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INTRODUCCIÓN

El presente documento constituye una guía y  elemento de apoyo para la preparación de documentos legales de los cuerpos administrativos de una cooperativa en Costa Rica.

El autor, como aporte personal y fundamentado en su basta experiencia en procesos de capacitación a  cooperativas costarricenses, plantea un mecanismo de fácil seguimiento para los diferentes órganos de las cooperativas, ordenando en forma lógica el registro de la información, resultados y acuerdo de las sesiones.

Cabe destacar que las guías incluidas en este documento, no se constituye en elementos de estricto seguimiento, pues los diferentes formatos deberán de ser ajustados por cada cooperativa de a cuerdo a sus características y necesidades. 

De igual forma, cada guía incorpora una serie de notas con aspectos relevantes de procedimientos y orden, a fin de facilitar la toma de información que deberá de incluir el documento.

Las diferentes guías que componen el siguiente documento son:

1. Documento 1,
Confección de actas para sesiones  del Consejos de Administración

2. Documento 2,
Control de acuerdos del Consejo de Administración.

3. Documento 3,
Convocatorias a Asamblea General Ordinaria.

4. Documento 4,
Confección de actas de Asamblea General Ordinaria.

5. Documento 5,
Confección de acta de la sesión de integración de los cuerpos administrativos.

6. Documento 6,
Convocatoria a Asamblea general Extraordinaria.

7. Documento 7,
Confección de actas de Asambleas Extraordinarias.

JUSTIFICACIÓN

Las organizaciones de base, ubicadas dentro del contexto de la economía social, para cumplir con los requisitos que las leyes le imponen al ser catalogadas como asociaciones, deben de llevar libros legales.

Los cuerpos administrativos, quienes son los encargados del control y vigilancia de sus organizaciones, en más de una ocasión recurren a personas u organizaciones externas para que les enseñen como presentar una acta u otro documento legal.  Por culpa de este desconocimiento legal, se privan de oportunidades importantes para su organización por cuanto no presentan la información a tiempo o bien elaboran mal los documentos solicitados. 

En este documento se enumeran una serie de aspectos a considerar a la hora de trabajar con los libros legales y a la vez se ejemplifican diferentes actas y documentos que deben llevar los cuerpos administrativos

TRATAMIENTO DE LIBROS LEGALES

1. Los libros legales deben de ser foliados en forma consecutiva.

2. Los libros de actas deben ser llevados por el secretario / a del órgano directivo a que pertenecen.

3. Los libros de contabilidad deben ser llevados por el contador / a de la organización.

4. los libros de actas deben de ser firmados por el presidente / a y secretario / a de la organización.

5. Los libros legales se deben mantener en un lugar seguro, limpio, seco y protegidos del fuego.

6. Los libros legales no deben de ser prestados a terceros, si esto sucede, debe mediar un documento que garantice a la organización la acción de entrega realizada.

7. Los libros legales se deben escribir con letra legible.    Por la tecnología tan avanzada se permite llevar los libros en medios electrónicos.

8. En los libros legales no deben hacerse tachaduras ni borrones.

9. En los libros legales se debe escribir siempre con tinta, no con lápiz.

10. En los libros legales no se deben dejar renglones ni espacios en blanco.   En caso necesario se debe pasar una tacha en el renglón o espacio en blanco (“matar” el espacio en blanco).

11. A los libros legales no se debe adherirle o adjuntarle hojas u otros objetos.  En caso de documentos importantes que lleguen a la organización, se deben de transcribir al libro legal.

12. Los libros legales deben de estar empastados para evitar que los folios se pierdan o sean de fácil sustitución.

CONFECCIÓN DE ACTAS PARA SESIONES  DEL CONSEJOS DE ADMINISTRACIÓN
ACTA N0 , 
SESIÓN Nº
Sesión  del Consejo de Administración de la Cooperativa ____________________________, COOPE_____________________R.L. celebrada en _____________________, el ___ de _________del 200__ a las _______ horas, con la presencia de los siguientes directores: ______________, ______________, ___________, ________,  (Nombres y cargos de todos los directores), además nos acompañan las personas: _________________________________

Nota 1.

(En caso de que un director propietario esté ausente, deberá mediar un acuerdo específico de incorporación dcl suplente respectivo.)

Ejemplo:

ARTÍCULO 1

Se acuerda incorporar en esta Sesión al señor _________________ como miembro propietario del Consejo de Administración en sustitución del señor _______________ quien se encuentra ausente
Nota 2

En caso de que la incorporación de suplentes sea permanente. se debería proceder a una integración del Consejo y Su comunicación al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y
Nota 3:

Los suplentes sustituyen a los propietarios por el tiempo les faltaba a quienes están sustituyendo

ARTÍCULO  2

Se somete a consideración la siguiente agenda u orden del día:

1. Lectura del acta anterior

2. Atención a invitados

3. Lectura de correspondencia enviada y recibida al INFOCOOP.

4. Ingreso de nuevos asociados.

5. Renuncia de asociados.

6. Informe de gerencia.

7. Asuntos varios.

8. Clausura.

Nota 4:
El orden del día o agenda la prepara de previo el Gerente con el Presidente del Consejo de Administración.

Nota 5:

El acta de la sesión anterior debe ser leída y efectuar las modificaciones en la redacción, si las hubiere inclusiones o exclusiones.

Nota 6:

Debe entenderse que los acuerdos tomados se consideran firmes a no ser que existan razones de peso que hagan variar esos acuerdos.

ARTICULO 3

Se da lectura al acta de la sesión anterior no existiendo modificaciones en su redacción es aprobada.

ARTICULO 4

Se procede a dar lectura a la correspondencia enviada y recibida, que es la siguiente:

a) ____________

b) ____________

c) ____________

Nota 7:

Se debe consignar una síntesis de 2 a 3 renglones sobre las notas recibidas o enviadas.

Nota 8:

Sobre cada una de las notas recibidas o enviadas debe quedar constando un acuerdo que corresponda a la resolución que tomó el Consejo.

ARTICULO 5

Se conoce la solicitud de ingreso enviada por el señor:___________________________________

Nota 9:


Debe quedar constando un acuerdo sobre la admisión o rechazo de dicha solicitud y las condiciones en que ingresaría dicho asociado: aportes de capital. cuota de admisión, condiciones de entrega de productos, etc.

ARTICULO 6

Se conoce carta de renuncia del asociado señor _______________________________________
Nota 10:

Debe quedar en el Acta constando un acuerdo sobre la aceptación de la renuncia del asociado v las condiciones de la renuncia del asociado y las condiciones dc acuerdo al Estatuto en que se le devolverían sus aportaciones de capital y/o sus compromisos con la Cooperativa.

ARTICULO 7

Se conoce el informe de la Gerencia, el cual Se detalla a continuación:

Nota 11:

Debe quedar constando en el Acta los acuerdos que correspondan a la información sobre la gestión que está realizando el Gerente / a

ARTICULO 8

Se entra al Capítulo de Asuntos Varios, de la siguiente forma:

a) _____________________

b) _____________________

Nota 12:

Debe quedar constando en el Acta los acuerdos correspondientes.

ARTICULO 9

No habiendo más asuntos que tratar, se levanta la sesión al ser las ___________ horas del día  ___ de __________ del 200__

horas del

               ______________________                                       ___________________


PRESIDENTE / A
SECRETARIO / A

Nota 13:

El acta debe ser firmada en la sesión posterior por el presidente / a  y secretario / a del Consejo que fungieron en la sesión.

Nota 14:

Al consignar las actas en a libro respectivo, no debe existir espacios en blanco, borrones, enmiendas ni tachaduras. en caso de que esto ocurra', debe hacerse una nota al final del acta antes de las firmas, en donde se consignen las correcciones respectivas

Nota 15:

si algún director no está de acuerdo con una decisión tomada por el Consejo, deberá quedar constando su criterio contrario en el acta respectiva.

Nota 16:

El consejo de Administración deberá establecer un sistema de control de acuerdos, a través de la boleta que se sugiere, para garantizar el cumplimiento de los mismos

Nota 17:

Además el Consejo debe tener mucho cuidado cuando se trate de un acuerdo que corresponda a una votación con mayoría especial: (Por ejemplo la remoción o nombramiento del gerente / a)

CONTROL DE ACUERDOS CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN

COOPE _________________R.L.

Sesión: 
 fecha:
 Artículo:________ Inciso:____________

ACUERDO TOMADO:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

PARA SER EJECUTADO POR: ______________________________________________________

CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO:  Si: (   NO: (
FECHA COMPROBACIÓN DEL ACUERDO:__________________

NOMBRE: ______________________________________   FIRMA:_______________________

OBSERVACIONES:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

CONVOCATORIA A ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA
COOPE_________________________________R.L.

FECHA:

Señor (a):

ASOCIADO COOPE___________________ RL. Presente.

Estimado señor (a):

Por este medio me permito convocarlo (a) a Asamblea General Ordinaria N0________de la Cooperativa__________________________________ R.L.  "COOPE_________ R.L, que se celebrará en _____________________________a las  ____________horas del día_________________del  mes de ________del año 200_

La Agenda a seguir en esta Asamblea será la siguiente:

1. Comprobación del quórum y apertura de la Asamblea.

2. Himno Nacional y del Cooperativismo.

3. Aprobación de la Agenda

4. Palabras dcl Presidente del Consejo de Administración.

5. lectura y aprobación del acta de la Asamblea anterior

6. Presentación de informes.

a) Del Consejo de Administración.

b) Del Comité de Vigilancia.

c) Del Comité de Educación y Bienestar Social 
d) Del Gerente / a.

7. Elección de Cuerpos Administrativos.

a)  ____ Miembros del Consejo de Administración

b) _____ Miembros Suplentes.

c) _____ Miembros dcl Comité de Vigilancia.

d) _____ Miembros del Comité de Educación y Bienestar Social.

8. Mociones.

9. Asuntos Varios.

10. Palabras de invitados.

11. Clausura.
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CONFECCION DE ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA

COOPE_____________________RL.

Acta de Asamblea General Ordinaria nº_____ de la cooperativa_____________________________ R.L. “COOPE ________________R.L.”, celebrada en ____________________________a las __ horas del día ___ del mes de ______ del año 200_

Se encuentran presentes los miembros asociados de ésta Cooperativa, señores (as):

(PONER LISTA)

También en calidad  de  invitados  nos  acompañan  las  siguientes personas: Sr.(a). ___________ Gerente / a de la Cooperativa; Sr.(a). _____________________________________funcionario del CONACOOP; Sr. (a). ______________________________ funcionaria del IDA, ; etc.

ARTICULO 1

El señor / a Presidente del Consejo de Administración, procede a comprobar el quórum estando presentes _______ asociados de un total de ________. por tanto declara abierta la Asamblea.

ARTICULO 2

Se canta el Himno Nacional y del Cooperativismo

ARTICULO 3

El Presidente / a del Consejo de Administración somete a votación la Agenda que fue aprobada de la siguiente forma:

AGENDA
1. Comprobación del quórum y apertura de la Asamblea.

2. Himno Nacional y dcl Cooperativismo.

3. Aprobación de la Agenda.

4. Palabras del Presidente / a del Consejo de Administración.

5. Lectura y aprobación del Acta de a Asamblea anterior.

6. Presentación de informes,

a. Del Consejo de Administración. Del Comité de Vigilancia.

b. Del Comité de Educación y Bienestar Social,

c.    Del Gerente.

7. Elección de Cuerpos Administrativos,

a. Miembros del Consejo de Administración.

b. Miembros Suplentes

c. Miembros del Comité de Vigilancia.

d. Miembros del Comité Educación y Bienestar Social

8. Mociones,

9. Asuntos Varios.

10. Palabras de invitados.

11. Clausura.

ARTICULO 4

El presidente del Consejo de Administración saluda a los presentes y dice:

ARTICULO 5

Seguidamente el secretario del Consejo de Administración da lectura al acta de la Asamblea anterior, la que es sometida a consideración de la Asamblea y al no haber ninguna modificación se aprueba.

ARTICULO 6

a) Es leído el informe del Consejo de Administración el cual es aprobado. (se copia)

b) Se da lectura y se discute el informe del Comité de Vigilancia, el que se aprueba. (se copia)

c) Se presenta el Informe del Comité de Educación y Bienestar Social el cual es aprobado. (se copia)

d) El informe de la Gerencia es sometido a consideración de la Asamblea que lo aprueba sin objeciones. (SC copia)

ARTICULO 7

Se procede al nombramiento de la Junta Escrutadora de votos por parte de la Asamblea quedando nombrados los señores:

Nota 1:

De esta Junta Escrutadora de votos pueden formar parte los señores invitados.

Seguidamente se procede a la elección de los miembros de los cuerpos administrativos, que fueron electos por medio de votación secreta y por mayoría de votos, quedado de la siguiente forma;

Nota 2:

Se anotan solamente los nombres de las personas electas. En el acta de integración del Consejo de Administración se especifica los cargos.) (VER GUÍA N0 3)

a)

CONSEJO DF ADMINISTRACIÓN: Por un periodo que vence el __________________

1. _______________________________________________________________________.

2. _______________________________________________________________________.

3. _______________________________________________________________________.

4. _______________________________________________________________________.

b)
COMO SUPLENTES QUEDAN ELECTOS: Por un periodo que vence el ______________

1. _______________________________________________________________________.

2. _______________________________________________________________________.

c)
COMITÉ DE VIGILANCIA, Por un período que vence el:_________________________

1. _______________________________________________________________________.

2. _______________________________________________________________________.

3. _______________________________________________________________________.

e)       COMITÉ DE EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL, , Por un período que vence el:____

1. _______________________________________________________________________.

2. _______________________________________________________________________.

3. _______________________________________________________________________.

"Todos los nombrados aceptan el cargo”

ARTICULO 8

Se presentan las siguientes mociones, las cuales son discutidas y se someten a votación quedando éstos aprobadas de la siguiente forma:

(Se anotan las mociones y el nombre de las personas que las presentaron)

ARTICULO 9

Si hay asuntos varios de importancia, se deben incluir en este artículo.

ARTICULO 10
Se anota el ordenen que hicieron uso de la palabra los señores invitados, o asociados.

Nota 3:

Si es importante lo que dicen, se puede hacer mención de esto en forma resumida

ARTICULO 11

El presidente / a del Consejo de Administración (o quien presida) da por clausurada la Asamblea de la Asamblea de COOPE___________________R.L. al ser las _____horas del día ______________

"Para todo efecto legal se declaran firmes los acuerdos tomados en la presente Asamblea"

                    _________________                      __________________

                        PRESIDENTE / A                               SECRETARIO / A
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CONFECCION DE ACTA DE LA SESION DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS ADMINISTRATIVOS

COOPE____________________R.L

Acta de la sesión extraordinaria (En caso de que sea extraordinaria y convocada para el efecto) n0  ------- del Consejo de Administración de la Cooperativa _____________________R.L., COO----          R.L., celebrada en su salón de reuniones, ubicado en _______________________ al ser las _______ horas del día____ ___ mes de __________del año 200__

Se encuentran además los miembros de los diferentes Comités electos en la Asamblea General Ordinaria (o Extraordinaria), señores: _______________________________________________ los que proceden de inmediato a realizar su integración quedando de la siguiente manera:

ARTICULO 1: CONSEJO DE ADMINISTRACION: (Según N0  de integrantes)


PRESIDENTE / A
___________________________


VICEPRES[DENTE / A
   ___________________________


SECRETARIO / A:
___________________________


VOCAL I
___________________________


VOCAL 2
___________________________

ARTICULO 2: COMITE DE VIGILANCIA

PRESIDENTE / A: 
___________________________

VICEPRESIDENTE / A: 
___________________________

SECRETARIO / A: 
___________________________

ARTICULO 3: COMITE DE EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL

PRESIDENTE / A: 
___________________________

VICEPRESIDENTE / A: 
___________________________

SECRETARIO / A: 
___________________________

ARTICULO 4

No habiendo más asuntos que tratar, se levanta la sesión al ser las _____ horas del día

t' Para todo efecto legal se declaran firmes los acuerdos a que se refiere esta acta”


________________
_________________


       PRESIDENTE
           SECRETARIO
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CONVOCATORIA A ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA

COOPE_______________R.L.

FECHA:

Señor (A):

Asociado COOPE ________________ R.L: Presente.

Estimado señor (A):

De conformidad con lo que señala el artículo No _____ de nuestro Estatuto y de acuerdo a la sesión N0 ____del Consejo de Administración celebrada el día ______del mes de ______del presente año, me permito convocarlo a la Asamblea General Extraordinaria que se celebrará a las ________ horas del día _____del mes de ____del presente año, en

La Agenda a seguir en esta Asamblea será la siguiente: (Por Ejemplo)

1. Comprobación de quórum y apertura de Asamblea.

2. Presentación de la Agenda.

3. Saludo del Presidente del Consejo de Administración.

4. Lectura y aprobación del acta de la Asamblea anterior.

5. (anotar el punto o los puntos a tratar en esta Asamblea para lo cual fue convocada)

6. Clausura

Agradeciendo su puntual asistencia a la Asamblea se suscribe.

Atentamente,

__________________

Gerente / a.

CC.
Ministerio de Trabajo.

INFOCOOP
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CONFECCION DE ACTAS DE ASAMBLEAS EXTRAORDINARIA

COOPE______________________R.L.

Acta de la Asamblea Extraordinaria N0 _____ de  la  Cooperativa COOPE__________R.L. celebrada en ______________________ al ser las ____ horas del día ____ del mes de ____________ del año 200_

Se encuentran presentes los miembros asociados de esta Cooperativa, señores:

(PONER LISTA)

En calidad de invitados nos acompañan las siguientes personas:

(PONER LISTA)

ARTICULO 1

Se  procedió  a comprobar el quórum, llegándose a la conclusión de que estaban presentes ____ asociados de un total de _____, por lo cual el señor _________________________ presidente del Consejo de Administración de COOPE______________________R.L. declara abierta la Asamblea.

ARTICUL0 2

Se somete a consideración de la Asamblea, la agenda que queda aprobada de la siguiente forma:

AGENDA

1. Comprobación del quórum y apertura de la Asamblea,

2. Canto del Himno Nacional y del Cooperativismo

3. Presentación de la Agenda.

4. Saludo del Presidente del Consejo de Administración.

5. Lectura y aprobación dcl acta de la Asamblea anterior.

6. Anotar el punto o los puntos a verse en esta Asamblea para lo cual fue convocada.

7. Clausura.

ARTICULO 3

El presidente del Consejo de Administración, saluda a los presentes y dice:

ARTICULO 4

Se da lectura al Acta de la Asamblea Extraordinaria anterior, la que es sometida a consideración y en este punto de la aprobada.

ARTICULO 5

"Se anota lo que se trata en este punto de la Agenda y se describe el desarrollo de la misma, su conclusiones y acuerdos”

Nota 1:
Si la Asamblea fue convocada para reformar el Estatuto, ésta debe ir firmada por el Presidente / a, Secretario / a, Gerente / a y autenticadas las firmas por un Abogado.

ARTICULO 6

EL Presidente / a del Consejo de Administración da por clausurada la Asamblea Extraordinaria de COOPE________________________
R.L. al ser las ____ horas del día _________________


________________
_________________


       PRESIDENTE
           SECRETARIO
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