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GUIA COMPLETA

Transforma tu cooperativa:
Claves de la digitalizacion
para el éxito sostenible

Como organizaruna asamblea
general en Cooperativas con éxito.

Qué vas a encontrar:

e Organizade forma eficiente.
e Estructuraladocumentacion.
e Incrementala participacion.
e Recopiladatosclave.

e Y garantiza el éxito delaasamblea.
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Introduccion

En elmundo empresarial actual, satisfacer alos sociosy abordar desafios comola
participacion activa, el equilibrio financiero y el cumplimiento normativo se ha vuelto mas
complejo paralas cooperativas.

Las cooperativas que no inviertan en transformacion digital se enfrentan ariesgos como
ineficiencias operativas, limitada participacion de los miembrosy dificultades para adaptarse al
cambio. Latecnologia es esencial para mejorar la eficiencia, facilitar latoma de decisiones
informadas y mantenerla competitividad en un entorno empresarial dinamico.

En Coditramuntana, comprendemos que cada cooperativa enfrenta desafios Unicos,
especialmente al organizarasambleas, un proceso que sabemos no es simple. Desde
reuniones societarias hasta asambleas generales, consejos ciudadanosy comisiones de
trabajo, nos enfrentamos a desafios que pueden generar un nivel de estrés, especialmente
cuando entran enjuego los requisitos legales, aspecto vital en el ambito de asociacionesy
cooperativas.

En Coditramuntana, entendemos a fondo las preocupaciones de los dirigentes de
cooperativas. Poreso, hemos desarrollado un servicio integral de digitalizacion disefado
especificamente paraimpulsar el éxito de tu cooperativa.

Con esta guia, nuestro objetivo es acompafarte en cada paso necesario para organizar
asambleas, sin dejar atras ningun detalle. Queremos ayudarte a conducir efectivamente a tus
socios hacia el logro de tus metas, haciendo de la organizacion de asambleas una tarea mas

sencillay exitosa.
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Punto de partida

De acuerdo conlasreglas establecidas porlaLey de Cooperativas (Ley 27/1999)y laLey de
Asociaciones (LO 1/2002), cada cooperativa debe organizar al menos una asamblea general al
afo. Y nonosreferimos solo alas reuniones habituales del consejo, sino también a asambleas
extraordinarias o encuentros especificos que puedan surgir.

En esta guia, te damos las claves para organizar tus asambleas sin complicaciones. Desde
como hacerla convocatoria hasta gestionarla asistenciay los votos, te ayudamos a cumplir con
todos los requisitos legales sin estrés.

Queremos que puedas centrarte enlo que realmente esimportante: tomar decisionesy
fortalecer tu cooperativa.

iVamos a ello!
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Organizacion:

Preparacion previa

Antes de entrarenaccién conlaasamblea, la preparacion es clave. Aquite dejamos los pasos esenciales:

Objetivos y Orden del Dia:
Lo primero, tracemos metas y establezcamos qué vamos a

discutir. Es como tenerun mapa antes de empezar el viaje.

¢Quiénllevalabatuta?

Porlo general, es tarea del Consejo Rector o la Directiva
definir qué temas se van a tratary como se desarrollarala
asamblea, pero también es conveniente abrir espacios para

quelos sociosy socias puedan dar susideasy aportes.

Inclusividad y Transparencia:

La cooperativa pertenece atodosyla Asamblea General es
elmomento ideal para definirla juntos.

Incluir alos sociosy socias en la definicion estratégicade tu
cooperativa esimportante. Incluso antes de celebrarla
podemos aceptar aportaciones de puntos del orden del dia
o cuestiones sobre las que se pueden debatir durante la
misma. Esto no solo construye transparencia, sino que

asegura que hablaremos de lo que realmente importa.

Gestion de aportaciones:
Quiza te preguntes cdmo gestionar estas valiosas

aportaciones de manera transparente y eficaz.

Via correo electronico o espacio virtual:
Como responsable de la cooperativa, puedes abrirun
periodo previo ala Asamblea General (AG) para recibir
aportaciones por correo electrénico.
Esrecomendable utilizar un asunto especifico para
identificar facilmente este tipo de contribuciones.
Ademas, para lograr una mayor transparencia, es posible
considerarla opcién de tenerun espacio virtual donde

todoslos miembros puedan contribuir abiertamente.

Consejos Practicos:

o Ofreceunmesde tiempo para que los miembros hagan
sus aportaciones antes de la AG.

o Cierrael periodo derecepcion deideas (recomendamos
hacerlo 5 dias antes de la AG) para analizarlas y decidir
cudles serdn afiadidas al orden del dia.

o Esimportante dejar claro que estas aportaciones son
sugerenciasy que no todas tienen que ser debatidas
durantelaAG.

Con estos pasos, se facilita la participacion de los miembros
y se asegura que todas las voces sean escuchadas durante

la Asamblea General.
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La convocatoria

Organizadory plazos:

Laresponsabilidad de convocarlaasamblearecae enel
Consejo Rector o el drgano directivo de la entidad. La
convocatoria debe realizarse entre 2 mesesy 15 dias antes
dela Asamblea General (AG).

Coémo Hacemos la Convocatoria:

Segunlanormativa, la convocatoria se anunciard enla sede
principaly, para entidades con mas de 500 miembros, enun
medio local. Aunque no sea obligatorio, es recomendable
publicarla enla pagina web corporativay enviarla por correo

electrénico parauna comunicacion eficiente.

Recomendaciones:

e Envio por Correo Electrénico:
Dadalaeradigital, el correo electrénico es eficiente y
permite un registro detallado del envio, lafechay el

contenido.

e Atencion a Quienes no Usan Correo Electrénico:
Identifica alos socios/as sinacceso a correo electronicoy
ofrece alternativas como el envio por correo postal o

[lamada telefdnica.

Contenido minimo:

e Fecha, hora, lugarytemas del orden deldia, que

debenhaber sido definidos previamente.

Ademas, podemos anadir:

e Documentosrelacionados conlos puntos del orden
del dia, ya sea adjuntandolos o proporcionando un
acceso sencillo através de un enlace web.

e Informacién sobre la delegacion de voto: como
funciona, cémo solicitarlay plazos.

e Encasode convocatoriaindividualizaday voto

ponderado, se puede agregarinformacion relevante.

Sino seincluye estainformacion enla convocatoria,
igualmente es necesario buscarla forma de comunicar estos
datos, ya sea con otra comunicacion individualizada
posterior ala convocatoria o publicando lainformacionenla

paginaweb.
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Gestion dela asistencia

participacion

Confirmacion de asistencia:

Para optimizar la preparacion técnicay logistica de la asamblea, es
recomendable pedir alos socios y socias que notifiquen previamente su
intencidn de asistir ala asamblea, como una forma de inscripcién.

No constituye ninguna obligacion, nitampoco puede usarse como registro de
asistencia, pero imagina lo Util que es tener unaidea de cuantas personas
planean unirse alareunién. Esto, ademas de darnos una garantia de que
nuestros socios/as estan recibiendo la convocatoria, también nos sirve para
estimar cuantas personas pueden venir, o que es necesario para valorar

cuestiones técnicas, logisticas y de espacios.

Formato de inscripcion:

Para esta forma de inscripcidn, aunque se pueden usar diversas formas (enviar
un correo electronico, hacer una llamada telefdénica, etc), recomendamos
habilitar un formulario en lineay afiadirlo en la notificacién de convocatoria.
De esta manera se puede tener unregistro actualizado de esta informacion.
¢cPorqué? Porque es practico y mantiene un registro actualizado de quién esta

abordo.

Registro de asistencia el dia de laasamblea:

Ahora bien, el dia de la asamblea general, sihay que realizar un registro de
asistencia que tiene que incluirse en el acta.

En el caso de asambleas presenciales: hay que disponer de una o varias
personas en la entrada del lugar donde se celebrard la asamblea que se
encarguen de comprobar que las personas llegadas son miembros de la

entidady apuntarles enunlistado. Un paso sencillo pero vital.

Asambleas telematicas o mixtas:
Laley prevé que las asambleas puedan llevarse a cabo a través de medios
telematicos, pero hay que tener en cuenta que se tiene que poder garantizar
los siguientes puntos:
e Laidentidady legitimidad de las personas asistentes.
e Unaretransmision en directo y bidireccional (de imageny sonido)
para garantizar la participacion de las personas asistentes.
e Unmecanismo de voto que garantice laidentidad de lapersonay, ala
vez, la confidencialidad del voto.

e Laseguridad delas comunicaciones.

Recomendaciones:

Para poder solventar varios de estos puntos, una solucién es que la
plataforma o herramienta online que se esté usando, sea de acceso privado.
Se puede controlar el acceso ala herramienta usando un cédigo Unico que
hayanrecibido los socios/as, por ejemplo, enviado enla convocatoria por
correo electrénico o disponer de una forma de acceso restringidaala
retransmision en directo, por ejemplo, que sdlo se pueda acceder mediante el
correo electrénico corporativo o mediante algun dato personal como un
numero de socio/a o el DNI.

Asimismo, la mayoria de herramientas en linea de videoconferencias, permite
descargarunregistro de todas las personas que han asistido alamisma. Suele
seruna accién automatizada que facilita disponer del registro de asistencia.
Una vez podemos garantizar que sélo estan asistiendo ala asamblea general
las personas que tienen ese derecho, obtener el registro de asistencia es una

tarea sencilla.

Participacion activa:
¢Quieres una asamblea vibrante? jAnima a tus socios a participar! Preguntas,

intervenciones: haz que se sientan parte de la accion.

Ordenando la participacion:

Ahora, sobre el flujo de intervenciones durante la asamblea, es crucial
establecerun método claro. Te sugerimos designar momentos especificos
para preguntas y comentarios. Ademas, considera herramientas virtuales que
faciliten levantarla mano o enviar mensajes para mantener la discusion

ordenaday asegurar que cada voz sea escuchada.
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Votacion

Asambleas presenciales:

Enlas asambleas presenciales, el voto sigue la tradicién: a
mano alzada o mediante papeletasy urnas, dependiendo de

lanecesidad de confidencialidad.

Asambleas online:

Cuando el escenario es virtual, la dindmica cambia. La
votacidn se traslada al mundo digital, permitiendo incluso
que asambleas presenciales utilicen herramientas enlinea

para facilitar el recuento.

Consideraciones clave:

e Identidady Autorizacion: En entornos virtuales, la
herramienta de votacién debe garantizarlaidentidady
autorizacion de los votantes.

e Confidencialidad: La confidencialidad delvoto es
esencial, asicomo la consideracion de votos
ponderadosy delegacion.

e Acceso Restringido: La herramienta debe limitar el
acceso alos socios/as conderecho avoto,
verificando suidentidad a través de datos clave del
censo.

e Registrode Logs: Para asegurarlaintegridad delos
resultados, solicitaruninforme de logs del diadela
asamblea ala empresa proveedorade la herramienta

esuna practicainteligente.

Recomendaciones:

Desde Coditramuntana tenemos una solucién tecnoldgica

que incluye estas funcionalidades.

° Convocatoria y organizacion de encuentros
. Voto electrénico.

° Recuento automatico de votos.

. Configuracion para delegacion de votos.

° Coordinacion de debates.

La principal ventaja para hacer el voto electrénicamente es
sufacilidad enla gestion del mismo: el recuentoy los

resultados son automaticos.

Puedes acceder através de este enlace:

https://participation-demo-decidim.coditramuntana.com/
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El acta:
Capturando los momentos
Importantes de laasamblea

Después de laasamblea, surge una tarea clave: laredaccion del acta. Este documento,
responsabilidad del Secretario/a de la entidad y debe serenviado a todos los miembros enlos 3 dias
siguientes a la celebracion del encuentro.
Contenido minimo del acta:
e Fecha, horaylugardel evento, especificando la herramienta o plataforma utilizada en asambleas en
linea.
e Registro de asistencia.
e |Indicaciondesisellevd acabo en primera o segunda convocatoria, y la confirmacion de quérum
suficiente.
e Elordendeldia.
e Unresumende laparticipacion, destacando deliberaciones e intervenciones.

e Transcripcionde losresultados de lavotacion o acuerdos adoptados.

Aprobacion del acta:
Elacta debe seraprobada porla asamblea general, generalmente en su proximo encuentro.
Para facilitar el acceso, recomendamos su publicacion enla pagina web de la entidad o su envio por

correo electrénico alos miembros.

Herramientas digitales:

Alolargo de esta guia, hemos destacado el valor de las herramientas digitales para simplificar la
organizacionde laasamblea.

Desde convocatorias hastaregistros de asistencia, estas soluciones ofrecen un Unico espacio para

gestionartodoslos aspectos esenciales.
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Resumen deideas: Uncamino
claro hacia la organizacion de
una asamblea de éxito

Enesterecorrido porla organizaciéon de asambleas generales en cooperativas y asociaciones, hemos trazado un camino claro
para simplificar cada etapa del proceso.
Desde la convocatoria hastalaredaccién del acta, hemos destacado como las herramientas digitales pueden ser aliadas clave

en esteviaje.

Claves para el éxito:

e Convocatoria efectiva: Utilizando métodos digitales, aseguramos que la convocatoria llegue a todos, garantizando una
participacioninformada.

e Gestidonde asistenciay participacion: Desde confirmar asistencia hasta ordenar intervenciones, hemos explorado
formas de hacer que cada miembro se sienta parte activa de laasamblea, ya sea presencial o virtual.

e Votacion electrénica: La tecnologia se convierte en un aliado valioso para gestionar votaciones de manera eficiente,
garantizando laidentidad y confidencialidad de cada voto.

e Elactacomo testimonio: Laredaccidn del acta, esencial para documentarlos momentos importantes, se vuelve mas

accesible mediante su publicacidén enlineay su envio electrénico alos miembros.

Un espacio digital para la organizacion:
Destacamos la conveniencia de utilizar herramientas digitales como un solo espacio centralizado para gestionar todos los
aspectos delaasamblea. Desde la convocatoria hasta el acta final, la tecnologia simplifica el proceso, haciendo que cada paso

sea eficientey accesible.

Nuestro compromiso:
En Coditramuntana, tenemos el propdsito de mejorar la vida de las personas a través de la tecnologia. Por eso, te animamos a
seguiren contacto.

¢Tienes un proyecto? jHablemos!

iGracias poracompafarnos en este viaje hacia asambleas mas exitosas y conectadas!


https://coditramuntana.com/es/contacto

