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Conscripto futuro socio de la Cooperativa:

Aquf te presentamos mediante una serie de ejercicios précticos
diversos aspectos de la Cooperativa de Producciédn Agricola y al-
gunas de lac funciones que tendrés que desempefiar cuando ingre-

s8es como socio a la Empresa.

Todas estas funciones son importantes porque cada una de ellas
contribuiri a tu formacibn educativa para comprender mejor como
trabajando caca uno de los socios y sumando el esfuerzo de todos
los resultados que se obtengan significar&n un mayor bienestar

para los gsocioe y eus familiares.

Inicia la lectura y revisibédn de estas guias didacticas, preocu-
péndote por entender como funciona la Cooperativa y aprender
igualmente las funciones que le corresponde realizar a cada so-

cio en el cargoc que le asignen bajo su responsabilidad.

Cuando te elijan para desecmpefiar una de estas funciones, esffier-
zate por hacerlo bién, tienes que ser honrado para poder exigir

que los otrocs socios también lo sean.

Demuestra responsabilidad y exige que tus compafieros cumplan con
sinceridad y disciplina las funciones que la Cooperativa les en-
cargue desempefiar.

Consultes r diecute con tus compafieros lo que te corresponde ha-
cer y la forma como ellos pueden ayudar para que todos colaboren

en la buena marcha de la Empresa.
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Interésate despues por las funciones que est&n desempefiando los

otros socios de la Cooperativa, a fin de que también le ayudes

a cumplir con su trabajo. Asi todos aprenden y se ayudan mtua-
mente a conocer la organizacibdn, funcionamiento y administracibén
de la Cooperativa.

Los ejercicios que figuran en estas gufas, los has practicado du=-

rante la capacitacibén recibida y te servirén de ayuda memoria pa-
ra que recuerdes qué significan cada uno de ellos.

BUENA SUERTE!
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SERIE "A" EJERCICIO A-1

COOPERATIVAS DE PRODUCCION AGRICOLA (CPA)

OBJETO

Alcanzar el bienestar
social del socio y su
familia, contribuyendo
al desarrollo de la co-
munidad.

COMPONENTES

Integrada por conscrip-
tos, licenciados y fa-
miliares.

Colonos y agricultores
en funcibn de las nece-
sidades.

COOPERATIVA DE PRO

DUCCION AGRICOLA

CARACTERISTICAS

~-Participacibén plena
~-Propiedad asociativa

-Servicio de apoyo a los so+
cios,

-Distribucidn de excedentes
anuales

-Capacitacidn permanente

-Gozan de liberaciédn de im-
puestos tributarios,

PERSONERIA

Personerfa jurfdica de res4
ponsabilidad limitada.

SOLIDARIDAD-COOPERAC.
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PARTICIPACION PLENA

Derecho de los socios
a participar en la di
reccibn, administra-~
cibn y en los benefi-
cios de la Cooperati=-
Vae

8
EJERCICIO A-2
CARACTERISTICAS DE LA CPA

SOLIDARIDAD - COOPERACION

Plena identificacidén del hom-
bre con sus semejantes a fin
de conseguir el mayor bienes-
tar general de la Comunidad.

DISTRIBUCION DE EXCED.

Todos los socios gozan

de los mismos derechos

y obligaciones.

Los excedentes se dis-

tribuyen entre los so-

cios en funcibn del

. tiempo trabajado duran-
te el aifio.

PROPIEDAD ASOCIATIVA

La Cooperativa pertenece
a los socios y no corresj
ponde a ninguno, derecho
de propiedad individual.

CAPACITACION PERMANENTE

SERVICIO DE APOYO A LOS SOCIOE

Prestacibn de servicio de sa
lud, educac.vivienda, consumo/

Proceso de educacibn in-
tegral para capacitar a
los socios en la produc-
cibén de la tierra y en
los aspectos administra-
tivos de la marcha de la
Cooperativa.

También comprende su pre=-
paracidén para participar
en la toma de decisiones.
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EJERCICIO A-3
CAPACITACION PERMANENTE

CAPACITACION PERMANENTE Participacibébn plena de los so-
cios en los organismos directi-
vos de la Cooperativa, asi co-
mo en los Comités Especiales y
en las unidades de ejecucibn.

ORIENTACION
Especializacibén laboral, técnid
ca y administrativa.
i

Preparacién del trabajador

socio dentro de un proceso

de educacibn integral y

.participativa.

| INTEGRAL |
TRABAJO EN EQUIPO ’
CARACTERISTICAS

ACCION SOLIDARIA ‘

CONTRIBUYE AL BIENESTAR
DE LA COMUNIDAD.
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EJERCICIO A-4

ORGANIZACION DE LA COOPERATIVA DE PRODUCCION AGRICOLA

ASAMBLEA Formada por todos los
GENERAL socios.
COMITES ' CONSEJO CONSEJO DE
ESPECIALES ' ADMINISTRACION VIGILANCIA
Se forman de acuerdo Tiene a|su cargo la Tiene a su cargo la
a las necesidades de direccidn y adminis- supervisidén y con-
la Empresa. tracibén|de la Empresa. trol de la marcha de

la Empresa.

Apoyar a la produccibn
y servicios para que la
tierra produzca y la Responsable directo de la marcha
Cooperativa tenga mayo- GERENTE de la Cooperativa. Encargado de
res ingresos. distribuir el trabajo, controlar

las tareas diarias y efectuar los
gastos y pagos. Autorizados por
el Consejo de Administracibn.
ADMINISTRACION
PRODUCCION I SERVICIOS

Encargada de la explotacibn Prestar apoyo con ﬁaquinaria

de la tierra, mediante acti- equipo, herramientas, talle=-

vidades agricolas, ganaderas res, transporte, salud, edu-

y forestales. cacibén, viviendas, consumo.
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SERIE "B" EJERCICIO B-1

LA ASAMBLEA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL

Autoridad suprema de la

Cooperativa.

Todos los socios De cumplimiento
obligatorio para to-
dos los socios.

ES REUNIDA POR:
El Presidente del
Consejo de Adminis-
tracibn.
REUN[LONES

! !

I ASAMBLEA ORDINARIA ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

Se reune cada vez que sea

sefiale el Estatuto de la Coo-
necesario.

_perativa.

Se reuniré de acuerdo a lo quT







SERIE "B"

LA ASAMBLEA GENERAL

REUNIONES

EJERCICIO B-1
(Continuacibn)

ASAMBLEA ORDINARIA

OBLIGACIONES

ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

Elegir a los miembros del
Consejo de Administracibn
Junta de Vigilancia, de
acuerdo a los Estatutos.

Autorizar el monto méximo
que puede girar el Conse-
jo de Administracibn, sin
consultar con la Asamblea
General.

Revisar y aprobar el Ba-
lance General, el Estado
de ganancias y pérdidas,
la propuesta de distribu-
cibn de intereses y exce-
dentes, la Memoria Anual.

Acordar el monto para amor-
tizar el pago por los bie-
nes adjudicados a la Coo-
perativa.

Aprobar el Plan Anual de
la Cooperativa y el presu=-
puesto correspondiente.

OBLIGACIONES

Reformar el Estatuto
Aprobar reglamento®internos

Cambiar por causa justifi-
cada a los miembros del
Consejo de Administracibn
Junta de Vigilancia y Comi=-
tés Especialis.

Autorizar la emisibn de bo-
nos.

Autorizar al Consejo de

Administracibén para girar
por monto mayor al fijado
por la Asamblea Ordinaria.

Resolver las reclamaciones
de los socios.

Determinar la responsabili=
dad de los miembros de los
Consejos y Comités.

Acordar la afiliacibn de
la Cooperativa.

Acordar la integracibdn de
la Cooperativa a una cen-
tral.

Acordar la disolucibn de
la Cooperativa de acuerdo
al Estatuto.

Resolver cualgquier otro
asunto que afecte el inte-
rés de la Cooperativa.
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EJERCICIO B-2

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONSEJO DE ADMINISTRACION |

Tiene a su cargo la direc-
cibn y administracibn de

la Cooperativa.

l

COMPOSICION

Tres miembros titulares
y dos suplentes elegi-
dos por la Asamblea Ge-

MANDATO

La duracibn en el car-
go se sefialaré en el
Estatuto.

Los cargos son perso-
nales.

!

.

RESPONSABILIDAD

Y De todos los miembro

en forma solidaria.

REUNIONES

Se harén de preferenci
cada quince dfias, de
acuerdo a lo que sefia=-
le el Estatuto.

’

GERENTE

Depende del Consejo de Admi-
nistracién. Es responsable
de las actividades operati-
vas de la Cooperativa.
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EL CONSEJO DE ADMINISTRACIO

OBLIGACIONES

Administrar los recursos econbmicos de
la Cooperativa de acuerdo con el Estatu-
to.

Otorgar poder al Gerente o Administrador
para la buena marcha de la Cooperativa.

Presentar a 1la Asamblea General el Ba-
lance General, Estados de Ganancias y
Pérdidas, Presupuesto y Plan Anual de
la Cooperativa y Memoria Anual.

Llevar al difa sus libros de actas, de
contabilidad, asf{ como la documentacién
de la Cooperativa.

Aceptar o rechazar las solicitudes de
ingreso de nuevos socios.

Autorizar la transferencia de certifica-
dos de aportacibén solo entre los socios
de la Cooperativa.

Recomendar a la Asamblea General el pa-
go de intereses sobre certificados de
aportacibédn y distribucibn de excedentes.

Aplicar sanciones de acuerdo con lo que
indique el Estatuto.

Designar los Comités Especiales y sus
miembros de acuerdo a las necesidades

de la Cooperativa mientras no correspon-
da hacerlo a la Asamblea General.

EJERCICIO B-2
-Continuacibén-
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EJERCICIO B-3
DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

iPTE. DEL CONSEJO ADMINISTRAC.

Representante legal de l
la Cooperativa ,
t

RESPONSABILIDAD FUNCIONES PRINCIPALES

Vigilar que se cumplan los
acuerdos de la Asamblea Ge-
neral, Consejo de Adminis-
tracibn y disposiciones del
Estatuto.

- Resolver los asuntos de la
Cooperativa, firmar con el
secretario la corresponden-|
cia oficial dirigida a la
Cooperativa, asi como las

actas de las sesiones de 1
. Asamblea General y del Conf
sejo de Administracibn.

- Firmar los documentos de
pago con el Gerente o Teso=-
rero.

- Abrir cuenta corriente y
REUNIONES firmar cheques con el Ge=

rente o Tesorero.
Convocar a Asamblea General
y reuniones del Consejo de - Presentar a la Asamblea Ge-
Administracibn. neral el Balance General,
Estados de ganancias y pér-|

didas y el Plan Anual.

- Formular con el Gerente o
Tesorero, el Presupuesto
Anual.

- Preparar la Memoria Anual.

- Firmar con el Secretario y
Tesorero, los certificados
de aportacibdn y los bonos
que emitan la Cooperativa.
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EJERCICIO B-4
DEL SECRETARIO

SECRETARIO

Forma parte del Consejo
de Administracién

P

FUNCIONES PRINCIPALES

- Llevar los libros de Actas
de las Asambleas Generales
y del Consejo de Adminis-
tracibn.

= Llevar el libro de regis-
tro de socios.

- Tiene a su cargo el archi-
vo de la Cooperativa.

- Firmar los documentos que
seilale el Estatuto.

= Difundir los acuerdos de
la Asamblea General y del
Consejo de Administracién

- Firmar con el Presidente
del Consejo de Administra-
cién y Tesorero los certi-
ficados de aportacidn y log
los bonos que emita 1la
Cooperativa.

RESPONSABILIDADES

Citar a las reuniones de las
Asambleas Generales y Sesio-
nes del Consejo de Administrad
cibn.

OTRAS FUNCIONES A SU CARGO

- Cualquier funcién que le
asigne el Consejo de Admi-
nistracién.

- Colaborar con el Tesorero
en la formulacibn de la
Planilla de anticipo de uti-
lidades.
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EJERCICIO B-5
DEL TESORERO

TESORERO

Forma parte del Consejo de
Administracibn

RESPONSABILIDADES

- Es el depositario de los
valores de la Cooperativa.

- Firmar con el Presidente
del Consejo de Administra-
cibn y el secretario, los
certificados de aportacibnr
y bonos que emita la Coo-
perativa.

’|l
- Recibir los ingresos de ﬂ

la Cooperativa y girar lat
ordenes de pago autorizas
das.

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar al dfa los libros y
registros contables de la
Cooperativa en el caso que
no se disponga de un Conta-
dor.

Presentar el Balance Gene-
ral al Consejo de Adminis=-
tracibn, recomendando el
pago de intereses y distri-
bucibdn de excedentes.

Preparar con el Presidente
del Consejo de Administra-
cibén y el Gerente, el Pre=-
supuesto Anual.

Preparar la Planilla de Pa-
g0 quincenal de anticipo
de utilidades.

Firmar los documentos de pa
go conjuntamente con el Pre
sidente decl Consejo de Ad-
ministracibén o el Gerente.
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EJERCICIO B-6

DE LOS VOCALES SUPLENTES

VOCALES SUPLENTES

Socios elegidos para sus
tituir a miembros titu-
lares del Consejo de Ad-
ministracibén, Junta de
Vigilancia y Comités Es-
peciales.

MANDATO

Son elegidos por la
Asamblea General con
derecho a voz y voto
cuando sustituyan a
miembros titulares.

v
[

DURACION

El mismo periodo
de tiempo que los
titulares.

RESPONSABILIDAD

Asumen la misma respon-
sabilidad del miembro
titular que reemplazan.
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EJERCICIO B-7
DEL GERENTE

GERENTE

Es el responsable de la eje-
cucién de las actividades ope
rativas de la Cooperativa.

RESPONSABILIDAD

Cumplir y hacer cumplir los
acuerdos de la Asamblea Gene-
ral del Consejo de Administra-
cién, asi{ como disposiciones
del Estatuto.

Responsable de la marcha ope-
rativa de la Cooperativa.

MANDATO

Es designado por la Asamblea
General a propuesta del Conse=-
jo de Administracibn, entre
los socios o puede ser un pro-
fesional o técnico contratado.

DURACION

De acuerdo a su designacién o
contrato, puede ser removido
por acuerdo de la Asamblea Ge=-
neral en caso debidamente jus=-
tificado.

FUNCIONES PRINCIPALES

Es el representante ejecuti
vo de la parte administra-
tiva y comercial de la Coo=-
perativa y responsable ante
el Consejo de Administra -
cibn.

Ordenar y dirigir la admi-
nistracibén de la Cooperati-
va.

Decidir los gastos genera-
les de acuerdo con el pre=-
supuesto.

Firmar los documentos de
pago o contratos conjunta-
mente con el Presidente del
Consejo de Administracibn o
Tesorero.

Abrir cuenta corriente ban-
caria con el Presidente del
Consejo de Administracibn

o Tesorero.

Formular con el Presidente
del Consejo de Administra-
cibén o Tesorero, el Plan
Anual y Presupuesto corres-
pondiente.

Gestionar el financiemien-
to del Plan de Produccibdn.

Cumplir con las metas sefia-
ladas en el Plan de Produc-
cibén.
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EJERCICIO B-8
LA JUNTA DE VIGILANCIA

JUNTA DE VIGILANCIA

Organo de supervisidm y con-
trol de la marcha de la Coo-
perativa.

-

COMPOSICION \ RESPONSABILIDAD
Tres miembros titulares y un \ De todos sus miembros en for-
suplente, elegidos por la ma solidaria.
Asamblea General. -
OBLIGACIONES
- Supervisar que los miembros

MANDATO del Consejo de Administra-
Duracibén de acuerdo a lo que l cibén, Comités Especiales y
sefiale el Estatuto. todos los socios cumplan
Los cargos son personales. con sus obligaciones.

- Controlar que la contabili-
dad se lleve al dia.

- Controlar que se cumplan

REUNIONES los acuerdos de la Asamblea
General del Consejo de Ad-
Se harfn una vez al mes o ministracidén y disposicio-
cuando sea necesario. nes del Estatuto.

- Proponer a la Asamblea Gene

ral la aplicacibén de sancio
nes previstas en el Estatu-
to.

- Atender los pedidos de re-
visibn de sanciones aplica-
das por el Consejo de Admi=-
nistracién.

- Presentar a la Asamblea Ge-
neral, el informe sobre la
revisibn del Balance y si-
tuacibén de la Cooperativa.
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EJERCICIO B-9
DE LOS COMITES ESPECIALES

COMITES ESPECIALES

Son érganos de asesora=~
miento que se constitu-
yen a pedido del Consejo
de Administracién.

COMPOSICION

Tres miembros titula-
res y un miembro su-
rlente elegidos por
la Asamblea General o
Consejo de Administra
cibén, de acuerdo al
Estatuto.

MANDATO

Duracién de acuerdo
a 1lo que sefiale el
Estatuto.

CLASIFICACION

De acuerdo a las necesi-
dades de la Cooperativa
pueden mencionarse los
siguientes: Produccibn,
Comercializacién, Educa-
c¢ibén, Compras, Servicios
Administracibén Contable,
Promocibén Social.

RESPONSABILIDAD

Proporcionar apoyo al Con-
sejo de Administracibn me-
diante la realizacibn de
estudios, informes o cola-
boracibén en trabajos que
se les solicite.

REUNIONES

Se efectuarén de acuerdo
a lo que sefiale su Regla-
mento interno.
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SERIE "'C'" EJERCICIO C-1

PLAN SEMANAL DE TRABAJO

SEMANA DEL AL DE DE 197__
TOTAL
ACTIVIDAD LUNES MARTES | MIERC. JUEVES VIERNES| SABADO gﬁﬁﬂﬁgﬁs

TOTAL
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EJERCICIO C=2

CUADERNO DE CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA AL TRABAJO

DIA

DE

DE 197___

NQ DE
ORDEN

NOMBRES

ENTRADA

SALIDA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

OBSERVA=~
cIcen
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SERIE "E" EJERCICIO E-1

APERTURA DE CUENTA CORRIENTE

FORMULARIO PARA DEPOSITAR FONDOS EN EL BANCO

BANCO NACIONAL DE FOMENTO
NOTA DE CREDITO PARA LA CUENTA N2 19-4u49

DE:

VALORES DEPOSITADOS

Efectivo G. 1.146.442
Cheques y giros a cargo n/Banco

Cheques y giros otro Banco

TOTAL o 1.146.422

SON: UN MILLON CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CUARENTA
Y DOS GUARANIES.

Firma del Cajero Firma del depositante

CHEQUES Y GIROS IMPORTE

BANCOS NUMEROS BANCO NAC.FOMENTO OTROS BANCOS

TOTAL @.
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EJERCICIO E-2

MODELO DE CHEQUERA ENTREGADO A LA COOPERATIVA

1}
P N2 101601 i BANCO NACIONAL DE FOMENTO

1
Il ASUNCION - PARAGUAY

Y—
ORDEN Ei
i P NG 101601 ¢.
CONCEPTO §§ SALTOS DEL GUAIRA DE 19__
gi PAGUESE
SALDO ANTERIOR &.1.146,442 i A LA ORDEN DE
DEPOSITO ii LA SUMA DE GUARANIES
TOTAL  ____ §§
ESTE CHEQUE i

SALDO . i 19-446
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SERIE "F'" EJERCICIO F-1

GUIA PARA PREPARAR EL ACTA DE LAS SESIONES

La historia de la Cooperativa se encuentra en las Actas de la
Asamblea General, del Comité de Administracibén, Junta de Vigi-

lancia y de los Comités Especiales.

El registro en el Libro de Actas correspondiente, de los acuer-
dos adoptados, deben ser claramente escritos a fin de evitar

confusibn y malos entendimientos entre los socios.

Procedimiento a seguir:

- Lectura y aprobacibén del Acta anterior
- Lectura de la correspondencia

- Informes

- Asuntos pendientes

- Pedidos

- Orden del dia

- Clausura - Levantar la sesibn
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SERIE "G" EJERCICIO G=1

GUIA PARA PREPARAR EL ESTATUTO DE LA COOPERATIVA

El Estatuto de la Cooperativa de Produccibén Agricol:, es un docu-
mento que contiene las disposiciones mls convenientes para regu-
lar y normar el funcionamiento y administracibén de la Cooperati-

va.
Este documento es discutido y aprobado por todos los socios.

Todos los socios deben cumplir con las disposiciones del Estatu-
to para favorecer la marcha de la Cooperativa y las buenas rela-

ciones entre sus miembros.

Capitulo I

Constitucibn, denominacibn, duracibén y domicilio.

Capitulo II

De sus bienes

Capfitulo III

De los socios

Capitulo IV
Seccibnl, Del Régimen Econbmico del capital social
Seccibén II, De los reintegros de certificados de aportacibn.

Seccibn III, De los resultados econbmicos.

Capitulo V
Del Registro de las Actividades
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Capitulo VI

De las autoridades

Seccibdn I, De las Asambleas

Seccibn, II, Del Consejo de Administracibn
Seccibén III, De la Junta de Vigilancia
Seccibén IV, De la Gerencia

Seccidn, V, De los Comités Especiales

Capitulo VII

Del régimen de servicios

Capitulo VIII

Del régimen desciplinario

Capitulo IX

De la disolucibén y la liquidaciébn

Capitulo X

De las disposiciones generales, transitorias y finales.

Marzo, 1979

Mig. 7
DC/mdb






CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES

-

I. INSTRUCCION MILITAR BAS

Formacién militar del
Disciplina militar. C
Cumplimiento de las a
Servicio general. Obl
Espiritu de cuerpo. !
Cualidades del soldad:
honrades, sentido de :
Formacién civica del .
Derechos y obligacioni
Respeto a las personat
blica y privada
Delitos contra la vide
privada. Sanciones

ITI. DOCTRINA COOPERATIVA

Conceptos generales. E
cooperativismo
Principios del coopera
Tipos de cooperativas
Caracteristicas de la
Organizacién esqueméti
de produccidédn agropecu:
Beneficio de los socioi

IITI. CAMPANA DE MOTIVACION Y 1

1.

Motivacién y difusibn ¢

2.Distribucibn de boletir
IV. ALFABETIZACION

1.Seleccibn de participan
2.Curso de capacitacibn

* A cargo de instructores m

/




FECHA DE DEVOLUCION
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