junta de directores. Este docu-
mento tiene validez legal; o sea puede ser utilizado
como fuente de informacion en una corte. De haber
alguna duda, necesidad de cotejar alguna decisioén o
acuerdo, algun senalamiento, etc., el libro de actas
es el que se debe consultar.

PASOS PARA SEGUIR

1. Libro de actas — Al comenzar a usar el libro, se
debe especificar en la portada interior el nom-
bre de la cooperativa y el numero de folios que
tiene el libro. El secretario debe certificar esta
informacion.

2. Asistencia — Anotar quiénes estuvieron pre-
sentes, asi como las personas ausentes y si se
excusaron.

3. Votaciones — Si se discuten asuntos de impor-
tancia y se lleva a cabo una votacién, debe
constar la manera en que se voto.

4. Correcciones — De tener que corregir algo del
acta, la correccion debe constar en el acta de la
proxima reunion.

5.  Firma del acta — El presidente(a) y el secre-
tario(a) deben firmar el acta, es por esto por lo
que se debe proveer el espacio necesario. La
firma se estampa una vez se ha aprobado el
acta. (Plantilla #4 — p. 56)

6. Ellibro de actas debe estar al dia y no se puede
extraer ningun folio u hoja de este. Ademas,
debe ser custodiado en un lugar seguro dentro
de la cooperativa.
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7.

El acta debe indicar si la reunién es ordinaria o extraordinaria, hora,
lugar y fecha de la reunioén, personas presentes y ausentes, asuntos
atendidos, acuerdos tomados y las firmas del presidente y secretario.

Es responsabilidad del secretario asegurar que el libro de actas esté
protegido y guardado en un lugar seguro en las dependencias de la
cooperativa.

La Junta debe verificar que el secretario tenga el libro de actos al dia.

¢ QUE DEBE CONSTAR EN EL LIBRO DE ACTAS?

Sueldos para pagar a los empleados.

Horario de trabajo de los empleados.

Distribucion de sobrantes aprobados por la Junta de directores y los
SOCIOS.

Vencimiento de términos de los miembros de la Junta de directores.
Fecha en que es efectiva la renuncia de un empleado o funcionario.
Fecha en que empezara a trabajar un nuevo empleado.

Enmiendas al reglamento.

Condiciones y términos de contratos establecidos por la cooperativa
con otras personas o entidades.

Retiro de socios y condiciones bajo las cuales se les aprueba su retiro.
Nombre de los directores que ingresan a la Junta para sustituir a otros
(debe especificarse a quién sustituye).

Todas aquellas normas de funcionamiento acordadas por la Junta.

* Informacion recuperada de E/ movimiento cooperativista en Puerto Rico y el Mundo, p. 272.

¢ QUE DEBE INCLUIR UN ACTA?

Numero de acta

Tipo de reunién (ordinaria-extraordinaria, conjunta)

Nombre de la cooperativa

Fecha, hora y lugar de celebracion de la reunién

Nombre del presidente y secretario

Nombre de los presentes y ausentes

Aprobacion del acta anterior

Resumen de informes presentados, recomendaciones y acciones tomadas
Mociones presentadas, resultado de las votaciones y acuerdos tomados
Hora de clausura

Firmas del presidente y secretario

* Informacién recuperada de Cooperativismo: Todo lo que deseas saber (Serie 1 —Volumen 2/© 2019, Liga

de Cooperativas de Puerto Rico



MODELO DE ACTA

Acta # Fecha de aprobacion

Reunioén ordinaria o extraordinaria de la Junta de directores

Fecha Hora Lugar

Presentes )

Ausentes )

* Se debe indicar si los directores ausentes se excusaron y la razén de su ausencia.

Se iniciaron los trabajos bajo la presidencia de y actuando

como secretario

Asuntos discutidos:

Acuerdos:

La reunién se concluye a la/ las a.m./p.m.
Vo Bo.

Presidente Secretario
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ASAMBLEAS

EN CONTEXTO

ENFOQUE

Tipos de Asambleas

CONCEPTOS CLAVE

asamblea ordinaria:

asamblea extraordinaria:

La Asamblea General es la autoridad maxima de
toda cooperativa y sus decisiones son obligatorias
para la Junta de directores, los Comités y todos
los socios, presentes 0 ausentes, siempre que se
hubiera adoptado en conformidad con la Ley, las
Clausulas y el Reglamento.

Las asambleas que se celebren pueden ser
de dos tipos: asamblea general ordinaria o extraor-
dinaria.

Una de las principales diferencias entre
asamblea general ordinaria y extraordinaria son
los temas para tratar. La asamblea ordinaria se en-
foca en considerar asuntos o puntos anotados en el
orden del dia y la asamblea extraordinaria se centra
en resolver asuntos mas delicados que se relacio-
nan con los estatutos de la sociedad.

Los asuntos considerados en una reunion de
asamblea ordinaria seran en funcion a los conteni-
dos a la orden del dia y de conocimiento por todos
los socios. El reglamento interno de las coopera-
tivas dispone que la Junta de directores se reuna
mensualmente. Esta reuniéon se conoce como la re-
unién mensual ordinaria.

El orden del dia en una reunién de Junta
debe constar de:

* Determinacién de cuérum

* Lectura de las actas de la reunion anterior
* Informe del presidente

* Informe del presidente ejecutivo

¢ Correspondencia general — Toda correspon-
dencia debe ser atendida y contestada. Antes
de cada reunién el presidente se reunira con el
secretario para considerar la correspondencia
que se traera a discusion y para determinar en
relacion con qué tema debe discutirse o infor-
marse. Cuando se lee una carta la Junta debe
decidir inmediatamente quién la contestara.
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* Consideracion de solicitudes
* Informes de Comités

* Asuntos pendientes

* Asuntos nuevos

En cambio, las asambleas extraordinarias son convocadas en cualquier
momento por el presidente para atender asuntos puntuales o especiales. En la reunion
solamente se discutiran los asuntos incluidos en la convocatoria.

Es importante demostrar que la convocatoria
fue hecha segun los requisitos reglamentarios.

viso 08 LOMVOCALOre

(Plantilla #5 — Modelo de Convocatoria — p. 59) Asamh\ﬂ‘d Eeﬂ%“a\ i ACCIONISTAS

Reunion ordinarta resencdl

DISPOSICIONES DE LEY

Articulo 9.2. — Convocatorias. (18 L.P.R.A. § 1743)

El aviso de celebracion de toda asamblea sera enviado por escrito a
cada socio a su ultima direccién conocida, con diez (10) dias de antela-
cion a la fecha de la celebracién de la asamblea.

Articulo 9.3. — Funciones de la Asamblea. (18 L.P.R.A. § 1744)
Las funciones de la asamblea seran:

. Aprobar y enmendar las Clausulas y el Reglamento.
Establecer la politica general de la cooperativa.
Elegir y remover la Junta de directores y Comités.
Rechazar o autorizar recomendaciones de las Juntas.
Decidir sobre la capitalizacion y los sobrantes de la cooperativa.
Recibir informes de situacion de la cooperativa y sobre la labor real-
izada por la Junta de directores y los Comités.

Articulo 9.4. — Obligacion de Celebrar Asambleas. (18 L.P.R.A. § 1745)

Toda cooperativa juvenil de socios debera celebrar una asamblea anual. La
asamblea anual de socios debera celebrarse en la fecha, hora y sitio que la
Junta determine, pero dentro de los seis (6) meses siguientes al cierre del
ano fiscal de la cooperativa y en la fecha mas cercana al cierre.




MODELO DE CONVOCATORIA

COOPERATIVA

FECHA:

A: Todos los Socios
DE: Junta de directores
ASUNTO: Asamblea Constitutiva
PRIMERA CONVOCATORIA

Por la presente convocamos a todos los socios de la Cooperativa

a participar de la Asamblea Constitutiva que se llevara a cabo el de
de en horario de en la siguiente dependencia
SEGUNDA CONVOCATORIA

Por la presente convocamos a todos los socios de la Cooperativa

a participar de la Asamblea Constitutiva que se llevara a cabo el de

de en horario de en la siguiente dependencia

En caso de que en la primera convocatoria no haya el cuérum requerido, los socios presentes
constituiran el cuérum reglamentario segun disposicion de ley en la segunda convocatoria.

Por la importancia de esta asamblea, esperamos contar con su puntual asistencia.

Presidente Secretario
Junta de directores Junta de directores
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lll. Operacion de la
cooperativa juvenil

EN CONTEXTO

FORMULARIOS OPERACIONALES,

ENFOQUE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
2 Y LOS RELACIONADOS CON LA

TIPOS DE COOPERATIVAS  BRGASULIL\=IRIn Ny,

Para operar una cooperativa juvenil se debe contar
con los siguientes documentos relacionados con
la contabilidad que son requeridos por COSSEC:

* Balance de comprobacién a la fecha de
examinacion

* El jornal de caja o jornal mayor es un libro
auxiliar en el que se registran los movimien-
tos o transacciones de la cooperativa. El
mayor general y subsidiarias deberan estar
disponibles. (Plantilla #6 — p. 63)

* Registro de desembolsos
OBJETIVOS e Conciliaciones bancarias

* Balances de cuentas de ahorro, cheques,
certificados e inversiones

* Detalle de cuentas a pagar

* La hoja de cuadre de colecta recoge el
resumen de las operaciones diaria: ingresos
por ventas, compra de acciones, donativos
0 cualquier otro ingreso. Todo ingreso se
depositara antes del transcurso de 48 horas.
(Plantilla #7 — p. 64)

e Libro de Actas
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CONTABILIDAD

La contabilidad es la parte de las finanzas que estudia las distintas partidas que
reflejan los movimientos econdmicos y financieros de una empresa o entidad para
poder establecer las estrategias necesarias con el objeto de mejorar su rendimiento
economico.

Contar con un sistema de contabilidad robusto permite administrar los gastos
e ingresos de modo que durante el desarrollo de su actividad pueda seguirles el
tracto a los recursos disponibles. El objetivo es conocer de forma clara y precisa, cual
ha sido y como se ha obtenido el beneficio o pérdida durante un periodo de tiempo
determinado.

DEPOSITOS

El deposito es una operacion en la que una entidad financiera custodia el dinero de
un cliente.

En el caso de las cooperativas escolares juveniles, los fondos deben deposi-
tarse dentro del periodo reglamentario de 48 horas. Los depdsitos seran realizados
por el consejero de la cooperativa. En todo caso, el tesorero de la Junta es custodio
de los haberes de la cooperativa y debe conocer el sistema que utiliza la cooperativa
para llevar las cuentas.

Otros documentos operacionales de corte administrativo y / o relacionados
con aspectos de contabilidad son:

* Solicitud de ingreso de socios (Plantilla #8 — p. 65)

* Registro de socios (Plantilla #9 — p. 66)

¢  Auxiliar de socios (Plantilla #10 — p. 67)

* El libro de cheques evidencia los desembolsos de dinero en la cuenta
corriente e indica el concepto de cada desembolso. Como medida de
control interno, la cuenta debe contar con tres firmas autorizadas y se
requieren dos de ellas para que un cheque sea valido. La chequera tam-
bién recoge los depdsitos realizados, asi como los cargos bancarios que
puedan aplicar.

* Los Registros de Patrocinio son documentos que evidencian la compra
que hacen los socios o la utilizacidn del servicio que presta la cooperativa
a los socios. A base la relacién de lo recogido en el registro de patrocinio
anual es que se hace la distribucién de sobrantes por patrocinio a cada
socio. Los registros son: Patrocinio diario de ventas, Patrocinio por
mes y Patrocinio anual. (Plantillas #11 a, 11b y 11 ¢ — pp. 68 - 70)
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CALCULO DE PATROCINIO

SOBRANTE + VENTAS A SOCIOS = FACTOR

FACTOR SE MULTIPLICA POR EL PATROCINIO DE SOCIOS = DIVIDENDO DEL SOCIO

ACCIONES ACUMULADAS + DIVIDENDO DEL SOCIO = TOTAL A RECIBIR

Recibo de pago se utiliza cuando se efectua la venta de acciones. Se
prepara en original y copia (original para el socio y copia para la coope-
rativa) y llevan numeracion. En caso de que algun recibo quede dafado,
ambas copias permaneceran en la libreta con la palabra escrita “nulo o
cancelado”. (Plantilla #12 — p. 71)

El registro de comprobante de pagos recoge los desembolsos que emite
la cooperativa y todos deben ser evidenciados y respaldados con los reci-
bos correspondientes. (Plantilla #13 — p. 72)

REGISTRO DE SOCIOS

DISPOSICIONES DE LEY
Articulo 7.2. — 18 L.P.R.A. § 1727

La cooperativa llevara y mantendra un registro o lista de socios que contendra la
siguiente informacion:

1.
2,

Nombre, direccidon y ocupacion del socio.

Cantidad de acciones que posee cada socio con la numeracién corres-
pondiente y la suma pagada por éstas.

La fecha de ingreso a la cooperativa.

La fecha en que deje de ser socio y la razén para ello.
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HOJA DE CUADRE DE COLECTA — RESUMEN

Cooperativa Juvenil

Escuela

CUADRE DE COLECTA - RESUMEN

Fecha: Numero de Colecta:
Ingresos Detalle del Cuadre
Venta a Socios $ Billetes de $20.00 |$
Venta a NO Socios $ Billetes de $10.00 |$
Total de Ventas $ Billetes de $5.00 $
Mas: Otros Ingresos .25 centavos
Donativos Recibidos $ .10 centavos
Acciones Recibidas $ .05 centavos
$ .01 centavos
TOT»'M.. DE OTROS INF;RESOS $ TOTAL EFECTIVO $
(Deposito a la cuenta corriente) —_—
COLECTA DE ACCIONES
Numero Nombre Recibo Pago Observaciones
S0Cio Numero | Acciones
Preparado por: Revisado:
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SOLICITUD DE INGRESO DE SOCIOS

Cooperativa Juvenil

Escuela

SOLICITUD DE INGRESO

Numero de socio:

Nombre y apellidos:
Salén hogar o grado: Edad: Teléfono:
Direccion Postal:
Direccion Residencial:

Solicito se me admita como socio de la Cooperativa Juvenil sujeto a las disposiciones y Clausulas
de Incorporacion y al Reglamento de la Cooperativa y a las enmiendas de estos.

Numero de acciones que suscribe: con valor de $1.00 cada una.

Fecha Firma del estudiante

Designacion de Beneficiarios

%

Nombre Direccion Parentesco .
Beneficio

Mis acciones e intereses en la cooperativa deben ser entregados a mis beneficiarios segun
disposiciones de la Ley aplicables a la Cooperativa.

Testigo:

Para ser completado por la Junta de directores

En reunion celebrada por la Junta de directores el dia de de 20
esta solicitud es: Aprobada | | Denegada | |

Firma del Presidente (a) Firma del Secretario (a)

Fecha de informado: Fecha primer pago:
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REGISTRO DE SOCIOS

COOPERATIVA JUVENIL

Escuela

LISTA DE SOCIOS

Registrado por:

Fecha:

(*7]

6




10

AUXILIAR DE SOCIOS

COOPERATIVA JUVENIL

Escuela
AUXILIAR DE SOCIOS
NOMBRE: NUMERO DE SOCIO:
DIRECCION:
TELEFONO:
FECHA R!ECIBO PAGO DIVIDENDO RETIROS OTROS BALANCE
NUMERO ACCIONES
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REGISTRO DE PATROCINIO DIARIO

COOPERATIVA JUVENIL

Escuela

REGISTRO DE PATROCINIO DIARIO

FECHA:

NUM. DE CANTIDAD NUM. DE CANTIDAD | NUM.DE | CANTIDAD | NUM.DE | CANTIDAD
SOcCIo SOCIOo SOcCIo SOCIO
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11b

REGISTRO DE PATROCINIO DIARIO DE VENTAS POR MES

REGISTRO DE PATROCINIO PARA EL MES DE DE 20
Cooperativa Juvenil

Hum. MNormibre Frimera Semana Segunda Sermana Tercera Sermana Cuarta Semana Cuinta 5emana Total
Socio Sodio LIMIM]ITVILIEIM]ITV[L[MIMIITVILIMM]IVIL]MM]ITV
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RECIBO DE PAGO DE VENTA DE ACCIONES

Recibo No. : Recibo No.
1
Estudiante , Estudiante
Num. de Socio (a) E Num. de Socio (a)
Cantidad de acciones E Cantidad de acciones )
Total pagado : Total pagado
1
Fecha : Fecha
Recibido por E Recibido por
Recibo No. : Recibo No.
1
Estudiante | Estudiante
Num. de Socio (a) E NUum. de Socio (a)
Cantidad de acciones E Cantidad de acciones )
Total pagado : Total pagado
1
Fecha : Fecha
Recibido por E Recibido por
Recibo No. Recibo No.
Estudiante Estudiante

Num. de Socio (a)

Cantidad de acciones

Total pagado

Fecha

Recibido por

Num. de Socio (a)

Cantidad de acciones

Total pagado

Fecha

, Recibido por

A




COMPROBANTE DE PAGOS

COOPERATIVA JUVENIL ESCOLAR

FECHA:

Escuela

COMPROBANTE DE PAGOS

AJUSTE O TRANSFERENCIA NUMERO

NUMERO DE CHEQUE

DEBITO

CREDITO

COMPRAS FACTURA #

CUENTA CORRIENTE

$

FONDO DE CAMBIO

CUENTA DE AHORRO

SERVICIOS PRESTADOS

CUENTAS POR PAGAR
SUPLIDORES

GASTOS GENERALES

SEGUROS Y FIANZAS

MATERIAL DE OFICINA

GASTOS ASAMBLEA

CUENTA POR PAGAR SUPLIDOR

MATERIAL DESECHABLE

MATERIAL DE LIMPIEZA

MOBILIARIO Y EQUIPO

MEJORAS AL LOCAL

ACCIONES RETIRADAS

DONATIVOS

REPARACION Y MANTENIMIENTO

RESERVA DONATIVOS ENTIDAD
AUSPICIADORA

CARGOS BANCARIOS

GASTOS REPRESENTATIVOS

GASTOS DE ENTREGA

OTROS GASTOS

TOTAL

TOTAL

CHEQUE A NOMBRE DE
SOCIO NUMERO:

EMPLEADO:

CONCEPTO O NATURALEZA DE LA TRANSACCION:

APROBADO POR:

72
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:COMO SE RETIRA UN SOCIO?

El socio debera redactar una carta dirigida a la junta de directores, especificando las
razones de su retiro como socio.

Todo socio puede renunciar voluntariamente a la cooperativa en cualquier
momento, previa notificacién por escrito a la Junta de directores. La liquidacion de
sus haberes estara sujeto a las disposiciones del Capitulo 14, Articulo 14.2 de la ley
220.

DISPOSICIONES DE LEY
Capitulo 8 — Terminacién. (18 L.P.R.A. § 1728)
La condicion de socio termina por las siguientes causas:
1. Muerte del socio.
2 Renuncia del socio.
3 Expulsién del socio.
4.  Terminacién de la cooperativa.
5 Graduacion escolar.
6 Excede la edad reglamentaria.

Cuando la renuncia o retiro voluntario de un socio afecta adversamente los intereses
de la cooperativa, la Junta decidira sobre el retiro de manera que no afecte las ope-
raciones significativamente.

Articulo 8.0. — Causas para la Separacion del Socio. (18 L.P.R.A. § 1729)

La Junta de directores podra expulsar un socio de la cooperativa cuando con-
sidere que el socio:

1. Ha actuado en contra de los fines y propdsitos de la cooperativa.
2. Ha incumplido con sus obligaciones.

3. Ha incurrido en conducta que perjudique moral y materialmente a la
cooperativa.

4. Ha violado las disposiciones de esta Ley.

5. Ha expedido o cobrado cheques fraudulentos o sin fondos suficientes
para su pago en violacion a las disposiciones del Cédigo Civil de Puerto
Rico.

6. Ha violado las disposiciones del reglamento escolar y reglamento de
conducta de la cooperativa.
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Articulo 8.1. — Separacién: Procedimiento ante la Junta. (18 L.P.R.A. § 1730)

Cuando la Junta determine que existe causa para separar un socio, debera notificarle
por escrito los cargos que se le imputan para su separacién de la cooperativa.

En la notificacion, se incluira una cita para una vista administrativa ante la Jun-
ta, que se celebrara en un término no menor de diez (10) dias ni mayor de treinta (30),
dias después de recibir la comunicacién. El socio podra examinar las pruebas de los
cargos en su contra. La Junta evaluara la prueba presentada en el plazo de quince
(15) dias después de la vista, le notificara al socio afectado en el plazo de cinco (5)
dias, después de tomada la decisién. La decision de la Junta sera efectiva de inme-
diato, una vez se le haya notificado al socio.

Articulo 8.2. — Revision de la Decisidon de Separacion. (18 L.P.R.A. § 1731)

El socio afectado podra, en los proximos diez (10) dias, solicitar a la Junta incluir su
caso ante la asamblea general de socios para que ésta revise su caso. De entender
que sus derechos fueron violados, podra elevar su caso ante la Oficina del Inspector
de Cooperativas.

Articulo 8.3. — Responsabilidad por Deuda. (18 L.P.R.A. § 1732)

La persona que haya sido separada de la cooperativa continuara siendo responsable
de cualquier deuda contraida con la cooperativa que sea mayor al pago de la liquida-
cion correspondiente.



RESERVAS

EN CONTEXTO
ENFOQUE

Las Reservas
CONCEPTOS CLAVE

reservas:

fondos propios:

patrimonio neto:

balance de situacion:
activo
pasivo

activo = pasivo + patrimonio neto

Las reservas estaran constituidas por fondos pro-
venientes de las economias netas. Se separara una
cantidad especifica cuyo uso estara determinado
por disposiciones de esta Ley.

Las siguientes reservas se estableceran en
este orden de prioridad:

1. Reserva social significara la reserva espe-
cial establecida para emergencias.

2. Reserva de servicios significara la
reserva especial para la educacion y servi-
cios comunitarios.

3. Reserva para donativos a la entidad auspi-
ciadora significara la reserva especial para
donativos a la comunidad escolar u orga-
nizaciones comunitarias sin fines de lucro
que auspicien cooperativas juveniles.

RESERVA SOCIAL

Las clausulas y el reglamento interno regularan
la cantidad a separar para la reserva social, pero
ésta no sera menor del diez (10) por ciento, de las
economias netas, hasta acumular el equivalente al
treinta (30) por ciento del valor de los bienes de la
cooperativa.

La reserva social no es repartible. Los car-
gos contra esa reserva seran unicamente por una
emergencia de la cooperativa, por medio de la au-
torizacion de la junta de directores y el comité de
supervision, o en caso especial, por aprobacion de
dos terceras (2/3) partes de la asamblea.

RESERVA DE SERVICIOS

La reserva de servicios se nutrira del diez (10) por
ciento de las economias netas de la cooperativa. La
reserva de servicios se utilizara para lo siguiente:

75
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Educacién de los socios y no socios.

Servicios Comunitarios

La junta determinara cémo se utilizara esta reserva dentro de las disposiciones
de esta Ley.

PROTOCOLO PARA SOLICITAR EL USO DE ESTA RESERVA

Toda peticion que se solicite de esta reserva debera estar acompafada por una carta
dirigida a la junta de directores de la cooperativa juvenil, ademas debera presentar
cotizaciones.

Lol Al

RESERVA PARA DONATIVOS A LA ENTIDAD AUSPICIADORA

La reserva se nutrira de un treinta (30) por ciento de las economias netas de la coo-
perativa. Esta reserva se utilizara
segun el reglamento interno de la
cooperativa y previa autorizacion
de la junta de directores, para los
siguientes usos:

RESERVA

SERVICIO: 10.0%

/ ENTIDAD AUSPICIADORA: 30.0%

1. Equipo y materiales escola-
res necesarios en el proceso
de ensefianza-aprendizaje
o en beneficio de la seguri-

dad y Sa|Ud de Ia Comunldad SOBRANTE: 50.0% \ SOCIAL: 10.0%
escolar.
2' |nSta|aC|oneS y éreas des- - ENTIDAD AUSPICIADORA - SOCIAL SOBRANTE I SERVICIO

tinadas a la seguridad vy
recreacion de los estudiantes.

3. Donaciones en efectivo, unicamente para colaborar en situaciones de
emergencia.

Todas las donaciones se solicitaran por escrito a la junta de directores. Los fon-
dos acumulados podran ser utilizados trimestralmente en caso de necesidad, previa
solicitud por escrito a la junta de directores y sin riesgo a la economia de la coope-
rativa. Las cantidades asi adelantadas se descontaran del total acumulado al cierre
contable.

PROTOCOLO PARA SOLICITAR EL USO DE ESTA RESERVA

Toda peticion que se solicite de esta reserva debera estar acompafnada por una carta
dirigida a la junta de directores de la cooperativa juvenil, ademas debera presentar
cotizaciones.
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DIVIDENDOS

Luego de separar las reservas, la cooperativa podra distribuir el sobrante de sus eco-
nomias netas al cierre de su ano fiscal o capitalizarlo. La distribuciéon se debe lograr
a base del patrocinio.

La junta de directores podra establecer en su reglamento interno, la definicion
de patrocinio, si a base de servicio utilizado u horas de trabajo invertidas.

Segun la ley, se define patrocinio se define como:

e la proporcion del volumen de negocios o
servicios que haya generado, realizado o
recibido un socio. J)

:.CUAL ES LA DEFINICION DE DIVIDENDO?

Del lat. tardio dividendos ‘dividendo’, en lat. ‘que
ha de ser dividido’, gerundivo, ‘dividir’.

DIVIDENDOS

ZQUE SON Y COMD PUEDE SER IMPORTANTE PARA LOS INVERSIONITAS? d iv i d en d 0:

M 1. m. Mat. Cantidad que ha de dividirse por otra.

qr dividendo activo:

. m. Cuota que, al distribuir ganancias una
empresa, corresponde a cada accion.

dividendo pasivo:

1. m. Cada una de las cantidades parciales que se compromete a satisfacer el sus-
criptor de una accion u obligacion a requerimiento de la entidad emisora.

. COMO CONSOLIDAR COOPERATIVAS?

1. Contactar a la Comisién de Desarrollo Cooperativo
para asistirle en el proceso.

é 2. Llenar formulario y seguir las instrucciones del pro-

o tocolo para escuelas que cierran.
consolidar
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DISPOSICIONES DE LEY

Segun las leyes 291 y 10, Reglamento para permitir la consolidacion y fusién
de cooperativas de Puerto Rico, el Articulo 2 dispone que por consolidacion se
entendera:

et la unién de dos o mas cooperativas resul-
tando en una nueva cooperativa. L)

¢ COMO TRANSFORMAR UNA COOPERATIVA?

PROTOCOLO PARA COOPERATIVAS UBICADAS EN ESCUELAS EN CIERRE

En las escuelas incluidas en el pro-
ceso de redisefio o consolidacion del
Departamento de Educacion exis-
ten cooperativas juveniles escolares
que necesitan ser reubicadas.

La aspiracion es que estas "
cooperativas puedan transferirse exi-  quAtRALY W
tosamente a las escuelas receptoras.

Es importante buscar las mejores alternativas posibles a fin de preservar estos entes
cooperativos que tan importantes son para las escuelas y que tanto trabajo ha cos-

tado crear y mantener operando.

El efecto que ha tenido el proceso de redisefio o consolidacion de escuelas en
las cooperativas escolares juveniles se estara manejando a través de la Comision
de Desarrollo Cooperativo (CDCOOP) en colaboracién con la Division de Coordi-
nacion y Educacion Cooperativa. CDCOOP esta visitando todas las cooperativas
afectadas por el proceso. La finalidad es de orientar, determinar o colaborar en el
proceso de transicion. Entre las opciones existentes incluye reubicarse en la escuela
receptora que no tiene cooperativa o si ya existe una cooperativa realizar un proceso
de fusién entre ambas.

Se estara recopilando informacién sobre los activos de la cooperativa, oportu-
nidad de reubicarse en una escuela receptora, y acciones necesarias para ultimar el
proceso segun se detalla mas adelante. Los especialistas de CDCOOP proveeran el
formulario pertinente que sea necesario.
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PASOS PARA SEGUIR EN COLABORACION CON CDCOOP

Toda cooperativa que se encuentre en una escuela en el proceso de rediseno
o consolidacion debera cumplir con las siguientes etapas en colaboracién con
CDCOORP:

1. Mantenerse en coordinacién y comunicacion con la CDCOOP para
coordinar la colaboracién de un especialista que auxiliara en el proceso
de transicion.

2. Preparar un informe de la capacidad econdmica de la cooperativa con
las partidas y conceptos correspondientes: reservas, dinero en depé-
sito, dividendos pendientes por repartir, etc. Incluir la cantidad de socios.

3. Conseguir copia de los estados financieros mas recientes.

4. Realizar un inventario de equipo indicando la condicién, fecha de adqui-
sicion y modo de adquisicién (donativo, compra).

5. A la brevedad posible, se celebrara una reunion entre la Junta de direc-
tores, el Maestro consejero y el especialista de CDCOOP para discutir
y considerar tres asuntos:

J el resguardo de la cuenta,
* el resguardo de equiposy,
* latransferencia de cooperativa.

En esa reunion, determinaran la mejor opcidon dependiendo de la situa-
cion de la escuela. La decision sera consignada en una resolucién de la
Junta de directores a ser informada a la Asamblea de Socios en agosto.

6. Los equipos pueden ser vandalizados o sustraidos de las cooperativas
durante verano. Independientemente de la decision que tomen sobre la
continuidad de la cooperativa deben ser reubicados a un lugar seguro:
preferiblemente la escuela receptora.

a. Para evitarlo, se debe coordinar una resolucién de la Junta de
directores autorizando la reubicacién. Esa resolucion se puede
obtener mediante referéndum si las circunstancias no permiten
una reunion formal.

b. CDCOOP en coordinacién con el Departamento de Educacion
colaboraran en el proceso de reubicar los equipos, preferible-
mente en la escuela receptora. De ser necesario, se puede bus-
car la colaboracion del Municipio para que provea vehiculos y
personal.
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7.

10.

11.

Sobre la transferencia de la cooperativa entre escuelas existen las
siguientes opciones entre las cuales elegir:

a. En las escuelas receptoras en que no hay cooperativa:

Transferir la cooperativa a la escuela con todos sus activos, equipo y
SOcCios.

b. En las escuelas receptoras donde hay cooperativa:

Transferir la cooperativa a la escuela con todos sus activos, equipo
y socios. Mantener los fondos en una partida separada en lo que se
estructura el plan de integracion entre ambas cooperativas.

C. En las escuelas receptoras en que no hay cooperativa y
donde no hay condiciones de crear una cooperativa:

En este caso no se lleva a cabo una liquidacién, sino que se reparten los
activos entre los socios; se preserva la figura juridica, el capital social y
los equipos para transferirlos a otra escuela donde no hay cooperativa
y deseen recibirla.

d. Cuando no existan las condiciones para las opciones antes
indicadas y no se pueda generar ninguna alternativa posible
es que se procede a liquidar la cooperativa.

El Maestro consejero, la Junta de directores y el especialista de
CDCOOP determinaran la mejor opcion dependiendo de la situacién de
su escuela. La decision sera consignada en una resolucion de la Junta
de directores a ser presentada a la Asamblea de Socios en agosto.

Se exceptua la decision sobre reubicacion de equipo que debe firmarse
por la Junta de directores a la brevedad posible.

La resolucién de Asamblea de Socios debe incluir lo siguiente:

a.  opcion de transicion [una de las cuatro (4) indicadas en el item
siete (7)],

b. autorizacién de transferir la cooperativa a la escuela receptora
con sus equipos y activos vy,

c. otras disposiciones necesarias al caso particular de cada
cooperativa.

En caso de existir alguna oposicion a trasladar la cooperativa debera
existir una razén adecuada y se deberan consignar por escrito las
razones.
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12.

13.

La liquidacion es una opcién de ultimo recurso y no deben precipitarse
a llevarla a cabo. Las siguientes razones NO representan motivos para
liquidar la cooperativa:

a. El hecho de que cambie el maestro o adulto consejero.
b.  Que los estudiantes iran a mas de una escuela receptora.
C. Desagrado con el nombre de la cooperativa.

d. Interés que en los casos de integracion de dos cooperativas una
prevalezca sobre la otra.

No se puede proceder con la liquidacion hasta tanto no se observen las
etapas indicadas y solo previa consulta con CDCOOP.

EL ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS PASOS ANTES INDICADOS ES:

1.
2,
3.
4,

Obtener la resolucién de la Junta de directores (mayo).
Resguardar la cuenta y los equipos (mayo).
Obtener la informacion a través del maestro consejero (mayo y verano).

Realizar el proceso de activacidon en la escuela receptora (agosto).

* La oficina regional determinara cuando, a partir del paso tres (3), podran
llevar a cabo los tramites pendientes que corresponden a los meses entre
mayo y agosto.
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. QUE ES COSSEC Y COMO SE RADICA UNA QUERELLA O DENUN-
CIA RELACIONADA A LA COOPERATIVA?

COSSEC es una Corporacion Publica del

Gobierno de Puerto Rico, creada por vir-

tud de la Ley Num. 114-2001 para regular E

y supervisar las cooperativas de Puerto

Rico, y esta adscrita a la Comision de O Roohs b CoomtsATA b rotere e
Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico, GOBIERNO DE PUERTO RICO

mediante la Ley Num. 247 de 2008.

Ademas, administra el Fondo del Seguro de Acciones y Depdsitos asegurando
las acciones y depdsitos de socios y depositantes de las cooperativas de ahorro y
crédito que operan bajo la Ley Num. 255-2002.

COSSEC asegura la confianza del sector de ahorro y crédito, proveyéndoles
un seguro de acciones y depdsitos para sus socios y depositantes hasta $250,000.00.
De otra parte, facilita la creacidon de estructuras corporativas y cooperativas,
ademas de viabilizar la integracion economica del sector de ahorro y crédito con otros
sectores productivos. Simultdneamente a estas funciones, proveen educacion a
los empleados de las cooperativas sobre temas actuales de fortalecimiento
econémico, operacional, ético, entre otros.

Las querellas o denuncias de la cooperativa se radican en COSSEC, que es la
entidad reguladora de las cooperativas.

Antes de proceder con su accion, consideramos importante establecer
la diferencia entre querella y denuncia. Una vez decida cual via utilizara, asegurese
de haber agotado todos los remedios disponibles segun el reglamento de su coope-
rativa. De lo contrario, correra el riesgo de que COSSEC no atienda su denuncia o
querella.

¢ CUANDO COSSEC NO INVESTIGA UNA DENUNCIA O QUERELLA?

*  Asunto fuera de su jurisdiccion.
¢ Carente de mérito.
*  La parte promovente desiste de su reclamacion.

* No se haya agotado los remedios en la cooperativa segun su reglamento
interno.
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SEGUN COSSEC

Cualquier reclamacion o solicitud presentada por una persona
mediante comunicacion escrita por via electrénica o escrita y remitida en
persona o por correo tradicional con el propodsito de hacer valer un derecho y
solicitar un remedio. Cuando no se solicita un remedio, se clasifica como una
solicitud de investigacion.

Cualquier manifestacion hecha por una persona mediante
comunicacion verbal, escrita, via facsimil o correo electrénico con el propésito
de notificar o informar una accién, omisiéon o hecho que, a su juicio, constituye
una irregularidad.

La querella o denuncia se puede tramitar mediante cualquiera de las siguientes
opciones:

1. Entrega personal — 401 Avenida Américo Miranda; San Juan, PR 00927;
(787) 622-0957

2. Por correo postal — PO Box 195449; San Juan, PR 00919-5449
3. Por correo electrénico — informacion@cossec.pr.gov

Si opta por la via electrénica, acceda al formulario a través @3
del enlace o cddigo QR provistos. Para enviar el formula- |
rio, es posible que COSSEC requiera que se registre en
su portal.

https://app-cossec-external-test.azurewebsites.net/ConfidentialClaim/Detail

Para reportar cualquier incidente que pueda afectar el fun-
cionamiento de su cooperativa o recibir orientacién, tam-
bién puede comunicarse a través de la linea confidencial
en horario de 8:30 a. m. a 5:00 p. m. de lunes a jueves.

Teléfono: 1-855-344-1010
Correo-e: confidencias@cossec.pr.gov

En la radicacion de una querella incluira:

*  Nombre completo de todas las partes.

* Direccion fisica y postal y numero de teléfono de todas las partes.

* Relacion de los hechos.

* Expresion de las disposiciones legales y reglamentarias por las cuales se
imputa violacion.

* Remedio solicitado.
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* Detalle de anejos que se incluyen con la querella.
* Fecha de presentacion de la querella.
* Firma del querellante.

En la radicacion de una denuncia incluira:

*  Nombre completo de todas las partes.

* Direccion fisica y postal y numero de teléfono de todas las partes.

* Descripcién de los hechos que motivan la denuncia.

* Expresion de las disposiciones legales y reglamentarias por las cuales se
imputa violacion.

* Detalle de anejos que se incluyen con la querella.

* Fecha de presentacion de la querella.

* Firma del querellante.

El proceso investigativo de querellas ante COSSEC abarca aspectos, algunos
especializados, que debe conocer. A través del siguiente enlace o coédigo QR pro-
vistos puede acceder a la presentacién que ofrece la division de Investigaciones y
Querellas de COSSEC.

iFamiliaricese con el procedimiento!

Proceso Investigativo de Querellas ante COSSEC - Presentacién Power Point

https://dokumen.tips/documents/proceso-investigativo-de-querellas-ante-cos-
sec-de-conformidad-con-la-ley-nm.html?page=1




IV. Plan de
Negocios

Ejemplo Plan de Negocios

Panaderia
EN CONTEXTO A pesar de que a las cooperativas juveniles esco-
lares no se les requieren contar con un Plan de
ENFOQUE Negocios para incorporarse, es recomendable lle-

IETTITPIT IR TR TIT T IT TR PRPRPRIRR PRI  \/arl0 a cabo porque ayuda a trazar los ObjetiVOS y
Plan de Negocios las estrategias, asi como a analizar el mercado en

todas sus vertientes.
CONCEPTOS CLAVE

plan de negocios:

...una buena
idea vinculada a
un gran plan de

negocios

negocio:

emprendedor:
... un espiritu

emprendedor: la
lvoluntad de correr
riesgos.

...perspicacia
empresarial para
llevar a cabo el
[JELR

Triunfar en un
nuevo negocio
requiere...

...determinacion
para encarar
reveses.

El plan de negocios se redacta antes de rea-
lizar cualquier tipo de inversién y es importante que
contenga las diversas variables que conforman los
objetivos y los recursos que seran necesarios de-

85
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dicar a los mismos para iniciar su funcionamiento y para conseguir alcanzar esos
objetivos. Ademas, el plan debe recoger los sucesivos pasos necesarios para su de-
sarrollo y consecucion de las metas definidas. En ese sentido, es habitual que los
emprendedores elaboren uno de cara a plantear su linea a seguir.

COMPONENTES DEL PLAN DE NEGOCIOS

En la composicidn del plan podemos encontrar los siguientes elementos:
*  Visién general de la empresa.
*  Productos o servicios y cdmo se producen o adquieren.
¢  Elflujo de efectivo; detallando los posibles ingresos y gastos.
*  Proyecciones y estimaciones financieras de los ingresos y gastos.
* Identificacién de la direccion ejecutiva y el equipo directivo.

Dentro de las directrices que se incluyen en el plan, se debe plantear si la
consecucion de objetivos es posible desde un punto de vista financiero, se el trabajo
se traducira en beneficios en un tiempo determinado y si la empresa cuenta con los
medios suficientes para ponerlo en marcha.

ESTRUCTURA DEL PLAN

Un buen plan de negocio debe ser exhaustivo y organizado correctamente para que
se pueda consultar con facilidad y rapidez. Algunas de las areas de la empresa que
el plan debe incluir son:

o Estructura de la administracion: Estatutos, administradores de la sociedad
y sus funciones.

e Estructura juridica y mercantil: Constitucion de la sociedad, los tramites
corporativos y fiscales.

e Estructura econémica de la empresa: Entorno, mercado, objeto de la acti-
vidad y competencia.

* Plan de mercadeo: Indica como la empresa pretende llevar a cabo sus
esfuerzos de ventas.

*  Planificacion de las ventas: Proyecciones, sistema de ventas y gestion de
cobros y pagos.
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*  Gestidn de recursos humanos: Seleccién, formacion, coordinacion y poli-
ticas salariales.

*  Plan financiero y contable: Valoracién de inversiones y proyectos, gestion
de flujos de caja, gestion de capital social y pasivos.

EN RESUMEN...

Un buen plan de negocios es la clave para asegurar un buen comienzo: esbozara la
idea en si misma, detallara toda investigacion de mercado que la respalde, describira
las actividades operativas y de marketing, y ofrecera predicciones financieras. Igual-
mente debera bosquejar una estrategia para un crecimiento a largo plazo e identificar
cualquier contingencia (ideas o mercados alternativos) por si las cosas no marchasen
segun lo previsto. Y, mas aun, un buen plan de negocios reconocera que su mayor
motivo de fracaso es la falta de dinero para llevarlo a cabo. Cualquier capital de prés-
tamo, por ejemplo, debe verse como una ayuda provisional, pues al final un negocio
debe autofinanciarse.

¢Como Hacer un |
Plan de Negocios?

Sertmprendedor.info

: ! -
1. Resumen Ejecutivo 33 6. Administracion y organizacion
%

2. Descripcion de la compafiia 7. Financiamiento

o

6@9’ 3. Productos y servicios |/§’| 8. Proyecciones financieras
_” 4. Andlisis de mercado E 9. Plan de contingencia

d: 5. Plan de Marketing y ventas B 10. Apéndice o anexos

En la pagina web de Ser Emprendedor puede descargar un modelo
de como hacer un plan de negocio.
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