MANUAL DE COOPERATIVAS.
APUNTES DE ORIENTACION BASICA

PRESENTACION:

Este material relne orientaciones utiles para la introduccion basica a los
factores de creacion de una empresa Cooperativa. Ha sido disefiado a partir de
nociones basicas y ordenadas, con el propésito de introducir al usuario en un
conocimiento inicial a los elementos que constituyen la formacion de una
Cooperativa.

El Instituto Nacional de Cooperativismo — INCOOP, dedica este trabajo a todos
los miembros del movimiento Cooperativo que con sus esfuerzos contribuyen
dia a dia a un mundo mejor.

El objetivo de este material educativo es proveer a los lideres y miembros de
organizaciones sociales, estudiantes y otros interesados, los conceptos basicos
sobre la formacion y funcionamiento de una cooperativa.

ORGANIZACION DE UNA COOPERATIVA

De la direccion, administracion y vigilancia de son responsables: la Asamblea
de Socios, el Consejo de Administracion, la Junta de Vigilancia y los demas
organos que establezca el estatuto. (Art.51° Ley 438/94).

ASAMBLEAS

La Asamblea General de Socios es la autoridad maxima de las sociedades
cooperativas y sus decisiones adoptadas oconforme a la Ley de las
Cooperativas, sus estatutos y demas disposiciones regales obligan a los demas
6rganos y a los socios.

TIPOS DE ASAMBLEAS
ASAMBLEA DE CONSTITUCION

Es aquella que se realiza para dar nacimiento a la Cooperativa. EI Comité
Organizador convoca a las personas interesadas, con una antelacibn minima de
20 dias con respecto a la fecha fijada para la celebracién del acto asambleario
y se encarga de notificar al Instituto Nacional de Cooperativismo (INCOOP). La
convocatoria debe contener los puntos del orden del dia, la fecha, lugar y hora
de inicio de la Asamblea.



ASAMBLEA ORDINARIA

La asamblea general ordinaria debera llevarse a cabo en el plazo previsto en el
estatuto social, el que no podra ser mayor a 120 dias siguientes al cierre del
ejercicio. El INCOOP, a pedido fundado de parte y mediando justa causa,
podra autorizar la prérroga para la realizacion de la asamblea, la que no
excedera de 30 dias, contados a partir de la fecha limite establecida en el
estatuto.

Vencido el plazo previsto en el estatuto social para convocar a asamblea
ordinaria sin que se verifique el llamado del Consejo de Administracion, la
Junta de Vigilancia solicitara a aquel érgano la convocatoria respectiva en el
perentorio plazo de ocho dias corridos, transcurrido el cual sin que el pedido
tuviere curso favorable, convocara directamente a asamblea ordinaria para
dentro de los treinta dias corridos.

En caso que el Consejo de Administracion o la Junta de Vigilancia no convoque
a la asamblea ordinaria, el INCOOP a pedido de cualquier socio podra efectuar
la convocatoria.

Para que la solicitud resulte procedente, el peticionante debera aguardar el
transcurso de por lo menos quince dias siguientes a la fecha limite para
realizar la convocatoria. Recepcionado el pedido, el INCOOP debera convocarla
para dentro de los treinta dias posteriores a la fecha de la solicitud.

ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

La asamblea extraordinaria podra tratar cualquier asunto, sin limitacion en
cuanto a cantidad de temas a ser incluidos en el orden del dia. Con excepcidon
de la eleccibn de autoridades en caso de acefalia y de la disolucién de la
cooperativa, para la aprobacion de los deméas asuntos previstos en el Art. 54
de la Ley (Ley 438), se requerira el voto favorable de por lo menos las dos
terceras partes de los socios presentes en el momento de la votacion. Es
privativo de la asamblea extraordinaria considerar los siguientes temas:

Modificacidon del estatuto social

Fusién o incorporacion a otras cooperativas
Emisién de bonos de inversion

Disoluciéon de la cooperativa y

Eleccion de autoridades, en caso de acefalia.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Es el 6rgano ejecutor del mandato de la Asamblea. Administra y Controla la
Empresa Cooperativa. Se constituye en el encargado de la administracion
permanente de la cooperativa y su representante legal.



REGLAS DE FUNCIONAMIENTO

El estatuto social debe fijar las Reglas de funcionamiento del Consejo de
Administracién. Las actas de las sesiones deben ser firmadas por los
asistentes. EI quérum se da con la presencia de mas de la mitad de los
miembros titulares.

RESPONSABILIDAD

Los miembros del Consejo de Administracibn responden personal vy
solidariamente para con la Cooperativa y terceros por violacion de la ley, el
estatuto social y reglamentos, asi como por la inejecucion o mal desempefio
del mandato que ejercen. Se exime el miembro que no haya participado en la
sesion que adoptd la resolucién, o haya dejado constancia en acta de su voto
en contra. La responsabilidad se extiende a los miembros de la Junta de
Vigilancia por los actos u omisiones que no hubiesen objetado oportunamente.

COMITE EJECUTIVO

A efectos de atender la gestion ordinaria de la Cooperativa, el estatuto social o
el reglamento interno del Consejo de Administracion puede organizar un
Comité Ejecutivo integrado por miembros titulares del 6rgano administrador,
quienes podran ser remunerados.

Es atribucion del Consejo de Administracion crear un Comité Ejecutivo
integrado por lo menos por dos miembros titulares, delegando en él parte de
sus atribuciones ejecutivas, con cargo a rendir cuenta sobre ellos al Consejo en
la primera sesidon que se celebre, de acuerdo al reglamento que regule su
desenwvolvimiento.

Las facultades delegadas so6lo pueden comprender el trafico empresarial
ordinario de la Cooperativa, conservando en todo caso el Consejo con caracter
exclusive las siguientes facultades:

e Fijar las directrices generales de la gestion.
e Controlar permanentemente el ejercicio de las facultades delegadas.

e Presentar a la asamblea general ordinaria las cuentas o actividades en el
ejercicio.
e Otorgar poderes generales.

En cualquier caso, el Consejo de Administracidon continua siendo competente
respecto de las facultades delegadas y responsable ante la Cooperativa, los
socios y terceros, de la gestion llevada a cabo por los Consejeros integrantes
del Comité Ejecutivo.



JUNTA DE VIGILANCIA

La junta de vigilancia es un érgano especial nombrado por la asamblea general
de socios y en tal caracter, depende de la misma. Esta constituida por tres o
mas socios, (siempre impar) quienes son los encargados de supervisar la
gestidon, presentar sugerencias, sefalar las deficiencias encontradas en las
operaciones y sobre todo, verificar el manejo de los recursos econdémicos de la
cooperativa.

ORGANO ELECTORAL

Cuando la Cooperativa supere los 400 socios es obligatorio que cuente con un
6rgano electoral, conforme a la Resolucibn 636/05 del INCOOP. Las
Cooperativas cuyos estatutos sociales no cuentan con esta figura deben
convocar a una asamblea extraordinaria a fin de insertar el érgano electoral
con sus funciones en el cuerpo normativo.

Organizacion de una Cooperativa

JUNTA DEVIGILANCIA CONSEJO DE ADMINISTRACION ORGANO ELECTORAL

COMITES AUXILIARES
(educacion, crédito, otro9

GERENCIA DELA
COOPERATIVA
(dptos, secciones, otrog

¢,COMO CONFORMAR UNA COOPERATIVA?

Formacion del Comité Organizador: En una reunidon entre las personas
interesadas en formar la Cooperativa, se eligen dos o mas dirigentes quienes
se encargaran de llevar adelante las gestiones tendientes a la constitucion de
la empresa cooperativa. Las resoluciones de esta reunion deberan constar en
un acta, que debera llevar la firma de por lo menos cinco personas habiles
para ser socio/a de la cooperativa. Este Comité Organizador es el
encargado de organizar reuniones de capacitacion en temas cooperativos y
elaborar el proyecto de estatuto social para la futura cooperativa. Su funcion
fenece el dia de la Asamblea de Constitucion.



Convocatoria a Asamblea de Constitucion: El Comité Organizador convoca
a Asamblea de Constitucion, con una anticipaciobn minima de 20 dias con
respecto a la fecha fijada para la Asamblea.

Notificacion al INCOOP: La pre-cooperativa representada por el Comité
Organizador, notifica al Instituto Nacional de Cooperativismo de la realizacion
de la Asamblea de Constitucion, mencionando el orden del dia, la fecha, lugar
y hora de realizacion del acto asambleario. La nota dirigida al Presidente del
Consejo Directivo del INCOOP, debera ir acompafiada de los siguientes
documentos:

- Acta de conformacion del Comité Organizador;

- Acta de la reuniéon en la que se resolvié la convocatoria.

- Fotocopia de Cédula de ldentidad Civil de todos los integrantes del

Comité Organizador.
- Croquis del lugar donde se celebrara el acto asambleario.

Desarrollo de la Asamblea de Constitucion: La asamblea de Constitucion
se desarrolla conforme a los puntos del orden del dia establecidos en el Art.
14 de la Ley 438/94 de Cooperativa:1l) Eleccién de Presidente y Secretario de
Asamblea;2) Informe del Comité Organizador; 3) Lectura y consideracion del
Proyecto Estatuto Social de la Cooperativa; 4) Suscripcion e Integraciéon de
los aportes de capital; 5) Eleccion de los miembros del Consejo de
Administracion y de la Junta de Vigilancia. En ausencia del representante de la
Autoridad de Aplicacion (INCOOP), puede dar fe de lo actuado el Presidente de
Asamblea o un Escribano Publico presente en el acto.

Distribucion de cargos: La distribucion de cargos se realiza con
posterioridad al acto asambleario. Su tiempo lo establece el estatuto social.

Solicitud de personeria juridica: Previo pago de un arancel al INCOOP, se
presenta una nota dirigida al Presidente del Consejo Directivo, firmada por
el/la Presidente/a y Secretario/a del Consejo de Administracion, en la que se
solicita el reconocimiento de la Personeria Juridica, mencionando la fecha de
realizacion de la Asamblea de Constitucion y adjuntando los documentos
exigidos, conforme al Art. 17 de la Ley 438/94 y la Resoluciéon N° 6001/2010.

a) 3 (tres) originales del acta de asamblea de fundacion.

b) 3 (tres) ejemplares del Estatuto Social, firmados por el/la
presidenta/e y secretario del Consejo de Administracion.

c) 2 (dos) ejemplares de la nomina (planilla) de socios fundadores.

d) Boleta original del certificado de depodsito del Banco Oficial (BNF o
BCP), correspondiente al 5% del capital suscripto.

e) 2 (dos) copias de las actas de sesiones del Consejo de Administracion
y Junta de Vigilancia, donde consta la distribucidon de cargos.

f) Fotocopias autenticadas de la C.I.P. de los miembros titulares del
Consejo de Administracion y Junta de Vigilancia.



g) Croquis de ubicaciéon del domicilio de la Cooperativa que indique lugar,
barrio, calle y N® de casa, N° de teléfono.

h) Domicilio del/la Presidenta/e, Secretaria/o y Tesorera/a de la
Cooperativa y teléfonos respectivos. Presentar croquis de ubicacion.

i) Presentar factura original de ANDE u otra documentacion que
demuestre el domicilio de los miembros titulares del Consejo de
Administracion.

jJ) Incluir en el Acta de Constitucion, la actividad principal a ser
desarrollada por la Cooperativa.

k) Presentar balance de apertura.

La Cooperativa debera presentar la solicitud de personeria juridica dentro de
los 180 dias posteriores de la fecha de la asamblea. Sila Asesoria Juridica del
INCOOP sugiere correcciones a los documentos, la cooperativa solicitante
dispone de 90 dias contados desde la fecha de emision de la nota, para
subsanar los inconvenientes y volver a presentar a fin de proseguir con el
tramite de reconocimiento de personeria juridica.

El Consejo Directivo del INCOOP aprueba el expediente, luego de un dictamen
favorable de las Asesoria Juridica. El INCOOP emite una resolucion por la cual
reconoce la personeria juridica de la Cooperativa.

Inscripcion en el Registro del INCOOP: Concedida la personeria juridica,
se transcribe el estatuto social en papel oficial del INCOOP y se solicita la
inscripcién de la Cooperativa en el registro del INCOOP.



Modelo
Acta de conformacién del Comité Organizador
Precooperativa ............ccccevvveveeee ... Ltda.

En Asuncion, capital de la Republica del Paraguay, siendo las 20:00
horas del dia 27 de julio del afio dos mil once, enel localde ........ se
redinen los senores XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, siendo las ... hs. con el
proposito de integrar un Comité Organizador que se encargara de realizar las
gestiones pertinentes ante el INCOOP.

La/el Sefor/a..... manifiesta a los presentes la necesidad de constituir
una cooperativa como alternativa para satisfacer sus necesidades en
forma individual y colectiva. Los participantes reconocen que uniéndose se
puede obtener ventajas econdmicas y el desarrollo de la comunidad;
aceptan la propuesta y resuelven conformar el Comité organizador conforme
al Art. 7 del Decreto Reglamentario N° 14.052/96.-

Luego de mocionar a los candidatos, se lleva a una votacion, que arroja el
siguiente resultado:

Presidente.....occoo v e e e
Y=Yl (] =1 4 [0 J
B SR T 0 ] (= (0

No habiendo otro punto que tratar, termina esta reunion, siendo a
las........ hs

@) —-- -(2) --— @) - @) —-—-—- 6)---



Modelo
Acta de Resolucién de Convocatoria

Precooperativa............... ltda.

En Asuncion, capital de la Republica del Paraguay, siendo las 14:00 horas
del dia xxxxxx del afio dos mil once, enel localde ........ se reunen los
SEfores XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX, siendo las ... hs. con el propdsito de
resolver la Convocatoria a Asamblea de Constitucién de la Cooperativa.

Orden del dia:

1.- Estudio y consideracion de la celebracion de la asamblea constitutiva de la

Cooperativa.
2.- Fijar fecha, hora y lugar de la Asamblea de Constitucion.

Desarrollo:
Luego de las deliberaciones, los miembros del Comité Organizador resuelven
llevar a cabo la constitucion de la Cooperativa.

Se fija como fecha de Asamblea de constitucion el dia..... de ...... del afno
2011... ,alas ..... hs.enel local de XXXXXXXXXXXXXXSituado en
XXXKXKXHXKXHXKEX v vaa e aan e ae oy XXX XXXXXXX XXX XXXXXXX. , Republica del

Paraguay, estableciendo el siguiente orden del dia:

1.- Eleccion de Presidente y Secretario de Asamblea.

2.- Informe del Comité Organizador.

3.- Lectura y consideracion del Proyecto de Estatuto Social.

4 .- Suscripcion e integracion de certificados de aportacion.

5.- Eleccién de los miembros del Consejo de administracion y de la Junta de
Vigilancia.

No habiendo otro punto que tratar se da por terminada esta reunion, siendo
las...... hs. Firman esta acta los miembros presentes.

Secretari/a Presidente

Comité Organizador



Modelo
Notificacién al INCOOP

vy oden... ... del 2011

Senor

.................................... , Presidente

Instituto Nacional de Cooperativismo - INCOOP
Presente:

En representacion de la Pre Cooperativa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
nos dirigimos a Usted, con el propésito de informarle que hemos resuelto
convocar a la Asamblea de Constitucion de nuestra Cooperativa.

La fecha fijada es el dia... de.. ....del corriente afio, a las... hs, en
el local..............., dando cumplimiento a los articulos del Decreto
Reglamentario N° 14052/96, 7,8,y 9.

La asamblea se desarrollard conforme a los siguientes puntos del orden
del dia:

1.- Eleccion de Presidente y Secretario de Asamblea.
2.- Informe del Comité Organizador.
3.- Lectura y consideracion del Proyecto de Estatuto Social.
4 .- Suscripcion e integracion de certificados de aportacion.
5.- Eleccién de los miembros del Consejo de administracion y de la Junta de
Vigilancia.
Se adjuntan los siguientes documentos:
Acta de conformacién del comité organizador;
Acta de resolucion de convocatoria a Asamblea de Constitucion.
Croquis del lugar de la asamblea; y
Fotocopia de cedula de los miembros del comité organizador.

Sin otro particular le saludamos muy atentamente.

Firma y aclaracion
Secretaria/o Presidente
Comité Organizador



Modelo
Acta de fundacion

En la localidad de................, distrito de ... , Departamento de
, Republica del Paraguay, a los ........ dias del mes de ......... del afno
.., Siendo las ... horas,............se  reunen los/las Seforas/es,

............................................................................................................... con el propésito
de constituir una Cooperativa.

Abre el acto asambleario el Sr/Sra. ............ iiriine., Qquien da la
bienvenida a los presentes y luego da lectura al orden deI dla

1. Eleccion de un Presidente (a) y Secretario (a) de asamblea.

2. Informe del Comité Organizador.

3. Lectura y consideracion del Proyecto de Estatuto Social.

4. Suscripcion e integracion de los aportes de capital y fijacion de la tasa no
reembolsable.

5. Eleccidon de los miembros para el Consejo de Administracion, Junta de
Vigilancia y Junta Electoral.

Para dar cumplimiento el primer punto del orden del dia, se mocionan varios
nombres entre los/las asambleistas, siendo electos los/las sefores/as
.................... Y ............ COMmO Presidente y Secretaria/o, respectivamente,
quienes luego de aceptar los cargos pasan a ocupar los lugares que le
corresponden.

El/la Presidenta/e de Asamblea electo, Sr/Sra. ................., agradece la
nominacion y pasa la palabra a el Sr/Sra... , quien en nombre del
Comité Organizador se encarga de desarrollar eI segundo punto del orden del
dia, el cual es aprobado por los asistentes.

Acto seguido se procede a la lectura y consideracién del Proyecto de Estatuto
Social, el cual, luego del analisis correspondiente, es aprobado sin
modificaciones.

A continuacién los xxxx socios fundadores pasan a firmar la planilla de
suscripcion e integracion de Aporte de Capital, tal como lo prescribe el
estatuto. Suscriben por un total de Gs. ........(en N°® y letras) e integran en el
acto la suma de Gs. (en N° y letras). Queda fijada la suma no reembolsable
destinada a gastos administrativos en Gs. (en N° y letras) por cada socio,
totalizando la suma de Gs (en N° y letras).

El/la Presidente de Asamblea anuncia que se llevard a cabo la eleccién de
autoridades para integrar el Consejo de Administracion y la Junta de Vigilancia,
para cuyo efecto solicita que se mocionen los/las candidatas/os para integrar
dichos 6rganos. Terminada la nominacion se procede al voto secreto, cuyo acto
arroja el siguiente resultado: PARA EL CONSEJO DE ADMINISTRACION:
Titulares: Suplentes:

10



PARA LA JUNTA DE VIGILANCIA: Titulares:
s Suplentes:t

No habiendo otro punto que tratar, el Presidente de Asamblea declara
finalizado el acto asambleario, siendo las .............. horas.

Firman este documento todos los/las socios fundadores/as y en ausencia del
fiscalizador del INCOOP, da fe de lo actuado el Presidente de Asamblea, tal
como establece el Art.15 de la Ley.

Es copia fiel del libro de Actas de Asamblea, que obra del Folio 1 al xxxx.

Secretaria/o Presidenta/e
Consejo de Administracion Consejo de Administracion

Presidente de Asamblea
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Modelo
Distribucion de cargos del Consejo de Administracion.

En la compafia XXXxXxXxXxxxxxx, distrito de ............., Departamento de
i, REpUDblica del Paraguay, a los ... dias del mes de .............. del
ano............ - siendo las horas, se
(£ a1 o PO TR PRTPPPUPPPPPPRIS miembros titulares
del Consejo de Administracion, electos en Asamblea de Constitucion llevada a
cabo el dia.................... , con el con el propdsito de considerar el siguiente Orden
del Dia:

1. Distribucion de cargos
2. Fijacién de fecha, lugar y hora para las sesiones.

Preside la sesion el/la Sr/Sra.................. , hasta tanto se elija el/la Presidenta/e.
Luego del voto secreto, el Consejo de Administracion queda conformado de la

siguiente forma:

CARGO NOMBRE Y DURACION
APELLIDO DE MANDA
PRESIDENTA/E PR Y o [o V45
SECRETARIA/O ... ... ARo/s
TESORERA/O PR Y o [o V45
VOCAL SUPLENTE ... ARo/s
En el segundo punto del orden del dia, se resuelve fijar los dias primer y tercer
(ej. martes) de cada mes, a las ...........horas, en el local de ................., situado
€N , para llevar a cabo las sesiones ordinarias del Consejo de

Administracion.

No habiendo otro punto que tratar, se levanta la sesion, siendo

Secretaria/o Presidenta/e
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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Modelo
Distribucién de cargos de la Junta de Vigilancia

En la compafia xxxxx, distrito de ................., Departamento de ....................... ,
Republica del Paraguay, a los ......... dias del mes de .............. delafo............ .
siendo las .................... horas, se reunen los miembros titulares de la Junta de
Vigilancia, electos en Asamblea de Constitucion llevada a cabo el
dia........cc.oov .. , con el con el propdsito de considerar el siguiente Orden del

1. Distribucién de cargos
2. Fijacion de fecha, lugar y hora para las sesiones.

Preside la sesion el/la Sr/Sra................. , hasta tanto se elija el/la Presidenta/e.
Luego del voto secreto, la Junta de Vigilancia queda conformada de la
siguiente forma:

CARGO NOMBRE Y APELLIDO DURACION
DE MANDATO
PRESIDENTA/E ... ARo/s
SECRETARIA/O ... ARo/s
VOCAL TITULAR ... ARo/s
VOCAL SUPLENTE ... Ano/s

En el segundo punto del orden del dia, se resuelve fijar los dias primer y tercer

(ej. martes) de cada mes,a las ............ horas, enellocalde ................. , Situado
€N , para llevar a cabo las sesiones ordinarias de la Junta de
Vigilancia.

No habiendo otro punto que tratar, se levanta la sesién, siendo

Secretaria/o Presidenta/e

Junta de Vigilancia

13



Modelo
Pedido de reconocimiento de Personeria Juridica

vy o de€iii.........del 200....
Senor
.................................... , Presidente
Instituto Nacional de Cooperativismo - INCOOP
Presente:

Nos dirigimos a usted, a fin de informar que hemos celebrado Ila
asamblea de constitucion de nuestra Cooperativa
XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX XXX Ltda. el dia ... del presente afio, de
conformidad con la Ley 438/94 de Cooperativas y su Decreto Reglamentario N°©
14.052/96.

Adjunto a esta nota, presentamos los documentos exigidos por la ley,
solicitando de este modo, el reconocimiento de la Personeria Juridica de
nuestra Cooperativa.

a) 3 (tres) originales del acta de asamblea de fundacion. (Incluir en el
Acta la actividad principal a ser desarrollada por la Cooperativa).

b) 3 (tres) ejemplares del Estatuto Social, firmados por el/la
presidenta/e y secretario del Consejo de Administracion.

c) 2 (dos) ejemplares de la nd6mina (planilla) de socios fundadores.

d) Boleta original del certificado de depésito del Banco (Ej. B.N.F.),
correspondiente al 5% del capital suscripto.

e) 2 (dos) copias de las actas de sesiones del Consejo de Administracion
y Junta de Vigilancia, donde consta la distribucidon de cargos.

f) Fotocopias autenticadas de la C.I.P. de los miembros titulares del
Consejo de Administracion y Junta de Vigilancia.

g) Croquis de ubicacién del domicilio de la Cooperativa que indique lugar,
barrio, calle y N° de casa, N° de teléfono.

h) Domicilio del/la Presidenta/e, Secretaria/o y Tesorera/a de la
Cooperativa y teléfonos respectivos. Presentar croquis de ubicacion.

i) Factura original de ANDE u otra documentaciéon que demuestre el
domicilio de los miembros titulares del Consejo de Administracion.

]) Presentar balance de apertura.

Secretaria/o Presidenta/e
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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Unidad de Coordinacion de Proyectos - INCOOP
Cerro Cora N© 1.553 c/Peru

Consultas:
(021) 234-445



