PROGRAMA DE APOYO A LASCOOPERADORAS
MANUAL DEL COOPERADOR

En el marco de una serie de acciones tendientes a asistir técnicamente y colaborar con latarea de
las Asociaciones Cooperadoras Escolares del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires, la Direccion
General de Cooperadoras y Comedores Escolares pone en marchael PROGRAMA DE APOYO A LAS
COOPERADORAS que implementara tres modulos de capacitacion desarrollados en funcion de las
demandas recibidas por las Cooperadoras. Estos modulos se desarrollarén en tres encuentros que
concentraran los siguientes temas:

1. Alimentacion y Nutricién (Funcionamiento de las Comisiones de Becasy Comedor)

2. Rendicion de Subsidios y manegjo contable (Actuaizacion de normativa, requerimientos

impositivos, actualizacion de planillas, etc.)

3. Participacion y fortalecimiento institucional (Promocion de la participacion en e nivel

comunitario, desarrollo local, mediacion, constitucion de redes)

Durante € dictado de los modulos de capacitacion se realizara un relevamiento de las demandas
de las Asociaciones Cooperadoras para articularlas con las principales actividades desarrolladas dentro
del ambito de la Secretaria de Educacion y de otros organismos del Gobierno de la Ciudad de Buenos
Aires.

A su vez, desde setiembre de 2002, esta en funcionamiento la MESA DE AYUDA que

contribuye y colaborara en la deteccion de las demandas de |os cooperadores y su posterior articulacion:

NUTRICION
LunesaViernesde 7.30 a16.00 hs.
4339-7825/7742

Eutri ci ongcbg@ahoo.com.aﬂ

COOPERADORAS
LunesaViernes de 11.00 a 15.00 hs.
4339-7749/7812

fcooperadoras@buenosaires.gov.ar|

SUBSIDIOS
LunesaViernesde 11.00 a 15.00 hs.
4339-7818/14

Egbsid se@buenosai reﬁ.gov.ar|

A continuacién se desarrollan los principales fundamentos de la Divisién Adjudicaciones
(Becas), y los Departamentos de Asistencia Alimentaria (Comedores), Control Contable (Subsidios) y

Promocién Cooperadoras de la Direccién General de Cooperadoras y Comedores Escolares.



mailto:nutricion@buenosaires.esc.edu.ar
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DEPARTAMENTO PROMOCION COOPERADORAS

Los principales fines de una Asociacion Cooperadora son interpretar y desarrollar las
aspiraciones de la Comunidad, a efectos de concretar los proyectos pedagogicos de los establecimientos
educativos. Constituirse en vinculo - puente entre la comunidad y €l establecimiento educativo para poder
ser los transmisores de | as necesidades del mismo.

Promover todas aquellas actividades tendientes a desarrollar proyectos que redunden en un
mayor beneficio para la comunidad educativa e incrementar la participacion de la familia en € ambito
escolar, paralograr un mayor acercamiento entre laescuelay lafamilia.

| - COMO CONFORMAR UNA ASOCIACION COOPERADORA.

1. La Asociacion Cooperadora se creard cuando la comunidad educativa, o considere necesario para
desarrollar, implementar y colaborar con € quehacer socio-educativo que lleva a cabo la Secretaria de
Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

2. El Director/Coordinador/Rector, deberd comunicar y convocar a los padres, alumnos, ex alumnos y
colaboradores, ala conformacion de la Asociacion Cooperadora. Para ello, los pondra en conocimiento de
las normativas vigentes y del Estatuto, que regird para la Asociacién Cooperadora, e interiorizarlos sobre
laimportanciay necesidad de la creacion de la misma.

3. Seredlizard una Asamblea Constitutiva, paralo cua se informara ala Comunidad con quince dias de
anticipacién. Se colocara una cartelera con la Convocatoria a la misma, en donde constaran todos los
puntos a desarrollar y se entregarg, si es posible, un gemplar de la misma a los docentes a efectos de que
cada uno informe alos padres.

4. Se colocara en forma visible un padrén donde se anotaran todas aquellas personas que quieran
participar en laintegracion de la Asociacion Cooperadora.

5. Podrén participar los padres de los alumnos regulares, ex alumnos y alumnos mayores de edad que
presenten documento de identidad y demas datos identificatorios, los mismos seran volcados en € Libro
de Registro de Asistenciaala Asamblea, habilitado atal efecto, tendran derecho avoz y voto.

Este Libro de Registro de Asistencia deberd habilitarse ( previa apertura del mismo) por lo menos con
treinta (30) minutos de antelacion al comienzo de la Asamblea Constitutiva.

6. La Asamblea Constitutiva sera abierta por € Director/Coordinador/Rector, € que realizara una breve
exposicién dando la bienvenida y agradeciendo a los presentes. Procedera luego a dar lectura de la Orden
del Dia, hasta el nombramiento del Presidente de la Asamblea, quien a partir de ese momento proseguira
con € desarrollo de la misma.

7. ACTA N° 1: Se aconsgja realizar Asamblea Constitutiva prolijamente en borrador a efectos de no
incurrir en tachaduras.

8. Se colocara en forma visible los nombres de todas aquellas personas que quieran integrar la Comision
Directiva de la Asociacion Cooperadoray la cantidad de miembros que compondran la misma.

9. Se redlizara la eleccion de tres miembros para conformar la Comision Revisora de Cuentas, dos
Titularesy un Suplente.

10. Breve explicacién de los fines de la necesidad de establecer un monto fijo para Cgja Chicay fijacion
del mismo.

11. De la misma forma se establecera con el consenso de los presentes la fijacion del monto y forma de
pago de la Cuota Social.

12. Cierre a cargo del Director/Coordinador/ Rector, e invitacion a los asambl eistas que se postulan para
integrar la Comision Directiva de la Asociacién Cooperadora a quedarse en el establecimiento para
proceder a la distribucion de los cargos. Presidente, vice-presidente, Tesorero, Secretario, Secretario de



Actas, Vocales Titulares y Vocales Suplentes.

13. ACTA N° 2: Se procede a efectuar entre los presentes el sorteo del tiempo de mandato, mitad por dos
afios y mitad por un afio, respectivamente y distribucién de cargos por votacion de los presentes. Los
miembros el ectos pasaran a ser miembros fundadores de la Asociacion Cooperadora.

DOCUMENTACION A PRESENTAREN LA D.G.Cly C.E.

1. Libro de Actas: Libro de Actas con e desarrollo de la Asamblea Constitutiva, en donde se transcribe
el Estatuto, y la Reunion de Comision Directiva, con distribucion de los cargos y periodo de mandatos
2. Libro de Registro de Asistencia ala Asamblea Constitutivay ala Reunion de Comision Directiva.
3. Planilla de Informacién Anual (ver Anexo) en donde se vuelcan todos los datos de la Comision
Directivay Comision Revisora de Cuentas.

Los mismos se deberan llevar a la Escribania designada por el Gobierno de la Ciudad de Buenos
Aires que la Direccién General de Cooperadoras y Comedores Escolares informara a la Direccién del
establecimiento.

Finalizada la protocolizacién de la documentacion, la misma sera elevada por la Conduccién
Docente a esta Direccion General para el reconocimiento oficial.

I1. ASAMBLEA ANUAL ORDINARIA

1. De acuerdo alo establecido por el Art. 15, de la Ordenanza N° 35.514 (B.M. 16.208) la Asamblea
Anual Ordinaria se realizard como minimo unavez a afio, a partir de los noventa dias del comienzo del
ciclo lectivo, a efectos de realizar la distribucion de cargos y periodo de mandato de los miembros
necesarios para que la misma funcione de acuerdo a las normas establecidas por dicha Ordenanza.

2. Para garantizar un correcto desarrollo de la Asamblea se deberan tener en cuenta los siguientes
aspectos:
a) La COMISION DIRECTIVA: Debera llamar a Asamblea Ordinaria, con una anticipacion de
diez (10) dias a la fecha de su realizacion, mediante Convocatoria con la Orden del Dia. En la
misma debera constar lalecturay aprobacién de laMemoriay el Balance del afio anterior.
La Convocatoria a la Asamblea Ordinaria con € Orden del Dia se remitira, via jerérquica al
Departamento Promocién Cooperadoras.
La Memoria Anual y € Balance deberan enviarse a Departamento Control Contable, con
anticipacion alarealizacion de lamisma.

b) CONVOCATORIA: En la circular de la Convocatoria se expresara claramente todos los
puntos a tratar en la Asamblea. Se exhibira en lugar visible, remitir a la comunidad mediante
cuaderno de comunicaciones, de no hacerlo se podria derivar en nulidad de la misma.

¢) La Memoria y Balance también debera ser expuesta en lugar visible del establecimiento o
enviada a todos los asociados. En caso de no hacerlo debera estar disponible en un lugar de la
Direccién del establecimiento para informacion de todo aguel que lo requiera. El
desconocimiento de la Memoriay el Balance, podrd ser pasible de nulidad por los asociados. Al
tratarse este punto el Presidente y el Tesorero explicaran sobre el temay los Revisores de Cuenta
darén su dictamen.

d) PADRONES: Todos los socios que tienen voz y voto podran anotarse en e mismo, que
debera estar expuesto en lugar visible. Aquellos socios que no estén en el padrén deberan hacer
el reclamo correspondiente. Los socios morosos o que no tienen su cuota social a dia podran, si
asi 1o desean, hacer el pago hasta 48 horas antes de la Asamblea. Quien no lo hiciera solo tendra
voz y no voto. La claridad de los padrones garantizara la no nulidad de la Asamblea.

€) ASISTENCIA: Antes del comienzo de la Asamblea Ordinaria, se habilitard €l Registro de
Asistencia, en donde los presentes volcaran sus datos personales, su firma y aclaracion de
parentesco con alumno regular. Las personas que lleguen una vez comenzada la Asamblea solo
podran tener voz y voto de los puntos y temas posteriores a su ingreso.

f) QUORUM: Transcurridos los treinta (30) minutos reglamentarios posteriores a la hora fijada



parainicio de la Asamblea, € Secretario de la misma recabara si el Quorum es el suficiente para
sesionar, caso contrario, se podra sesionar con los presentes, siempre y cuando e Estatuto
vigente del Establecimiento lo permita. Debera constar en Actas.

0) APERTURA DE LA ASAMBLEA: Lamismase realizara por el Presidente y Secretario dela
Comisién Directiva, con la presencia del Asesor/a del Establecimiento. Cumplido los puntos de
designacion de Presidente, Secretario y Secretario de Actas de la Asamblea, seran ellos los
encargados de la prosecucién de la misma.

h) ELECCION: En la Asamblea se deberan elegir tres socios activos para conformar la Comision
Revisora de Cuentas. Se anotaran los postulantes para cubrir los cargos que deban ser removidos
0 estén acéfalos en la Comision Directiva, seglin conste en €l Orden del Dia.

i) Se procedera a la designacion de cinco asistentes para la conformacion de la Comision de
Comedor, s lahubiere.

) Se procedera ala designacion de tres asistentes para conformar |la Comisién de Becas.

k) CAJA CHICA — CUOTA SOCIAL: Se establecera el monto de la Cgja Chicay se explicara
su implementacién. Se pondra a consideracion de los asistentes el monto a fijar de la cuota
social y formade pago del afio en curso.

Se fija € diay hora de la primer reunion de Comision Directiva y se da por finalizada la
Asamblea.

REUNION DE COMISION DIRECTIVA:

1 Se recomienda realizar la reunion de Comisién Directiva para distribucién de cargos, luego de
finalizar la Asamblea Ordinaria, y donde asumiran los nuevos miembros.

2. Se determinard los cargos que ocupara cada miembro mediante votacion. Se tendré en cuenta que
todos los cargos de la Comision Directiva se distribuyen en esa reunion, incluidos los ya ocupados, siendo
gue un miembro que fue electo como Presidente anteriormente, puede seguir en su cargo hasta cumplir su
mandato 0 pasar a ocupar otro cargo s la mayoria de la Comisién Directiva mediante votacion, asi o
decide.

Sefijaradiay fecha de las proximas reuniones mensual es que realizaré la Comision Directiva.

I11.- FUNCIONESDE LA COMISION DIRECTIVA

La Comision Directiva es el organismo responsable de la administracién de la Asociacion
Cooperadora. Sus funciones estén especificamente establecidas en el Estatuto Socia de la entidad,
detallandose alli mismo las atribuciones de cada uno de sus integrantes. A continuacion se recordaran los
aspectos més importantes del funcionamiento de la Comision Directiva. Es importante aclarar que los
aspectos mencionados en el presente apartado fueron confeccionados tomando como base procedimientos
establecidos en la mayoria de los Estatutos de las Asociaciones Cooperadoras de establecimientos
educativos publicos de la Ciudad de Buenos Aires. Es por ello que se recomienda dar lectura al Estatuto
de cada Asociacion Cooperadora en particular, ya que podrian existir diferencias de forma con lo que aqui
Se expresa

ASISTENTESA LA REUNION DE COMISION DIRECTIVA

Los miembros titulares de la Comisién Directiva tienen la obligacién de asistir a las reuniones,
ya que en caso de ausencias reiteradas pueden ser dados de baja de dicho cargo (ver INASISTENCIAS).
Los miembros titulares son los que dan con su presencia € quérum para sesionar y tienen el derecho a
voto a momento de tomar decisiones. Los Vocales Suplentes y los integrantes de la Comision Revisora
de Cuentas u 6rgano de Fiscalizacion pueden participar de las reuniones, teniendo en esos casos solo voz
en las deliberaciones, pero no voto. Los cargos que se desempefian en la Comision Directiva se gjercen a
titulo personal, por lo que los integrantes que no asistan a las reuniones no podran otorgar poder a favor



de otros bajo ninguna circunstancia. El Director del establecimiento educativo tiene la obligacion de estar
presente o delegar en caso de no poder asistir, su funcion de Asesor de la Asociacion Cooperadoray dela
Comisién Directiva en otro funcionario escolar. (Ver ASESOR DOCENTE)

La Comisién Directiva sesionara validamente con la mitad més uno de sus miembros titulares. El
quérum deberd mantenerse durante todo el transcurso de la sesion de la Comision Directiva.

Reuniones Ordinarias. Los Estatutos Sociales de las Asociaciones Cooperadoras establecen que la
Comisién Directiva debe reunirse obligatoriamente al menos una (1) vez a mes. Esto no implica que
pueda reunirse con mayor frecuencia que la citada, siempre y cuando se requiere resolver o tratar algo
urgente. La convocatoria a dicha reunién larealiza el Secretario de la Comision Directiva. Generalmente,
en la primera reunion de Comision Directiva después de la Asamblea General Ordinaria, luego de
distribuir cargos, se establecen las fechas de reunién de ese organismo hasta la préxima Asamblea. (Ej. Se
fija que la reunion ordinaria se realizara todos los primer lunes de cada mes a las 19.00 hs.) todos los
integrantes de dicho érgano seran notificados de las reuniones ordinarias a realizarse, ya que a momento
de distribuirse cargos, generalmente se encuentran presentes todos sus integrantes. Estableciéndose las
fechas como e g emplo citado, se evitan inconvenientes ante posteriores reclamos de sus miembros. De
todas formas la Comision Directiva sera notificada 48 horas antes de la Reunidn, indicado fechay horade
lamisma.

Reuniones Extraordinarias. Las reuniones extraordinarias se realizan ante situaciones de tal importancia
y/o urgencia, que justifiquen no esperar a la fecha de la proxima reunion ordinaria. Las mismas pueden
ser convocadas con €l aval de tres (3) integrantes de la Comisién Directiva, o por € Presidente de la
entidad. Dicha convocatoria se debera realizar por escrito a todos los integrantes del 6rgano directivo, y
con 48 horas de anticipacion como minimo. La convocatoria a reunion extraordinaria debera contener un
orden del dia a tratar en forma especifica, y no se podran considerar temas que no estén contemplados en
la misma. En casos muy urgentes podra convocarse sin cumplir el plazo estipulado, siempre y cuando se
hallaren presentes la totalidad de los miembros de la Comisién Directivay no hubiese oposicién.

LUGAR DE REUNION

Las reuniones de Comision Directiva deben realizarse en el establecimiento educativo, por ser
esa la sede de la Asociacion Cooperadora, para ser validas. Las reuniones que se realicen fuera de la
escuela serén consideradas informales y no tendréan validez las decisiones que se hubieran tomado. Art.
12, Ordenanza N° 35.514 (B.M. 16.208)"La Asociacion Cooperadora tendrd derecho al uso de un local
adecuado a sus necesidades, en e ambito del establecimiento municipal, con €l que colabore u otro que
sirvaasusfines.”

QUORUM

La Comisién Directiva podra sesionar y adoptar decisiones vélidas cuando se encuentren
presentes la mitad mas uno de sus miembros titulares. Los Vocales Suplentes y los integrantes de la
Comision Revisora de Cuentas u Organo de Fiscalizacion podran asistir a dichas reuniones, aunque su
presencia no se computara a los efectos de verificar € quérum. (Los Vocales Suplentes deben
transformarse en titulares para que su presencia se compute en la verificacion del quérum a la hora de
sesionar la Comision Directiva).

En caso de que no se retina el quérum reglamentario, no se podrén tomar decisiones, debiéndose
convocar a una nueva reunion en fecha proxima. Una vez verificado el quorum y estando presentes la
mitad mas uno de sus miembros titulares, se podran tomar decisiones vdidas. Generalmente las
decisiones se adoptan por mayoria simple (gana la postura con mas votos), aunque para agunos temas se
requieren mayorias especiaes. (Ej. Expulsién de asociados), por lo que se recomienda dar lectura a
Estatuto de cada Asociacion Cooperadora a los efectos de verificar |os temas que necesitan de mayorias
especial es para su resolucion.

Cuando se traten en Comision Directiva a los efectos de reconsideracion, temas que
anteriormente ya hubieran sido debatidos y recaido sobre ellos decisiones firmes, las dos terceras (2/3)
partes de los miembros titulares presentes deberan votar afirmativamente para anular una resolucion ya
adoptada.



ASESOR DOCENTE

El Director/Rector/Coordinador del establecimiento educativo ejerce e rol de Asesor de la
Asociacién Cooperadora y de la Comision Directiva. Su presencia en las reuniones resulta necesaria, por
lo que debe ser notificado de toda reunién . En caso que éste no pueda asistir a una determinada reunion,
debera delegar dicha responsabilidad en otro directivo del establecimiento educativo, quien ocupara su
lugar en la citada sesion.

Cuando el Asesor este notificado de la reunion y no hubiera asistido 0 nombrado reemplazante,
la Comisién Directiva podra sesionar si reine € quérum reglamentario y tomar decisiones vélidas sin
inconvenientes. Las decisiones que se hubieran adoptado en ausencia del mismo deberan ser comunicadas
a éste dentro de las 24 hs. habiles a los efectos de su conocimiento y consideracion. La ausencia del
Asesor 0 reemplazante no constituye impedimento para la realizacion de las sesiones de la Comision
Directivay latoma de decisiones.

INASISTENCIAS

Los miembros titulares de la Comision Directiva tienen €l derecho y deber de participar de las
reuniones de dicho 6rgano. Cuando alguno de sus integrantes fate a tres (3) reuniones ordinarias
consecutivas 0 a cinco (5) durante € afio, podran ser dados de baja por resolucion de la Comision
Directiva. En estos casos, el miembro dado de baja debera ser reemplazado en el orden estatutario
establecido. (ver redistribucion de cargos). La baja de los integrantes de la Comision Directiva debe ser
notificada fehacientemente a la persona afectada dentro de los 10 dias corridos de la sesién en que se
tomé dicha determinacion.

REDISTRIBUCION DE CARGOS

Por renuncia, fallecimiento, expulsiéon o baja. Cuando opere alguno de estos supuestos, la
Comisién directiva debera redistribuir 1as funciones de sus integrantes de acuerdo al orden en que figuran
los cargos en el Estatuto de la Asociacion Cooperadora. El primer Vocal Suplente pasara a ocupar €l
cargo de Ultimo Vocal titular. En agunas Asociaciones Cooperadoras los cargos de Prosecretario o
Protesorero no existen, por lo que se recomienda verificar el orden de reemplazos establecido en el
Estatuto Social de cada entidad. Cuando la persona que ocupa el cargo inmediato inferior no este en
condiciones de asumir un reemplazo, subira a ese cargo e inmediato inferior del citado.. Este tipo de
redistribucion de cargos debera constar en actas y detallarse fehacientemente los motivos y las decisiones
adoptadas.

Por licencia. En este supuesto, que se trata de una vacante transitoria, ocupara €l lugar del
ausente el inmediato inferior. (Ej. El Presidente es reemplazado por el Vice; € Secretario por el
Prosecretario y el Tesorero pro el Protesorero. Los Vocales Titulares por los suplentes.)

RENUNCIAS

Cuando alguno de los integrantes de la Comision Directiva presente su renuncia, podra hacerlo
verbalmente en la reunion de Comisién Directiva y se labrara un acta con su firma al pie, dgando
constancia de los motivos de su decision. También se podra renunciar por escrito, debiéndose transcribir
en €l libro de Actas la nota presentada.

En caso que algin miembro presentara su renuncia a la Comision Directiva, y estuviera
desempefiando un cargo de jerarquia (Ej. Presidente, Secretario y Tesorero), se le debera exigir que
entregue toda la documentacién que pudiera tener en su poder perteneciente a la entidad, y que la misma
se encuentre perfectamente ordenada hasta la fecha de su dimisién.

ACEFALIA

Cuando la mitad més uno de los miembros titulares de la Comisién Directiva hubiera
renunciado, fallecido, o dados de baja, y hubiesen sido [lamados todos los vocales suplentes a ocupar
cargos titulares sin que se pudiera reunir €l quérum reglamentario para funcionar, los integrantes que



permanezcan en funciones deberan informar dentro de los 10 dias corridos desde la fecha de la dltima
sesion de Comision Directiva y llamar y convocar en un plazo de 15 dias a Asamblea Genera
Extraordinaria alos efectos de cubrir las vacantes.

DOCUMENTACION

Cuando se produzcan modificaciones en la integracion de la Comisién Directiva de la
Asociacion Cooperadora, se debera enviar por intermedio de la Direccion del establecimiento educativo a
la Direccion General de Cooperadoras y Comedores Escolares, € formulario oficial de autoridades y
copia del acta donde se asienten los cambios. Queda exento el envio de documentacion cuando se
produzcan cambios por pedidos de licencia en la Comisién Directiva.

IV.REFORMASDE ESTATUTOS DE UNA ASOCIACION COOPERADORA ESCOLAR

Para reformar el estatuto de una Asociacion Cooperadora se debe convocar a una Asamblea
Extraordinaria exclusivamente para ese fin. A continuacién se presentan |os principales pasos para llevar
adelante el proceso de reforma de los estatutos, a fin de que los mismos tengan validez. Toda vez que se
reforme € estatuto vigente del establecimiento sera necesario contar con la conformidad de los dos tercios
de los socios activos. Se recomienda enviar a la Direccién General de Cooperadoras y Comedores
Escolares los puntos a modificar del Estatuto previamente al [lamado a Asamblea.

Las Asambleas Extraordinarias de Reforma de Estatuto de Asociaciones Cooperadoras se
deberan convocar con 10 dias de anticipacion (salvo que el actual Estatuto prevea un plazo mayor) y
mediante circular a todos los asociados de la entidad, en la que constara €l/los articulos a reformar, como
Unico tema atratar.

El diadela Asamblea, 30 minutos antes del inicio de la Asamblea, se deberd habilitar el libro de
Registro de Asistencia a Asambleas y Reuniones de Comision Directiva en el lugar donde se desarrollara
el evento, alos efectos de que |os asi stentes completen sus datos y firmen acreditando su presencia.

La Asamblea la abrird € Presidente de la Comision Directiva y tomard a su cargo la
coordinacion de lamisma.

El Acta de la Asamblea Extraordinaria se recomienda realizarla en borrador, utilizando el
modelo que facilita la Direccion General de Cooperadoras y Comedores Escolares 'y, con posterioridad a
la Asamblea, volcarla en forma prolija, correcta 'y sin tachaduras en el Libro de Actas de Asambleas y
Reuniones de Comision Directiva.

Pasadas a libro las actas de Asamblea, se deberan llevar los libros a un escribano (con matricula
de la Ciudad de Buenos Aires), a los efectos de que se protocolice la siguiente documentacion: a) Acta
donde consta e Registro de asistencia a la Asamblea Extraordinaria; b) Acta de la Asamblea
Extraordinaria (donde se transcribe el desarrollo de la Asambleay el Estatuto).

Finalizado el tramite ante el Escribano se debera remitir a la Direccién General de Cooperadoras y
Comedores Escolares de la Secretaria de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires para la
aprobacion oficial de lareformala siguiente documentaci én:

e Acta Notaria (original) donde se protocoliza: a) Acta de Registro de Asistencia a la Asamblea
General Extraordinaria de Reforma del Estatuto; y b) Acta de la Asamblea General Extraordinaria
(donde se transcribe el desarrollo de la Asamblea y €l Estatuto) y Planilla de Informacion Anual
debidamente cumplimentada.

»  Fotocopias de las actas citadas en el punto anterior certificadas por la Direccién del establecimiento
educativo.

e Transcripcion mecanogréficay en disquete del Estatuto de la Asociacion Cooperadora.

* Nota de la Asociacion Cooperadora (firmada por su Presidente y Secretario) a la Direccién del
establecimiento educativo, elevando la documentacion citada anteriormente, y solicitando la
aprobacion oficial de la Secretaria de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

* Nota de la Direccién del establecimiento a su superior jerérquico, elevando la documentacion
presentada por la Asociacion Cooperadora, detallandola y solicitando la aprobacion coficia de la
reformadel Estatuto por cumplir con los requisitos legal es establecidos.



DEPARTAMENTO CONTROL CONTABLE - SUBSIDIOS

El Departamento Control Contable cumple tres tareas fundamentales: la de contralor de la
documentacion recepcionada de las escuelas, con relacion a la acreditacion (ANEXO 11) de los subsidios
otorgados por €l Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires y la rendicion de los gastos (ANEXO A).
Asimismo, como tercera funcion incluye € control de los ingresos y egresos de fondos propios que se
reflegjan, al igual que los subsidios, en e CUADRO DEM OSTRATIVO DE RECURSOS Y GASTOS
ANUAL.

Con el ANEXO Il se genera la rendicion de los subsidios desde la Direccién Genera de
Cooperadoras y Comedores Escolares ante el organismo de contralor - Direccion General de Contaduria
General dependiente de la Secretaria de Hacienda y Finanzas — dicho acto autoriza la liberacion de los
fondos de | os subsidios de cuotas subsiguientes.

El Formulario ANEXO " 11" es la planilla de acreditacién de los subsidios depositados por la
Tesoreria General, en las cuentas de las Asociaciones Cooperadoras.

El Formulario ANEXO " A" esla planilla de rendicion de los gastos realizados, con los fondos
de subsidios.

El Formulario CUADRO DEMOSTRATIVO DE RECURSOSY GASTOS ANUAL esen €
cual se registran todos los movimientos contables (ingresos, egresos y saldos) de fondos de subsidios y
fondos propios.

A continuacién se detalla la fecha de presentacion, forma correcta de confeccion y
documentacién que debe adjuntarse en cada uno de los formularios citados precedentemente.

PLANILLA DE ACREDITACION DE SUBSIDIOS - ANEXO 11 (ver Anexo)

Fecha de presentacion: Dentro de los diez (10) dias de acreditados |os fondos.

Forma de presentacion: Planilla ANEXO Il original y duplicado con firma y aclaracion del
Presidente/a, Tesorero/a, Secretario/a y Asesor/a (Director/a de
Escuela).

Se debe confeccionar una planilla por cada cuota acreditada,
adjuntando fotocopia certificada por la Conduccién Docente del
extracto bancario y/o constancia de consulta de los Ultimos
movimientos bancarios, donde conste la acreditacion.

RENDICION DE SUBSIDIOS- ANEXO "A" (ver Anexo)

Fecha de presentacion: Dentro de los quince (15) dias de terminada de gastar cada cuota.

Forma de presentacion: Formulario ANEXO “A” en original firmado por el Presidente,
Tesorero, Revisor de Cuentasy Asesor/a (Director/a de Escuela).

Documentacion adjunta: a)Fotocopia de todas las facturas, certificadas por la Conduccién
Docente con la leyenda "Es copia fiel del origina”, con sello
aclaratorio.

b)Por compras y/o arreglos de monto de mas de $1000 (un mil)
inclusive, adjuntar fotocopias certificadas por la Conduccion Docente
de tres (3) presupuestos como minimo.

RECOMENDACIONES GENERALES:
Confeccién:
El formulario debera ser completado con todos los datos identificatorios. NUmero de cuota,

Concepto, Fecha de cobro, Importes y Saldos sin gastar de la/s cuotal/s anterior/es, en caso que los
hubiera.



No deben existir saldos negativos, toda vez que los mismos no son recuperables con proximas
cuotas.

En e “motivo del gasto” se debe detalar las compras y/o trabajos realizados, no debiendo
generalizar los mismos (Art. de Ferreteria, libreria, electricidad, etc.)

Flexibilizacion:

Por Ordenanza N° 50.226 se puede flexibilizar hasta un 15% de cada una de las cuotas, a
excepcion de CO.DI.CO., para aplicar aotro subsidio.

Por Ley N° 125/98 se puede flexibilizar hasta$ 1.000.- (un mil) del total de la partida anual.

Cuando se flexibiliza para otro/s subsidio/s, los gastos deben ser rendidos en la planilla del
subsidio del cual se esta flexibilizando, debiéndose indicar en las observaciones a dorso de la planilla.

Aquellos establecimientos que no perciben el subsidio de transporte escolar, pueden también
flexibilizar por Ordenanza N° 50.226 hasta un 15% de cualquier cuota de cualquier subsidio y aplicarlo a
solventar gastos de viéticos de alumnos carenciados y/o visitas guiadas.

Para los casos de vidticos para alumnos carenciados, se deben tener presentes |os requisitos de
las Notas Nros. 564.093-DGCYCE-2001 para Educacion Media y 564.305-DGCY CE-2001 para
Educacion Superior.

En € libro multicolumnal se debe registrar de igual forma.

COMPROBANTESDE GASTOS:

Facturas.

Todos los comprobantes de gastos deben estar conformados mediante firma por el Tesoreroy €l
Director, segin Disposicion N°02-DIGECOES-95 sobre normas contables-administrativas que en su
punto 2.2.3 dice: “Los comprobantes de gastos deben estar autorizados por €l tesorero de la Asociacion
Cooperadoray €l Director de laescuela, con su firma’.

Todas las facturas y/o tickets deben cumplir con los requisitos exigidos por la Resolucion N°
3419-DGI/AFIP-1991 y sus complementarias, en cuanto al niumero de C.A.l y Fecha de Vencimiento -
paralas facturastipo "A" y "B" -. Paralas facturas y/o recibos tipo "C" tener en cuenta que lafigura debe
ser MONOTRIBUTISTA, a excepcion de profesionales que si pueden ser RESPONSABLES NO
INSCRIPTOS.

No seran aceptados remitos y/o recibos que digan “ Documento no valido como factura’.

En todas las facturas deben constar los siguientes datos: Nombre de la Asociacion Cooperadora,
direccion del Establecimiento Escolar, detalle de tareas redlizadas y/o compras efectuadas, indicando
cantidad, valor unitario y total de cadatrabajo y/o compra.

No se aceptaran facturas a nombre de particulares, ni pagos realizados con Tarjetas de Crédito
y/o Débito.

En el caso de pagos diferidos (pagos en cuotas), la empresa debe emitir en cada caso un recibo
oficial por le monto percibido. El Ultimo recibo emitido debe ser abrochado con la factura
correspondiente.

Antes de efectuar una compra y/o realizar una contratacion, se constate que la firma extienda
facturas, recibosy remitos oficiales en un todo de acuerdo alas normativas de la AFIP-DGI.

La Unica excepcion por pago de abono es para el mantenimiento de los ascensores.

Los presupuestos solicitados por compras y/o arreglos, deberan ser de diferentes empresas y/o
particulares, debiendo constar el nombre del comercio y/o particular, direccion, teléfono, fecha, detalle e
importe. Los mismos deberan estar firmados por el responsable, con aclaracién de firma y nimero de
documento y/o sello.

Todos los presupuestos solicitados, tanto para gastos con fondos de subsidios o fondos propios
deben mantenerse archivados en un bibliorato y/o carpeta exclusivamente paratal fin.

IMPORTANTE: El importetotal en las facturas debe expresarse en nimerosy letras.

En caso de facturas enmendadas las mismas deberan, indefectiblemente, a momento de realizar
la compra ser salvadas por € comerciante con su firma, aclaracion, nimero de documento y
sello del comercio.

Tickets:



Antes de realizar compras en supermercados o comercios que facturen con tickets, deben pasar
por la caja central de los mismos, presentando constancia de inscripcion en la DGI-AFIP (nimero de
C.U.l.T.), a efectos que se les otorgue un nimero de cliente, y asi poder la cajera extender ticket-factura
en el cual van a constar todos los datos de la Asociacion Cooperadora.

En los casos en que los comercios no cuenten con tickets con descripcion de lo adquirido, se
debera solicitar en el momento, la confeccién de un remito en el cual conste el nimero de ticket, la fecha,
los datos de la Asociacion Cooperadora, direccion y el detalle de la compra con valor unitario y total.
Tener en cuenta que al enviar, en la rendicion, fotocopia del remito este no debe estar tapado por el
ticket.

Obser vaciones:

Indefectiblemente los requisitos de facturas, tickets y presupuestos debe cumplirse, tanto a
realizar gastos con fondos provenientes de subsidios o, con fondos propios.
Las rendiciones de subsidios se deben remitir por cuerda separada, es decir una Planilla ANEXO "A" por
cada cuota de subsidio.

Los intereses devengados por acreditaciones de subsidios deben ser utilizados y rendidos en la
Planilla ANEXO “A”, con gastos contemplados en las Ordenanzas correspondientes y aplicandolos al o
los subsidio/s que mas se necesite.

RENDICION DE CO.DI.CO.

Fecha de presentacion: Unavez finalizadala obra
Forma de presentacion: Formulario ANEXO “A” en original

Documentacion Adjunta; a. Copia Acta de apertura de sobres
b. Copia Contrato
c. Copia Actas de certificacion de obras
d. Fotocopias de todas las facturas.
e. CopiaActa Provisoria
f. Copia Acta Definitiva (*)

Las copias deben estar certificadas por la Conduccion Docente.

(*) Puede enviarse la rendicion del subsidio sin la copia del Acta Definitiva, teniendo en cuenta que la
misma recién la tendran cuando termine el periodo de garantia.

Una vez obtenida dicha Acta la remiten para que la misma sea agregada a la rendicion del subsidio
oportunamente enviado (mencionar nro. de nota por la cual se envio).

Si rinden enseguida, aunque quede pendiente el Acta Definitiva, quedan habilitados para
solicitar la adjudicacién de otra cuota de CO.DI.CO., siempre y cuando sea de otro Ejercicio.

De existir un sobrante que supere, €l equivalente a una cuota de mantenimiento edilicio, se
debera solicitar autorizacion a la Comision de Cooperadoras Distritales. Dicho pedido, de asi
corresponder, debe ser evaluado y aprobado por la misma.

En caso que el monto seainferior a citado precedentemente, el mismo podra ser utilizado para gastos de
mantenimiento edilicio.

CUADRO DEMOSTRATIVO DE RECURSOS Y GASTOS (ver Anexo)

Fecha de presentacion: Indefectiblemente, dentro de los 90 (noventa) dias de cerrado €l
gercicio y antes de que se realice la Asamblea General Ordinaria.
(Ver Ordenanza N° 35.514 — Art. 15°).

Forma de presentacion: Formulario en original.
Documentacion adjunta: Memoria: Descripcion de las obras, compras, actividades, etc.,

realizadas con fondos de subsidios y fondos propios. (Ver Ordenanza
N° 35.514 — Art. 10°).



Restimenes bancarios. Cuenta Corriente Especial o Cuenta Corriente
de subsidios (ex Caja de Ahorro): e cierre se rediza el 21 de
diciembre, por lo tanto el extracto no reflgja los movimientos
realizados entre los dias 22/12 y 31/12, por lo cual se debe presentar €l
resumen bancario al 21 de enero del afio siguiente.

Resumen Cuenta Corriente (fondos propios): a 31/12.

Deben remitirse fotocopias certificadas por la Conduccién Docente,
de ambas cuentas.

Informe de la Comisién Revisora de Cuentas. Conforme las
funciones establecidas en el Estatuto de la Asociacion Cooperadora.

RECOMENDACIONES GENERALES:

Confeccion:

Todas las Asociaciones Cooperadoras deben confeccionarlo en e formulario vigente,
independientemente que las mismas posean Personeria Juridica. EI mismo puede ser solicitado por correo
electronico a: subsid_se@buenosaires.gov.ar
Se recuerda que €l gercicio econémico-financiero comienza el 1° de enero y finaliza €l 31 de diciembre
de cada afio. Art. 16°.- Ordenanza N° 35.514.

De existir correcciones en el formulario original, siempre que no varie € saldo que pasa a
préximo gercicio, las mismas deberdn ser salvadas con la firma y aclaracion del Presidente, Tesorero,
Revisor/es de Cuentals y Asesor.

I ngr esos.

Tradadar correctamente €l saldo del Ejercicio anterior.
En los ingresos, en € item de los subsidios percibidos debera tenerse en cuenta la informacion
oficial con los importes, suministrada por esta Direccion General, a través de todas las Supervisiones y/o
Regiones, como asi también las planillas de Anexos I remitidas por la Asociacién Cooperadora.
Debe reflgjarse 1o que realmente se acreditd, independientemente de las flexibilizaciones
realizadas en |os gastos.
En €l item "otrosingresos' corresponde registrar Uinicamente |os ingresos que no se encuadren en
el resto delos items.
En €l rubro "intereses", sdlo deben registrarse los percibidos durante el afio.

Egresos:

En el item "gastos varios' corresponde registrar Gnicamente |0s gastos que no se encuadren en el
resto de los items.

Resumen:

El saldo que pasa a préximo Ejercicio debe coincidir con el total del efectivo en Cajay los
saldos existentes en Banco/s (at+b+c):

a) Serecuerda que el efectivo en Cgja a cierre del Ejercicio, nunca puede superar e monto
aprobado por la Asamblea Anua Ordinaria General. En caso que el mismo supere el monto
aprobado, deberan justificarlo indicando los motivos.

b) En caso de no coincidir el saldo declarado en Cta.Cte. con el extracto al 31/12, por tratarse
de cheque/s no debitado/s, deberan indicar el NUmero de cheque/s e importe/s de los mismos
en observaciones (al dorso del formulario), debiendo adjuntar fotocopial/s del/los extracto/s
bancario/s donde conste/n dicho/s débito/s.

¢) Lasumatoria de los saldos de subsidios y los intereses en banco (Items 1/6) debe coincidir
con el extracto de: Cta. Cte. Especial/Cta. Cte. de subsidios (ex C. de Ahorro) a 31/12y €
saldo declarado en Banco. (item c).



OBSERVACIONES GENERALES:

Cuando se reintegre al establecimiento escolar una Nota, con observaciones, las modificaciones
y/o respuestas correspondientes deberan realizarse en la misma actuacion de origen, (NO generar una
nueva Nota) debiendo respetarse la foliatura original. El plazo general para reintegrar las Notas a la
Direccion General de Cooperadoras y Comedores Escolares, por todo concepto, sera por un periodo no
mayor aveinte dias.

Al contratar personal pararealizar trabajos en el establecimiento, tener en cuenta que los mismos
podrian implicar riesgos personales, por lo tanto se deberé prever que quien los realice esté debidamente
provisto de los elementos de seguridad propios de la labor a realizar, asi como que cuente con Seguro
gue cubra los riesgos a que estara sometido € trabgjador, a fin de evitar eventuales juicios a las
Asociaciones Cooperadoras, en €l caso de producirse algun evento dafioso sin que se tomasen las debidas
precauciones.

SUBSIDIOS:

Todos los subsidios deben ser administrados y rendidos por la Asociacion Cooperadora
responsabl e de |os mismos.

SUBSIDIO DE MANTENIMIENTO EDILICIO (ORDENANZA N° 42.581)

Este subsidio es para mantenimiento edilicio y no para mantenimiento de aparatos, herramientas,
maguinarias, etc. Se recibe uno por edificio (esta aclaracion vale para los distintos establecimientos que
funcionan en el mismo edificio). Son cuatro (4) cuotas anuales.

SUBSIDIO DE MATERIAL DIDACTICO (ORDENANZA N° 43.410)

Destinado amaterial didéactico paralas actividades educativas.

Se recuerda que este subsidio esta destinado integramente a material didactico para los alumnos,
razén por la cual serén rechazados todos los comprobantes correspondientes a articulos de escritorio o
destinado a tareas administrativas. Son dos (2) cuotas anuales. El subsidio se compondra de una sumafija
(conformada en funcion de los distintos establecimientos que comparten cada edificio) que se asignara
por igua a todas las escuelas mas un monto por seccién o divisién que variara de acuerdo a los
requerimientos cuantitativos de la matricula atendida, consideradas en un solo turno.

SUBSIDIO DE EQUIPAMIENTO ESCOLAR (ORDENANZA N° 43.406)

Destinado a requerimiento escolar basico (aulas) a través de dos formas de aplicacion:

a) Para mantenimiento y adquisicion de mobiliario escolar.

b) Para renovacién total del mobiliario basico escolar (aulas)

Son dos cuotas anuales. El subsidio se compondra de una suma fija (conformada en funcion de
los distintos establecimientos que comparten cada edificio) que se asignara por igual a todas las escuelas,
més un monto por seccion que variara de acuerdo a los requerimientos cuantitativos de la matricula
atendida, consideradas en un solo turno.

SUBSIDIO DE TRANSPORTE (ORDENANZA N° 43.411)

Destinado a solventar los gastos producidos por el alquiler de transporte para los alumnos que
posibilite la concurrencia a las actividades denominadas experiencias directas organizadas por la escuela,
alas clases del plan de natacion y/o a quienes, por causas especiales, |0 necesitan para asistir diariamente
asus clases.

S6lo lo reciben las escuelas de nivel primario y especial. Es una (1) cuota anual.

Por COMUNICADO NP° 33 (24/04/91) se confecciond el siguiente instructivo:
El Subsidio se destinara a solventar los gastos de transporte originados por €l traslado de alumnos con
motivo de:

a) Plan Municipal de Natacion.
b) Experiencias directasy desarrollo de actividades curriculares (Ej. Asistencia a gimnasios).



¢) Ene caso delaescuela de discapacitados motores N° 1 para asistencia diaria de los alumnos
aclases.

d) Paraasistenciaalos talleres pedagdgicos de los alumnos de las escuelas domiciliarias N° 1y
N° 2.

SUBSIDIO CO.DI.CO. (ORDENANZA N° 43.409)

Destinado a trabajos de mantenimiento de los edificios escolares que por su envergadura, supere
los montos fijados en el Subsidio de Mantenimiento Edilicio y distribuido a través de las Comisiones
Distritales de Cooperadoras (CO.DI.CO). Son cinco (5) cuotas anuales. La distribucion de este Subsidio
se redliza en funcién del porcentaje de participacion que cada Distrito Escolar tiene en €l total del
Subsidio otorgado por Ordenanza N° 42.581.

LIBROSREGLAMENTARIOS:

Todos los libros que utilice la Asociacion Cooperadora deben ser habilitados y rubricados por la
Direccion del Establecimiento educativo en su carécter de Asesor/a de la Asociacion Cooperadora. En el
caso de utilizarse sistemas computarizados (con excepcion del Libro de Inventario y Balances de acuerdo
con lo normado por la Ordenanza N° 35.514), se deberan en forma mensua trasladar las planillas
computarizadas a un Libro copiativo habilitado paratal fin o pegar dichas planillas mensuales en un libro
rubricado y habilitado, las que deberan ser firmadas
por el Asesor, Presidente, Tesoreray Revisores de Cuentas.

LIBRO DIARIO:

El libro que permite concentrar la informacién contable de Fondos Propios y de Subsidios es el
Multicolumnal de 16 columnas (en realidad conviene habilitar, segiin los casos, diez (10) columnas para
ingresosy otras diez (10) para egresos).

Este Libro es el que se hareglamentado en el afio 1995 (B.M. N° 19949) y Disposicion N° 2-
DIGECOES-95).

Dicho sistema de registracion permite la actualizacion de losingresos y egresos en forma diaria.
Es simple, de facil comprension paratodos los miembrosy no solo para el que efecttialos registros, y
otorgala posibilidad de conocer |os saldos de cada una de las distintas cuentas.  Ademés un método
comun permite alos miembros de las distintas comisiones, (Ios que generalmente asumen en los cargos a
mediado del gercicio) integrarse a sistema répidamente. Es importante sefialar que anteriormente se
observaba que algunas Cooperadoras utilizaban sistemas contables personales, complejos o demasiado
técnicos (los llevados por profesionales como g emplo) que lamentablemente paralizan alos miembros
reempl azantes hasta su familiarizacion.
En sintesis, este sistema en la préactica resulta mas agil y simple que otros.

COLUMNAS
INGRESOS:

Cuotas Sociales.

Donaciones.

Subsidios (una columna para c/uno).
M antenimiento Edilicio
Equipamiento Escolar

Material Didéactico

Plan Natacion -Transporte Escolar
CO.Dl.CO.

Eventos (Rifas, festivales, etc.).
Canon Comedor o Comedor de Autogestion.
Alquileres o Concesiones

I ntereses bancarios.

Otros|Ingresos



Detalle de las columnas:

Cuotas Sociales. Se efectuara un registro mensual de la recaudacion especificandose la

numeracién de los Recibos.

Donaciones. Se registraran todas las donaciones de dinero en efectivo realizadas por padres,

asociaciones, entidades, etc., registrandose el N° de Recibo de la Asociacién Cooperadora emitido por tal
concepto.

Subsidios. Seria conveniente habilitar una columna para cada uno de los cuatro subsidios y una para
CO.DI.CO. s lo tuviera otorgado.

Festivales, Rifas, Actos, etc.: En esta columna se deben registrar todos |os ingresos brutos
correspondientes a distintos actos, como por ejemplo, Ferias del Plato, Rifas autorizadas, Festivalesy
otros. Como comprobantes de estos ingresos, seria conveniente que se firmara un Acta de conformidad (o
constancia) de la recaudacién con firma de la Asesoray de miembros intervinientes. En caso de Festivales
o rifas, donde se extiendan comprobantes, archivar los mismos en hoja folio o en sobres los talonarios con
detalle adjunto de o recaudado.

Canon Comedor: Si la escuela percibiera canon debera registrarse de acuerdo a la fecha de recepcion,
con detalle de N° de Acta, Recibo o comprobante que se extienda a respecto, y s el comedor fuerade
autogestién asentar la recaudacién bruta mensual. (*)

Alquilereso Concesiones: Si el Kiosco y/o Libreria se hallan concesionados, registrar el canon percibido
mensual mente, con detalle del N° de Recibo emitido por la Asociacién Cooperadora, y s €l kiosco y/o
libreria fuera de autogestion, asentar la recaudacion bruta mensual. (*)

I nter eses bancarios: En esta columna sélo deben registrarse los percibidos durante el afio.
Otrosingresos. Corresponde registrar Unicamente |0s ingresos que no se encuadren en €l resto.

(*) Se deberan utilizar libros complementarios o auxiliares en los que se asienten diariamente todos los
movimientos de ingresos y egresos.

EGRESOS:

Subsidio de M antenimiento Edilicio.
Subsidio de Equipamiento.
Subsidio de M aterial Didéctico.
Subsidio de Transporte.

CO.DI.CO

Gastos para alumnos.

Gastos Gener ales par a escuela.
Gastos Varios.

Gastos Bancarios.

Detalle de las columnas:

Subsidios:

En las columnas de Subsidios deben registrarse Unicamente aguellos gastos provenientes de los
fondos de subsidios depositados por el Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires en la Cta. Cte.
Especial/Cta. Cte.Subsidios.

Al respecto se deja constancia que deben agotarse en primera instancia los fondos provenientes
de Subsidios afin de permitir su pronta rendicion.

Cuando el saldo del subsidio no alcance para €l pago total de una factura, se acepta una
facturacion compuesta, es decir que dicha factura se puede desglosar en parte con el saldo remanente del
subsidio y por otra parte con recursos propios, quedando debidamente asentado los importes
correspondientes (Ej. una Facturade $ 150.- se puede registrar $ 100.- con Subsidio y
$ 50.- con Gastos de Recursos Propios).

CO.DI.CO.:
Se deben registrar todos |os gastos correspondientes a este Subsidio.

Gastos para alumnos:



En esta columna deben registrarse los gastos de material didéctico, de ayuda escolar a alumnos
(libros, zapatillas, indumentaria, medicamentos, pago de viéticos para que los mismos concurran a la
escuela, etc.)

Gastos Gener ales para Escuela:
En esta columna deben registrarse los gastos de mantenimiento edilicio efectuados con recursos
propios. gastos de limpieza, ferreteria, articulos de escritorio, reparaciones varias, etc.

Gastos Varios:
En esta columna se deben registrar los gastos de Caja Chica, los Gastos de Eventos, kiosco,
libreriay/o comedor de autogestion.

Caja Chica:

El monto de Caja Chica debe ser aprobado en la Asamblea General Ordinaria.
La misma podra ser utilizada para gastos de viéticos de los auxiliares, viéticos de urgencia para alumnos,
gastos de fotocopias, gastos eventuales de articulos de escritorio, envio de correspondencia, o en caso de
urgencia para gastos de mantenimiento (arreglo de una cerradura, reposicién de un vidrio roto, etc.). Se
registrara el egreso en € Libro Diario, € dia que efectivamente se entrega el dinero. A tal efecto se
emitira un recibi en concepto de fondos arendir, €l cual estarafirmado por el/la Asesor/a.

Se recuerda que no se debera entregar una nueva Caja Chica hasta tanto no se rinda la anterior.
Larendicion constara de un detalle con todos | os gastos realizados, acompafiada de |as facturas originales.
Dicha rendicion debe ser adjuntada al recibi previamente firmado.

Eventos:

Cuando se hayan realizado eventos se registrara €l gasto realizado en las columnas de Gastos
varios, debiéndose archivar en el Bibliorato de Comprobantes de Egresos todos los comprobantes de
gastos del evento conjuntamente con el balance de gastos y recaudacion del mismo y del Acta a que se
hace mencion en Ingresos.

Kiosco, libreriay/o comedor de autogestion.

En el caso de la administracion de los mismos por la Asociacion Cooperadora, se deben registrar
los egresos totales mensuales, recordandose 1o manifestado en los ingresos. Las facturas de egresos por
dichos items deberan ser archivadas en forma separada, en otro bibliorato habilitado para tales fines.

LIBRO REGISTRO DE ASOCIADOS:
En dicho Libro se deben incluir las siguientes columnas:

NUmer o de Asociado: Numeracion correlativaa partir del N° 1.

Nombre del Socio: Padre, madre, tutor legal 0 alumno, en el caso de que este Ultimo sea

mayor de edad.

Datos de filiacion del socio: Domicilio, teléfono y N° de documento de identidad.
Columnas:. Una para cada uno de los meses en los cuales se abonan las cuotas.
Observaciones: En las cuales se debe incluir las fechas de altay baja de los socios.

Se degja expresa constancia que en los pagos se deben registrar los montos de los mismos en el efectivo
mes en que se hayan realizado, en un todo de acuerdo a los recibos extendidos.

Se deberealizar el cierre mensual con la conformacion del Asesor y Tesorero.-

LIBRO DE INVENTARIO Y BALANCES:

Este Libro debe iniciarse con el Inventario de todos los elementos adquiridos por la Asociacion
Cooperadora con Recursos Propios. Los elementos inventariables adquiridos con fondos provenientes de
los Subsidios corresponden a Inventario General de la Escuela. En caso de no contarse con €l Libro de
Inventario iniciar el mismo con los elementos que se hallan detallados en €l Inventario General de la
Escuela, en la correspondiente planilla de Bienes de Terceros.

En dicho Libro deben figurar las siguientes columnas:



N° de Orden (los elementos deben tener un ndmero correlativo de orden).
Cantidad.

Descripcion del bien.

Precio unitario.

Precio total.

Observaciones.

Aquellos elementos en |os cuales se desconozca el valor en virtud del paso del tiempo (anteriores
al afo 1992 por la Ley de Convertibilidad) y/o que no se puedaidentificar lafactura por la cual sereaizé
laadquisicién del bien, se deben valorizar al valor histérico de pesos uno ($ 1.-).

Asimismo se deja constancia que los bienes donados no se valorizan, debiendo constar €l N° de Actade
Comision Directiva mediante la cual se aceptala donacion. En el supuesto que se deba dar de bajaaun
bien, dicha baja debe ser tratada en reunion de Comision Directiva, especificandose concretamente el
destino del bien dado de baja.

En € Libro de Inventario se debe efectuar la baja de los elementosy el precio correspondiente alos
mismos, dejandose constancia del Numero y fecha del Acta por la cual se aprobé dicha baja.

Cuando el elemento se da de baja en concepto de parte de pago por un elemento nuevo (€j. equipos
fotocopiadores, computadoras, etc.), en € Libro de Inventario se debe consignar la baja del elemento
dado en parte de pago y €l alta del nuevo elemento con € valor total estipulado en la correspondiente
factura

Al final de cada gercicio se deberd transcribir e Cuadro Demostrativo de Recursos y Gastos,
rubricado por las mismas per sonas que conforman el formulario derigor.

LIBROSBANCOS

Se debe habilitar un Libro Banco para cada cuenta bancaria que posea la Asociacion
Cooperadora. Se recuerda que en la Cta. Cte.Especial/Cta.Cte.Subsidios deben hallarse depositados
Unicamente los fondos provenientes de |os Subsidios acreditados por €l Gobierno de la Ciudad de Buenos
Aires, y en la Cuenta Corriente deben depositarse todos los recursos propios de la Asociacion
Cooperadora (Cuotas Sociales, Donaciones, Ganancias de Eventos, Canones, etc.). En los Libros Bancos
deben registrarse todos los movimientos bancarios efectuados por la Comision Directiva, y en €
momento de recepcionarse e correspondiente Resumen Bancario debe conciliarse e mismo con las
registraciones efectuadas, ademés de registrarse 10s I ntereses devengados y Gastos bancarios.

COMPROBANTES:
COMPROBANTES DE INGRESOS:

La Asociacion Cooperadora debe emitir Recibos Oficiales, por duplicado y pre-numerados, en los
gue se consignen los siguientes datos:

1.Nombre de la Asociacion Cooperadoray N° de CUIT de lamisma.

2- Nombre, domicilio y teléfono de la Escuela.

3- Fechade emision del Recibo

4- Nombrey apellido de la persona que abona.

5- Importe abonado en NUmero y letras.

6- Concepto del pago.

7- Firma del Tesorero, Protesorero y/u otro miembro de la Asociacion Cooperadora habilitado
mediante Acta de Reunion de Comisidn Directiva para recepcionar 10s pagos.

L os recibos deben extenderse por todos los conceptos de ingresos de la Asociacién (Cuotas,
Saciales, Donaciones, Eventos, Canones, etc.).
En el caso de los Canones abonados por el Concesionario del Comedor, si lafirma emite un recibo,
adjuntarlo al recibo extendido por dicha Asociacion. Losduplicados deben permanecer adheridos alos
respectivos talonarios. En el caso de anularse un recibo debe permanecer adherido al  talonario
correspondiente el origina y copia del mismo, cruzandoselo con la leyenda"Anulado”. No deben
guedar recibos en blanco, ain cuando finalice un ciclo lectivo, pues deben ser utilizados en orden
correlativo @ comenzar un nuevo afio. En el caso de que, por un error, quedara sin utilizar un recibo,
debe actuarse como en €l caso de un recibo anulado.



COMPROBANTES DE EGRESOS: Los comprobantes de egresos deben ser archivados en biblioratos,
en orden correlativo de fechas, de menor a mayor y numerados anualmente a partir del N° 1. Dicho N° de
Orden debe ser registrado en el Libro Diario. Asimismo a cada comprobante se debe adherir el talon del
cheque respectivo por el cual se ha abonado, 0 en su defecto indicar en el comprobante el correspondiente
N° de cheque. En el caso de pagos diferidos (pagos en cuotas), laempresa debe emitir en cada caso un
recibo oficia por le monto percibido. El Ultimo recibo emitido debe ser abrochado con la factura
correspondiente.

Todos los comprobantes deben cumplir con lasnormativasdela R.G. N° 3419-91 dela
A.F.I.P/D.G..

Se recomienda, alos fines legales, realizar las compras y/o efectuar contrataciones con empresas
radicadas en la Ciudad de Buenos Aires o con domicilio legal en lamisma, toda vez que de producirse
una demanda legal se debe dar competencia alos Tribunales de la Capital Federal. Asimismo se
recomienda que, antes de efectuar una compray/o realizar una contratacion, se constate que la firma
extienda recibos, remitosy facturas oficiales en untodo de acuerdo alas
normativas delaAFIP-DGI.

En € caso del pago de viaticos (vigies en lineas urbanas de transporte), la Direccion del
establecimiento escolar debe confeccionar una planilla mensual con la descripcion de los vigjes
realizados. En el caso de vigies en Remises, se debe solicitar la factura correspondiente que emiten las
empresas especiadizadas, y de utilizar servicios de taxis, si los mismos no emitieran comprobantes
(tickets), indicar en la planilla mensual las razones de la utilizacion de dicho servicio.
Todos los comprobantes deben ser firmado por el/la Asesoray la Tesoreria de la Asociacién Cooperadora
conforme lo establecido en la Disposicién N° 02-DIGECOES-95.

RESUMENES BANCARIOS Y BOLETAS DE DEPOSITO Y EXTRACCIONES:
L os restimenes bancarios deben ser archivados en una Carpeta o Bibliorato, separandose por cada una de
las Cuentas Bancarias, de menor a mayor y en forma correlativa. Conjuntamente con los Reslimenes
deben archivarse las boletas de depdsitos y extracciones. Se recomienda que dichas bol etas sean adheridas
afolios en blanco y que, en forma manuscrita, se especifique los motivos del depésito y/o extraccion.

PRESUPUESTOS:

Se recuerda que para las adquisiciones y/o contrataciones de servicios por montos importantes (a partir de
los pesos mil ($ 1.000.-) se deben solicitar por lo minimo, tres (3) presupuestos. Al solicitar dichos
presupuestos, debe aclararse especificamente las necesidades para la adquisicion y/o contratacion de
servicios, a fin de que las firmas ofrezcan servicios de similares caracteristicas para lograr una justa
comparacién de precios. Los presupuestos deben mantenerse archivados en un bibliorato y/o carpeta,
manteniéndose agrupados todos |os presupuestos correspondientes a una misma compra y/o servicio.

TRASPASO DE DOCUMENTACION POR RENOVACION TOTAL O PARCIAL DE LA
COMISION DIRECTIVA:

En el momento de efectuarse la correspondiente Asamblea General Ordinaria anual o Asamblea
General Extraordinaria, la Comision saliente debe tener los libros confeccionados y un Balance de sus
actividades hasta la fecha de dicha Asamblea. A las cuarenta y ocho horas (48 hs.), de la Asamblea la
Comision saliente debe hacer entrega a la Comision entrante de toda la documentacion y el Balance de su
periodo.

En dicho Acto debe realizarse un Acta firmada por los citados miembros salientes y entrantesy
el/la Asesora, en lacual conste:
1- Libros entregados consignandose las fojas utilizadas.
2- Talonarios de recibos oficia es consignandose su humeracion, hasta los recibos utilizados, y 1os recibos
en blanco sin utilizar.
3- Bibliorato de egresos consignandose €l N° de facturas entregadas.
4- Reslimenes Bancarios consignandose la fecha del dltimo resumen de cada cuenta.
5- Importe actualizado del saldo de cada cuenta bancaria.
6- Dinero en efectivo entregado.
7- Dinero sin rendir de la Cgja Chicade la Direccion.



DIVISION ADJUDICACIONES-BECAS

En los dltimos afios se ha producido un deterioro en €l nivel socioeconémico de nuestra sociedad
gue repercute directamente en las familias a través del desempleo o la pérdida de estabilidad laboral,
afectando directamente la economia familiar. Por lo tanto, €l objetivo fundamental es contribuir a aiviar
dicho cuadro de situacion, a través de un sistema flexible de asignacion de becas que garantice que las
mismas lleguen especificamente a todos aquellos que redinan los requisitos y en especial a quienes mas lo
necesitan: los nifios de familias de escasos recursos.

El presupuesto asignado a Comedores Escolares se ha ido incrementando en los Ultimos afios,
pero no es ilimitado, por lo que es fundamental una buena administracion del mismo para poder cumplir
con € objetivo mencionado ante la demanda constante de nuevas becas.

En este contexto dos herramientas indispensables para un correcto, justo y répido ajuste de las
diferencias entre las raciones solicitadas a los concesionarios y los alumnos presentes en el comedor, lo
congtituyen la comparacion mensual entre la PLANILLA INDICATIVA y los CUADROS
MENSUALES DE ASISTENCIA, para determinar el ausentismo promedio a los efectos de lograr
estimaciones cada vez més precisas, que tiendan al logro de una politica redistributiva y solidaria hacia
| os sectores sociales mas desprotegidos.

A) PLANILLA INDICATIVA (ver Anexo)
Formade realizar los pedidos:

Art. 25: El personal de conduccion de cada escuela o colegio, entregard a adjudicatario, con una
anticipacién de cinco (5) dias a la finalizacién del mes 'y en funcion de la media de asistencia del igual
mes del afio anterior, una planillaindicativa, discriminando la cantidad de servicios que se prevé servir en
forma diaria a los alumnos becados (indicando tipo de beca) y personal autorizado, durante el transcurso
del mes siguiente, con excepcion del primer mes de prestacion que le sera entregada dentro de dos (2)
dias anteriores al fijado para su comienzo.- Esta informacion debera complementarse con la similar
correspondiente a los servicios a proveer a alumnos no becados y personal no autorizado del
establecimiento educativo.-

Para € servicio de desayuno/merienda las autoridades escolares consignaran en la Planilla
Indicativa las cantidades de cada uno de sus componentes, cantidades éstas que podran diferir una
respecto de la otra. (En la préctica se ha observado una tendencia de |os alumnos a un mayor consumo del
sblido en detrimento del liquido, razén por la cua el pedido al concesionario por medio de la planilla
indicativa se puede hacer en forma separada, de acuerdo a la experiencia de consumo de cada
establ ecimiento)

El adjudicatario aceptara |las modificaciones que en cuanto a mayor o menor nimero de servicios
le determinen las autoridades escolares o la Direccion General de Cooperadoras y Comedores Escolares,
dentro de las cantidades méximas autorizadas, hasta veinticuatro (24) horas antes del dia en que deba
hacerse efectiva la prestacion. Las cantidades estimadas que surgen de la Planilla Indicativa y las
modificaciones que se redlicen, incluso las referidas a las cantidades de cada componente del
desayuno/merienda, deberan quedar asentadas en el Libro de érdenes fijado en el Art. 44, siendo éste €l
Unico medio de control fehaciente para ambas partes.

En € caso que los alumnos presentes excedan las raciones estimadas por las autoridades
escolares, se comunicara tal circunstancia a representante de la empresa. El adjudicatario garantizara que
siempre se contara con las raciones necesarias.

Las autoridades escolares deberan remitir ala Direccion General de Cooperadores y Comedores
Escolares dentro de los tres dias habiles posteriores a la finalizacion del mes, copia de la PLANILLA
INDICATIVA'Y DEL CUADRO MENSUAL DE ASISTENCIA AL COMEDOR.

B) REGISTRO DE ASISTENCIA A COMEDOR. CUADRO MENSUAL DE ASISTENCIA A
COMEDOR. (ver Anexo)

El CUADRO MENSUAL DE ASISTENCIA AL COMEDOR debera ser completado diariamente
cubriendo cada casillero de los alumnos por tipo de beca, persona docente autorizado, no autorizado y



alumnos no becados. Se entiende que se refiere a cantidad de personas real mente presentes en el comedor.

L as autoridades escolares deberan remitir a esta Direccion General dentro de los tres dias habiles
posteriores a la finalizacion del mes, copia de la PLANILLA INDICATIVA Y DEL CUADRO
MENSUAL DE ASISTENCIA AL COMEDOR. La fdta de envio de dicha informacién dentro de los
plazos previstos y/o la falsedad de los datos que surgen de tales registros, sera informada a la
Subsecretaria de Coordinacion de Recursos y Accion Comunitaria para su posterior elevacion a la
Secretaria de Educacién, a efectos de aplicar las sanciones que correspondan.

OTORGAMIENTO DE BECAS

SOLICITUD DE BECA

La recepcion de las solicitudes, debidamente cumplimentadas, podré ser efectuada a partir de la
primera quincena de noviembre para favorecer su estudio por la Comision correspondiente y por €l
equipo de Asistentes Sociales que depende de esta Direccion General.

Recordamos que es imprescindible completar la totalidad de los datos solicitados ya que este
formulario obra como declaracion jurada y debe estar firmado y fechado por el solicitante, incluyendo N°
de documento del alumno en cuestion; caso contrario no se recepcionaran las mismas.

Deberan estar expresamente indicados los datos e ingresos mensual es de todos los convivientes e
integrantes del grupo familiar.

DOCUMENTACION A ACOMPANAR A LA SOLICITUD

-Copia actualizada de | os recibos de haberes de |os integrantes del grupo familiar.

En caso del desempefio de actividades que por su modalidad no permiten contar con dichos
recibos 0 en caso que se encuentren en situacion de desocupacion laboral temporaria, la referida
documentacién se reemplazara por una declaracién jurada de las personas mencionadas donde indique
tareas que realizan, horario de trabgjo, salario o jornales que perciben y/o la situacion de desocupacién; y
se dara intervenciéon a equipo de asistentes Sociales que depende de esta Direccion General, quienes
podran reconsiderar la necesidad de acreditar € cumplimiento de los requisitos, mediante otra
documentacion que determine la asistente interviniente.

Los que perciban subsidio por desempleo, acompafiaran fotocopia del comprobante respectivo.

Copia del certificado de escolaridad de los hermanos que no concurran al mismo establecimiento
educativo.

Cuando € grupo familiar esté integrado por mas de un nifio que concurra a escuela publica, la
modalidad de beca a otorgarse se determinara de acuerdo alo establecido en la normativa vigente.

En los casos de reduccién de ingresos del grupo familiar por atencién de un integrante afectado
por enfermedad crénica que requiera tratamiento continuo, a los fines de evaluar la situacion, el
requiriente acompafiara constancia extendida por autoridad médica competente y copia de los
comprobantes de gastos.

OTORGAMIENTO

El adjudicatario de beca total sera, en forma prioritaria, aguel que tenga necesidades bésicas
insatisfechas.

Todas las consideraciones de probleméti cas socioecondmicas deben ser evaluadas a través de las
Asistentes Sociales que dependen de la Direccion General de Cooperadores y Comedores Escolares,
quienes tendran la facultad de solicitar comprobantes de egresos u otra documentacion para cumplimentar
el andlisisde la beca.

APELACION

En €l caso que los padres de un alumno no estuviera conforme con la decision tomada por la
Comision de Becas, € interesado tiene una instancia de apelacion en este organismo, presentando por
escrito un pedido de reconsideracion. En estos casos se dara intervencion a la Asistente Social quien
efectuard la evaluacion correspondiente, realizando, si fuese necesario, una visita domiciliaria para
recabar mayor informacion. Sobre la base del informe de la Asistente Social y 1o actuado por la Comision
de Becas, la Direccion General elevara el caso ala Supervision del Distrito Escolar correspondiente con



su recomendacion. El supervisor del Distrito Escolar evaluara finalmente y comunicara a la Escuelay a
esta Direccion lo resuelto.

PROCEDIMIENTO DE NOMINASY FORMULARIOS

De congtituirse la Comision de Becas seglin 1o establecido en € Art. 15 de la Ordenanza N°
43.478 modif. Ord. 45.518 se debera remitir a la Direccién General la némina de los integrantes de la
Comisién para el otorgamiento de becas.

A los efectos de coordinar la informacion requerida sobre alumnos becados, se solicita el envio a
esta Unidad de Organizacion el Cuadro Resumen de Becas y la NOmina de Alumnos Becados dentro de la
tercerasemanade iniciado el ciclo lectivo.

FORMULARIOS (ver Anexo)

SOLICITUD DE ALTA: Pedido de aumento en la cantidad de Becas autorizadas.
COMUNICACION DE BAJAS: Reduccion en la cantidad de Becas.
CUADRO RESUMEN: Toda vez que se produzcan modificaciones en las Becas y que no atere el total
de becas adjudicadas, se elevara el respectivo cuadro completado en todos los rubros.

En los casos de Solicitud de Alta, Comunicacion de Bajas o de modificacion en las becas, los
correspondientes formularios deben ser acompafiados por una némina de los alumnos en cuestion.

PROCEDIMIENTO POR PASE DE ALUMNO BECADO DURANTE EL PERIODO ESCOLAR:

En caso de que un alumno becado pase a otra escuela del ambito capitalino que cuente con
servicios similares la escuela de origen comunicara la baja a la Direccién General. Simultaneamente
entregara a los responsables del alumno la solicitud original quedando en el establecimiento una fotocopia
autenticada de la misma, firmada por quien retira. Con esa solicitud, donde consta €l otorgamiento de la
beca, se tramitara la beca respectiva en € establecimiento donde gestion6 la vacante.

El alumno se traslada con la beca, que quedara a confirmacion por la Comisién de Becas de la
nueva escuela. Las respectivas autoridades daran aviso del pedido de alta a la Direccion General,
indicando la escuelade la cual procede.

Solo la Direccion General de Cooperadoras y Comedores Escolares, por motivo de pase de alumnos
becados, otorgara o dara de baja las becas.

NOTA: El sistema de Becas se aplica al servicio de comedor, vianda, refrigerio, colacion, ya que €l
servicio de desayuno/merienda es gratuito para todos |os nifios que |o consuman y asistan a la escuela.



DEPARTAMENTO ASISTENCIA ALIMENTARIA —COMEDORES

CONFORMACION DE LA COMISION DE COMEDOR:

La Comision de Comedor de las escuelas que poseen servicios alimentarios seran conformadas
por: la Vicedireccion del establecimiento y en ausencia de ésta, por las Secretarias, a los efectos legales
gue puedan surgir de las Actas que se confeccionen, deben ser integradas por un minimo de 2 (dos) y un
maximo de 3 (tres) padres, socios 0 no de la Asociacién Cooperadora, designadas por la Conduccion
Docente, y un minimo de 2 (dos) y un maximo de 3 (tres) padres socios de la entidad elegidos por la
Comision Directiva de ésta.

Dicha Comision tiene la facultad de redlizar la supervision de las prestaciones de los distintos
servicios alimentarios: comedor, vianda, desayuno y/o merienda, colacion y refrigerio; debiendo remitirse
a las autoridades del establecimiento antes de ingresar a la cocina e informar siempre sobre la situacion
verificada

PRINCIPALES FUNCIONES DE CONTRALOR DE LA COMISION DE COMEDOR:
1. Horario de prestacion de los servicios:

- Comedor/vianda: Determinado por la Conduccion del establecimiento con limite de tolerancia
de 30 minutos (incluye horario de recepcion de la mercaderia).

- Desayuno: En horario del primer recreo o en e que haya sido establecido como adecuado por
las autoridades escolares.

- Merienda: En horario del Ultimo recreo 0 en el que haya sido establecido como adecuado por
|as autoridades escolares.

- Refrigerio: horario fijado por la Conduccién Docente de acuerdo a las reales necesidades del
alumnado.

2. Recepcién de mercaderia: controlar cantidad y calidad:

Los alimentos y/o ingredientes correspondientes al mend del dia de la fecha deben ser enviados
junto con un remito de mercaderia donde debe constar: €l nimero de raciones y cantidades de alimentos
enviados.

Para verificar que se envio la cantidad de mercaderia adecuada, se debe multiplicar el Peso Bruto
(PB estipulado en Pliego de bases y condiciones — PByC -) por la cantidad de Raciones autorizadas u
otorgadas a la escuela; € resultado de dicha multiplicacion es el gramaje que debe recibirse de cada
alimento.

Los aimentos deben ingresar en perfecto estado de conservacion y empaquetamiento con sus
respectivos registros (R.N.E. y R.N.P.A.) y con sus fechas de elaboracion y/o vencimiento en vigencia.

Se realizaran controles de tipo organoléptico (sabor, color, olor). En caso de dudas a las respecto
de las caracteristicas de los alimentos comunicarse a Departamento de Nutricion a los teléfonos. 4339-
77427825,

3. Control de gramaje del plato servido:

A los efectos de la verificacion del gramaje de los aimentos, en cada establecimiento escolar el
concesionario debera proveer de una balanza, la que deberd encontrarse en perfecto estado de
funcionamiento y calibrada.

Para una distribucion adecuada de la comida se aconseja crear 0 servir una racion del meni o
“plato testigo” que cumpla con el gramaje estipulado por PByC. Este plato servira de guia parala correcta
distribucién en el resto de las raciones.



Para comprobar el gramaje del servicio brindado se toman 5 platos servidos o mas al azar, antes
que llegue el plato alamesa o al nifio, se pesan y anotan descontando el peso del plato de loza, se verifica
con lo estipulado en el PByC. Se considerara gramaje inferior cuando se compruebe en 3 platos o
raciones un peso inferior en mas del 10% al gramaje establecido en €l pliego.

4, Verificar condiciones generales de higiene:

Verificar la limpieza e higiene genera de las instalaciones de cocina y comedor, vajilla e
utensilios, etc., asi como ladel personal.

Vigilar el manipuleo de los alimentos y preparaciones (ver consignas bromatol égicas adjuntas)
5. Controlar el ingreso de personas a la cocina:

No deberan ingresar a la cocina de los establecimientos educativos donde se elaboren comidas,
personas g enas ala misma, con excepcidn de los miembros de la Comision de Comedor.

En ninglin momento la verificacion puede obstaculizar €l trabajo del personal y/o intervenir en la
organizacién del servicio.

REGISTRO DE ANOMALIAS

Toda anomalia detectada debera registrarse en € libro de ordenes enviado por la empresa al
establecimiento o en su defecto en el libro de Actas de la escuela.

Consignas Bromatol 6gicas.

La empresa es responsable de la capacitacion del personal de cocina, pero la Comisién de
Comedor, en la supervision diaria, debe exigir las normativas basicas bromatolégicas, que son
indispensables para asegurarnos una alimentacion adecuada y el vehiculo de nutrientes frescos, vale
repetir: “en perfecto estado para el consumo”.

Normativas:
Que € ingreso de la mercaderia se realice Unicamente por la mafiana. No debe permitirse €l
ingreso de viveres fueradel horario estipulado.

Los vehiculos que transportan los alimentos que se conserven en frio deben tener equipo de
refrigeracion.

Controlar de inmediato las fechas de elaboracién y vencimiento de los viveres recibidos.
Excepcion: carnes, huevos, verdurasy frutas.

Que los alimentos frescos recepcionados no permanezcan mas de 2 hs fuera de la heladera.

Evitar e contacto de alimentos crudos como las carnes o verduras sin lavar con alimentos
cocidos o listos para ser consumidos.

Toda persona que trabaje en manipulacion de alimentos deber4 mantener una esmerada higiene
tanto personal como en su indumentaria.

Toda persona que trabaje en manipulacion de alimentos debera lavarse las manos de manera
frecuente y minuciosa con un producto de limpieza autorizado y con agua potable. Lavarse las manos
antes de iniciar el trabajo, inmediatamente después de manipular algin material contaminado y todas las
VeCes que sea necesario.

En las zonas donde se manipulen aimentos debera prohibirse todo acto que pueda dar lugar a
una contaminacion de los mismos ( fumar, tomar mate, u otras practicas antihigiénicas).

Por ninguna causa podran hallarse ropas ni efectos personales en las areas de manipulacion de



alimentos.

Los productos de limpieza y/o desinfeccion estaran depositados en un ambiente destinado a tal
efecto y en ningln caso podran estar cerca 0 en contacto con productos alimenticios. Estos y los
elementos de higiene personal seran provistos por el concesionario.

Observar que el area de recepcion esté iluminada, frescay libre de insectos.

NOTA: La comision de comedor debe respetar las consignas bromatol égicas anteriormente citadas.



