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El Proyecto Fomento de Microempresas Autosostenibles para Mujeres en la Zona Rural
(MeM) fue creado en el ano 2003 por la Agencia de Cooperacion Internacional del Japon
(JICA), junto con el Gobierno de Honduras, a través del Programa de Asignacion
Familiar (PRAF) y el Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP), conscientes
para apoyar las mujeres y los nifios gue representan la poblacion mas vulnerable en
Haonduras,

El Proyecto MeM, comenzd con el analisis comunitario y estudio de mercado para elegir
en varias comunidades con diferentes condiciones, grupos de mujeres de acuerdo al
nivel de pobreza y aptitud hacia el inicio de una microempresa grupal, junto con ellas, se
seleccionaron actividades productivas en base a los recursos locales disponibles vy el
mercado para el produclo o servicio que brindaran.

Se impartieron capacitaciones sociales, técnicas, organizativas, administrativas, etc.

Cada tres meses se evalla la condicicn actual de la microempresa para darle 2l
seguimiento adecuado, también se aplican indicadores de género para medir el
empoderamiento de cada mujer.

Para compartir las experiencias del Proyecto "MeM’ se elabord el manual de
ORGANIZACION DE LA MICROEMPRESA, elaborado por personal técnico, con el
objetivo de capacitar promotores que conformen microempresas para mujeres de la
Zona rural, brindandoles las herramientas para diagnosticar y evaluar el antes, durante
y después del proceso de organizacion de las mujeres en el ambito socioecondmico y
cultural.

Ademas, le proparcicnara informacion cue podra aplicar en el quehacer diario de su

trabajo; con lo cual se dara cuenta que el aprender consiste en poner en practica los
conocimientos basicos adquiridos y demostrar un buen desempefio.

MANUAL Me. 04 ORGANIZACION DE LA MICROCMPRESA .t‘h
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@GN 1\ TrRobuccion NIEEEED

El presente manual tiene como propdsite brindar a los Promotores/as que trabajan en la
organizacion de microempresas de mujeres en el area rural, las herramientas béasicas
para organizar una microempresa en la zona rural, detallando para ello los conceptos
basicos de organizacion: la microempresa, reglamentc interno de la microempresa v
normas parlamentarias.

El contenido esta explicado, de manera clara y sencilla para que pueda ser de facil
entendimiento tanto para el/ la Facilitador(a) o Promotor(a), como parza las socias de las

microempresas a las que se organizaran y capacitaran.

Ademas le permitiran al Promotor(a) tener una vision clara de lo que se pretende al
organizar una microempresa de mujeres y brindarles un mejor asesoramiento.

" MANUAL No. 04 ORGANIZACION DE LA MICROZMPRESA \
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Al finalizar este modulo los (as) participantes seran capaces de aplicar los
conocimientos basicos para organizar eficientemente una microempresa.

Al finalizar cada tema los (as) participantes seran capaces de:

Aplicar el concepto de organizacion e identificar fos tipos de organizacion de una
microempresa.

Definir el conceplo, tipos vy estructura organizativa de fa microempresa.
Aplicar los lineamientos para elaborar el reglamento interno de la microempresa.

Aplicar las normas parlamentarias para conducir eficientemente |las reuniones.

MANLAL No. 04 ORGANIZACION DE LA MICROEMPRESA
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G rockama mobuLAR D

M-01 Gestion de un Promotor de Microempresa Rural
M-02 Monitoreo de Indicadores de Empoderamiento

M-03 Capacitaciéon Social

M-04 Organizacion de la Microempresa
M-05 Registros, Analisis Contable y Costos

M-06 Evaluacién de la Microempresa Rural

M-07 Ciclo de la Gerencia
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TEMA No. 01

ORGANIZACION

Conceptos Basicos de Organizacion
Tipos de Organizacion
Condiciones Previas a la Organizacion

de una Microempresa
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TEMA No. 01
ORGANIZACION

Conceptos Bdsicos de Organizacion

Las personas que trabajan juntas en grupos para alcanzar alguna meta necesitan tener
planes que desarrollar, esto implica que todo io que hagan en la microempresa debe ser
con un proposito o un objetivo bien definido.

La organizacion es la parte de la administracion gue implica establecer una estructura de los
papeles que deben desempenfar las personas en una organizacion, es intencional, ya gue
cada socia debe tener tareas ¢ funciones especificas para cumplir las metas

Tambien la organizacién es el arreglo ordenado de los recursos y de las funciones que
deben desarroliar todas las socias de la microempresa para lograr sus metas y objetivos.

Tipos de Organizacion

Por lo general se presentan dos tipos de organizacion: informal y formal.

Organizacion Informal: Es aquella que surge de una manera libre y esponitanea y que por
lo general se inicia de la amistad o de los mismos intereses de sus socias.

Organizacion Formal: Es aquella donde las actividades de las personas que las
componen, estan perfectamente encaminadas hacia un determinado objetivo.

Condiciones Previas a la Organizacion de una Microempresa

Normalmente cuando un grupo de mujeres se organiza con el proposito de formar una
microempresa, en su mayoria las socias no tienen ninguna experiencia de trabajar en grupo,
por esa razon antes de formar la misma deben tomar en consideracion las siguientes
condiciones que son las que determinaran el éxito o fracaso de la micrcempresa:

~—  Tener claro la visiéon de la microempresa: cada una de las socias de Ia
microempresa debe tener claro el objetivo de la microempresa.

IAANUAL No. 04 ORGANIZACION DE LA MICROEMPRESA \ 9
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Conocer y cumplir con los deberes y derechos: Cada una de las socias debe entender y
comprender que al igual que tiene derechos, tiene deberes dentro de la microempresa y para
que funcione de una forma adecuada se debe cumplir con cada uno de eflos.

Disponibilidad de Tiempo: Las socias deben de organizar su tiempoe a manera que puedan
atender las diferentes actividades de la microempresa y participar en las capacitaciones.

Reconocer la microempresa como propia: El reconocer a la microempresa como algo
propio, le permite a la socia involucrarse activamente en todas las actividades encaminadas
al crecimiento de la misma, dedicando el tiempo necesario para entregarse al trabajo, ya sea
en el area productiva, o en el area social. En todo momento se les debe hacer conciercia a las
beneficiarias que ellas son las duefias de la microempresa y que el éxito o fracaso de la misma
dependera del cuidado que le den y no como una ayuda que se les presta a las demas socias.

Respetar las opiniones de otras socias: El respeto que se muestre a las companeras
asegurara que |as opiniones sean tomadas en cuenta y le ayudaran a desarroliar un liderazgo
en la persona que sabe escuchar y respetar las opiniones de las demas. No se puede imponer
a los demas sclamente la voluntad de una persona, ya gue al final el grupo es quien debe
tomar las decisiones que mas les convenga a todas.

Los problemas deberan ser solucionados dentro de la microempresa (evitar la critica
fuera de la microempresa): Comunicar los asuntos de la microempresa fuera de la misma,
no contribuye a su buen funcionamiento, esto ocasiona problemas como: malos entendidos,
criticas negativas, chismes etc., lo que provocaria que algunas socias se retiren de la
microempresa.

No desarrollar la misma actividad: No se debe desarrollar la misma actividad productiva
fuera de la microempresa, ya que esto provocaria competencia desleal, y muchas veces el
mercado no es tan amplic para competir en él, cuando sucede esto lo mas seguro es que
ambas partes pierdan, ya que los compradores aprovecharan esta situacion, provocando que
la microempresa se vaya a la quiebra y desaparezca.

Una vez que las socias estan de acuerdo con las condiciones para ser parte de Ia
microempresa, es importante que se firme un documento donde cada una se compromete a
cumplir con lo establecido en el mismo, el incumpiimiento de este puede dar lugar a sancionar
a la persona de acuerdo a la gravedad de la misma.

MANUAL MNe. 04 ORGANIZACION DE LA MICROEMPRESA
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TEMA No. Ol T LiU o BT
ORGANIZACION

Con la experiencia obtenida aciuaimente se recomienda hacerlo, ya que esto contribuirég a
gue las perscnas que conforman la microempresa asuman el compromisc gue les
corresponde.

Ejemplo de Acta de Acuerdo para ser miembro de una microempresa

El dia de de reunidas todas las integrantes de la microempresa
) " discutimos los requisitos y objelivos de la formacion de la
microempresa y finalmente suscribimos un acuerdo con el Proyecto MeM y las participantes.
para el desarrollo de la actividad productiva, la cual describiramos a conlinuacion:

Primero: Tener tiempo disponible para participar en todas las actividades de la
microempresa.

Segundo: Desarrollar la actividad como algo propio y no como un apoyo a otras personas.
Tercerc: Respetarla opinidon de las demas socias.

Cuarto:  Resolver los problemas dentro de la microempresa, no criticar a 1as socias fuera
de la microempresa.

Quinto:  Estar dispuesta a trabajar en grupo.
Sexto: Al retirarse de la microempresa, no podra desarrollar la misma actividad produc-
tiva dentro de la zona de influencia de la microempresa.

En fe de lo antericr, firmamos el presente documento en la comunidad de,
alos  dias dei mes de del afio 200__

Nombre Ndmero de ldentidad Firma

MANUAL Mo. 04 DRGANIZAC ON DE LA MICROEMPRESA wﬁ 11



TEMA No. 01

INSTRUCCIONES:
Cologue una “V” si la proposicion es verdadera o una “F” si es falsa.

1. La organizacion es el arreglo ordenado de los recursos y de las funciones que
deben desarrollar todas las socias de la microempresa para lograr sus metas y
o] o] T=1 (1Y L= S T PP PP PPPPP ( )

2. Existen tres tipos de organizacion.. ....... D e D e D e S O I e L

3. Cuando un grupo de mujeres se corganiza con el propdsito de formar una
microempresa, la mayoria de las socias tienen experiencia en trabajar en grupo....( )

INSTRUCCICNES:
Llene los espacios en blanco con lo que a continuacion se le pide.

1. Enumere los tipos de organizacion
a)
b)

2. Enliste las condiciones previas para organizar la microempresa

MAMUAL Mo 04 ORGANIZACION DE LA MICROEMPRES.
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TEMA No. O1 M s
ORGANIZACION

EVALUACION
Tipo Desarrollo Estructurado

INSTRUCCIONES:
Conteste en forma clara y ordenada lo que a continuacion se le pide.

1. &, Qué es Organizacion?

2. .Expligue en gue consiste reconocer a la microempresa como propia?

MANUAL No. 04 ORGANIZACION CE LA MICROEMPRESA \
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1. a) Formal
b) Informal

2.a) Tener clara la vistdn de la microempresa
b) Conocer y cumplir los deberes y derechos
¢) Disponibilidad de tiempo
d) Reconocer la microempresa como propia.
e) Respetar las opiniones de las otras socias
fi Los problemas deben solucionarse dentro de |a microemprasa
g) No desarrollar la misma actividad

1 Es el arreglo ordenado de los recursos y de las funciones que deben desarroliar todas las
socias de la microempresa para lograr sus melas y abjetivos.

2. Et reconocer a la microempresa como algo propio, le permite a la socia involucrarse

activamente en todas las actividades encaminadas al crecimiento de la misma, dedicando
el tiempo necesario para entregarse al frabajo, ya sea en el area productiva, o en el area
social. En todo momento se les debe hacer conciencia a las beneficiarias que ellas son las
duefias dc la microempresa y que el éxito o fracaso de la misma dependera del cuidado que
le den y nc como una ayuda que se le presta a las demas socias.

MANUAL No. 04 CRGANIZACION DI LA MICRDCMPREGA
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TEMA No. 02
LA MICROEMPRESA

Concepto de Empresa.
Clasificacion de las Empresas.
Elementos que Forman una Empresa

Concepto de Microempresa.

Tipos de Microempresas.
Estructura Organizativa de la Microempresa.

Organigrama de una Microempresa.

MANUAL No. 04 ORGANIZAZ ON DE LA MICROEMPRESA \
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TEMA No. 021

Antes de entrar a definir el término de "microempresa” es importante que entendamos qué
es una "empresa".

La palabra empresa viene de emprender y significa comenzar, desarroliar un plan que requiere
de mucha dedicacion y esfuerzo; otro concepto muy sencillo es ¢! siguiente:

"Una empresa es la combinacion de recursos materiales, personas, maquinaria e ideas,
organizadas para un proposito determinado”.

Entre estos propésitos podemos mencionar:

Obtener ganancias.

Satisfacer las necesidades de los clientes.
Beneficiar a la comunidad.

Obtener imagen personal y autoestima

Beneficiar a los empleados.

Clasificacién de las Empresas

Por su tamaiio una empresa puede ser:

2= (ran empresa.

Mediana empresa

V V

Pequefia Empresa y

/

Microempresa.

MARNUAL No 04 ORGAMIZACICN DE LA MICROEMPRESA \ 1?
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TEMA No. 02

Por el rubro al que se dedican pueden ser:

Su actividad principal es extraer frutos, hortalizas y otros a través de la preparacion y cultivo
de |a tierra. Aqui el producto a vender son los frutcs de 1a tierra.

Su actividad es el procesamiento de materias primas, sean estas un producte terminado o el
insumo para ofros. Ejemplo de estas empresas son: un tfaller de ropa. una fabrica de hacer
hielo, un taller de baiconeria, enlre otros Las productos que podemos identificar son: ropa,
hielo, balcones, etc.

El producto no se ve fisicamente, pero se usa y satisface una necesidad, ejemplo: un taller de
reparacicnes de autos, una pelugueria, reparacion de aparatos electrodomesticos, entre otros.

En este caso el producto a vender es un servicio

La actividad principal es la compra y reventa ce bienes ya fabricados. Ejemplo: una tienda de
zapatos, una pulperia, una tienda de ropa. Los productos son los diferentes articulos que estan
a la venta.

Bienes materiales: edificios, maguinas, dinero, materias primas, productos terminados.
Personas: propietarios, obreros, ayudantes, técnicos, ejecutivos.

Sistemas: de produccion, de organizacion, de ventas.

Todos estos elementos se combinan y se arganizan para formar la empresa.

En una empresa de negocio, siempre existe un producto que vender, es decir, la finalidad de
una empresa de negocios es la venta de un determinado producto o servicio que satisface una
necesidad.

VANUAL No 04 ORGANIZACICN DE LA MICROEMPRESA
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La microempresa es una unidad productiva pequefia, en términos de capital y numero de
empleados, generalmente adminisirada por los propios duefios, para |os cuales constituye su
principat medic de vida.

La microempresa forma el primer factor econdmico de la economia de un pais. Esta formada
por un conjunic de personas, recursos materiales y tecnicas financieras organizadas para
lograr un objetivo establecido.

Son las mas pequenas e inestables, tienen poco capltal para trabajar, Las ganancias gue
generan no permiten la acumulacién de capital y muchas veces no cubren ni siquiera las
necesidades hasicas de sus integrantes En esta categoria podemos mencionar a los
vendedores ambulantes.

Son aguellas que generan excedentes 0 ganancias que cubren los gastos basicos y
permiten mantener la produccion y reparar |os equipos existentes, aungue sin poder
acumular lo suficiente para lograr su crecimiento.

Son aquellas que generan excedentes que les permiten acumular capital. En estas
microempresas se identifica la figura del patron y de los trabajadores.

Esta categoria se refiere a las empresas gue estan en etapa de crecimiento.

Esta es la encargada de velar por el buen funcionamiento de la microempresa y de hacer que
se cumpla el reglamento y los planes de trabajo establecidos.

WMANIJAL Ho 04 ORGANIZACION DE LA MIZROEMPR=SA
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TEMA No. 02

Se puede determinar el tipo de estructura que regira la microempresa dependiendo del nivel
en el que ésta se encuentre, es recomendable rotar los cargos cada determinado tiempo, por
ejemplo cada afio por seguridad de otras socias y para gue exista un aprendizaje de todas, ya
que ésta es una nueva forma de trabajar para muchas mujeres por ser su primera experiencia
en organizacion.

Siempre recordar gue la Junta Directiva, es la segunda en nivel de poder de ioma de
decisiones, ya que el mayor nivel lo tiene la Asamblea General

Existen dos eslructuras organizativas que puede tomar la microempresa de acuerdo a sus
operaciones:

1. Junta Directiva

2. Adminislracion Gerencial
La Junta Directiva es aplicable en tas microempresas prestadoras de servicios, como por
ejemplo: Molino o grupe solidario de credito.
La Administracién Gerencial se apiica en las microempresas que desarrollan  actividades
productivas donde se tengan que llevar controles de calidad, produccion y comercializacion en
los cuales los controles operativos son esenciales, como por ejemplo procesamiento de café.

Es la maxima autoridad de la microempresa y estd formada por sus socias legalmente
convocadas v reunidas. Se retinen por lo menos una vez al mes para de esta forma asegurar
la mayor comunicacion entre las socias y revisar los trabajos realizados

Las reuniones de Asamblea General deberan realizarse estando presentes la mitad mas uno
de 1as sccias, con reprasentacion o no el Promotor(a} del Proyecto

~\ Presidenta + La Fiscal
\' Secretaria ~/ La Vocal 1
<\ Tesorera

Cada uno de estos miembros tiene sus funciones especificas que estan detaliadas dentro del
eiemplo de Reglamento interno.

MANUAL No. 04 ORGANIZACION DE LA MICROZMPIES



TEMA No. 02

La representacion legal de la micrcempresa eslara a cargo de la Presidenta de fa Junta
Directiva: sin embargo, cuando ésta lo crea necesario y de interés para la organizacion podra
delegar en Ia fiscal, la eecucion de determinados actos. La delegacion no la priva de
obligaciones ni la exime de sus responsabilidades.

La Estructura de la Adminstracion Gerencial

Gerente General

} a que tendra las siguientes funciones:

Representar la microempresa en cualquier actividad que se desarrolle.

Mantener la unidad de la microempresa.

Motivar a las socias a trabajar por el desarrolio de la microempresa.

Coordinar el trabajo con todas las socias.

Convocar, abrir, dingir y cerrar las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Firmar con la Gerente de Administracion, las actas y la correspondencia.

Firmar con la Gerente de Finanzas, los retiros v depositos de las cuentas de ahorro.

Gerente de Administracion

La que tendra las siguientes funciones:

Sustituir a la Gerente General.

Coordinar otras aclividades establecidas por la Junta Directiva.
Elaborar actas y correspondencia.

Elaborar un plan de trabajo.

Facilitar la comunicacion entre gerencias.

Administrar bienes inmuebles y muebles de 1a microempresa.
Hacer auditorias periddicamentie.

Llevar control de trabajo.

Gerente de Produccion

Es la encargada ce coordinar |a transformacion de la materia prima en productos terminados
y entre tas funciones que debe desempenar podemos mencionar las siguientes:

MANUAL N¢. 24 QRGAN ZACION DE LA NICROEMPRESA \m
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TEMA No. 02

Seleccionar la maquinaria y equipo adecuado para la produccion.

Coordinar con la Gerente Financiero, la compra y abastecimiento de la materia prima.
Disefiar y organizar el espacio fisico dedicado al almacenamientc de materia prima,
productos en proceso y productos terminados.

Planificar y revisar la produccion.

Mejorar la calidad y el disefio de los productos.

Solucionar los problemas de produccion.

Brindar mantenimiento, control y administrar eficientemente el material y eguipo.
Calcular et costo de produccion y venta.

Administrar eguipos de produccion.

Es la encargada del manejo Optimo de los recursos [inancieros de la empresa y entre sus
funclones podemos detallar las siguientes:

Administrar eficiantemente el dinero de la microempresa.

Gestionar fondos externos a plazos e intereses favorables.

Llevar al dia los registros contables.

Informar en cada reunidon de los aspectos economicos del grupo.

Realizar los paqos de acuerdo con cada plan ya establecido.

Realizar refiros de la cuenta de ahorro del grupo con su debida autorizacién.
Calcular el costo de produccion y venta.

Controlar préstamos de las socias.

Es la encargada de dirigir 1a obtencion de los bienes financieros de la empresa a través de la
comercializacion de sus productos, es €l enlace entre el productor y el consumidor, por lo tanto
es la persona responsable de velar por que el cliente esté satisfecho con lo que esta
comprando.

Para ello tienen definidas algunas funciones, entre las que podemaes mencionar las siguientes:

Coordinar la investigacion de mercado para los productos que se elaboran en la
microempresa.
Planificar vy realizar la promocion y venta del producto.
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Elaborar estrategias publicitarias que den a conocer sus productos.

Visitar a los clientes periédicamente y lograr el pedido.

Administrar la cantidad del producto hecho segun variedad (Inventario de productos).
Informar a la Gerente de Produccion acerca de las observaciones de los clientes en
cuanto a la calidad y variedad del producto.

Calcular el costo de produccion y venta.

Es importanie destacar que en la practica existe una relacién intima entre cada una de las

gerencias descritas, por lo que podemos afirmar que cualquier decision que se lome en
cualguiera de ellas afecta directa o indirectamente a las otras.

El Organigrama es la representacion grafica de la jerarquizacion de la estructura de una
microempresa.

Es la forma que usan las microempresas para comunicarnos el tipo de organizacion que
podemos ver en un grafico, lo utilizan para represeniar la empresa o0 microempresa con sus

areas funcionales como son: mercadeo, finanzas, recurscs humanos, produccion.

Los organigramas van de acuerdo al tamanc de la empresa ¢ microempresa.

PRESIDENTA SECRETARIA TESORECRA FISCAL VOCAL
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TEMA No. 02 i
LA MICROEMPRESA

Ejemplo de Organigrama de Estructura Organizativa de
Forma Gerencial.

%
Wl !

| I'|' ' |

fi
|
GERENTE GERENTEDE ll GLRENTE DE | GERENTE DE il || GERENTE DE
I |

GENFERAL I ADMINISTRACION FINANZLAS VIENTAS PRODUCCION

24 { MAMNUAL No 04 ORGANIZACION DE LA MICROEMPRE




TEMA No. 02

INSTRUCCIONES:
Coloque una "V" si la proposicion es verdadera o una "F" si es falsa.

1. La Empresa es la combinacion de recursos materiales, personas maguinarias e

ideas organizadas para un proposito determinado............................

2. La palabra empresa viene de emprender y significa comenzar, desarrollar un

plan que requiere de poca dedicacion y esfuerzo... ...

3. En la empresa de transformacion o produccion su actividad principal es extraer

frutas, hortalizas u otras a través de la preparacion y cultivo de [a tierra

INSTRUCCIONES:
Llene los espacios en blanco con lo que a continuacion se le pide.

1. Por su tamafo, las empresas se clasifican en:

a)

b)

C})

d)

2. Son elementos que forman una empresa

MANUAL No. 04 ORGANIZACION DE LA MICRUOEM-RESA
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. Son tipos de empresas segun el rubro a que se dedican

. Son tipos de microempreasas.

a)

b)

c)

. Son |os tipos de estructura organizativa de la microempresa:

a)

b)

. Son funciones de la Asamblea General

a)

b)
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TEMA No. Q20
LA MICROEMPRESA

| EVALUACION

7. Son funciones de la Gerente de Administracion:

8. Son funciones de la Gerente de Produccion

a)

b}
c)
d)

e)

Tipo Desarrolio Estructurado

INSTRUCCIONES:
Conteste en forma clara y ordenada lo que a continuacion se le pide.

1. ¢De que se encarga [a Gerente de Mercadeo?
2. ; Coémo se define una microempresa?
3. ¢ Por qué es importante la estructura organizativa de la microempresa?

4. ;Para qué sirve el organigrama de la microempresa?

MANUAL Mo 04 CRGANIZACION DE LA MICROEMPRESA \
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[
———
n

1. a) Gran empresa.
b) Mediana empresa
c) Peguefia empresa vy
d) Microempresa

2. a) Bicnes materiales
b) Perscnas
¢) Sistemas

3. a) Agricoias
b) Transformativas o de Produccion
¢) Servicios
d) Comercio

4, a) Supervivencia
b} Expansion
¢) Transformacion

5. a) Junia Directiva
b} Administracion Gerencial

6. a) Elegir. reelegir y destituir a cualguier miembro de la Junta Directiva con la
mitad més uno de la Asamblea General.
b) Elaborar y desarroliar el plan de trabajo.
c) Discutir, modificar y aplicar el Reglamento Interno.
d) Incorporar nuevas socias de acuerdo al Reglamento interno.
e) Decretar o no la expulsién de una socia.
f) Velar por los recursos financieros internos y externos de la microempresa.
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LA MICROEMPRESA

RESPUESTAS

7. a) Sustituir al Gerente General,
b} Coordinar otras actividades establecidas por la Junta Directiva.
c) Elaborar actas y correspondencia.
d} Elaborar un plan de trabajo.
e) Facilitar fa comunicacion entre gerencias.
f) Administrar bienes inmuebles y muebles de la microempresa.
g) Hacer auditorias periodicamente.
h) Llevar control de trabajo.

8. a) Seleccionar la maquinaria y equlpo adecuado para la produccion.

b) Coordinar con la gerente financiero la compra y abastecimiento de la materia prima.

¢) Disenar y organizar cl espacio fisico dedicado al almacenamiento de materia prima,
productos en proceso y productos terminados.

d) Planificar y revisar la produccion

e) Mejorar [a calidad y el disefio de los productos.

f} Solucionar los problemas de produccion.

g) Llevar mantenimiento, control y administrar los materiales y equipo.

h) Calcular el costo de produccion y venta.

I} Administrar equipos de produccion

Tipo Desarrollo Estructurado

1. Es la encargada de dirigir la obtencion de los bienes financieros de la empresa a traves de
la comercializacion de sus productos, es el enlacc entre el productor y el consumidos, por
lo tanto es la persona responsable de velar por que el cliente este satisfecho con lo que
esta comprando.

2. Microempresa es una unidad productiva pequefia, en términos de capital y numero de
empleados, generalmente administrada por los propios duenos, para los cuales constituye
su principal medio de vida.

3. Porque es la encargada de velar por el buen funcionamiento de {a microempresa y de hacer
que se cumpla el reglamento y lcs planes de trabajo establecidos.

4. Es la forma que usan las microempresas para comunicarnos el tipo de organizacion que
podemas ver en un grafico, lo utilizan para representar la empresa ¢ microempresa con
sus areas funcionales como son: mercadeo, finanzas, recursos humanos, produccion.

ANUAL No 64 ORGANIZAGKIN F | A M'CROFMPRESA 1L

o ~ Proyecto "MeM" , PRAF - JICA - INFOP |

29



Proyecto "MeM" , PRAF - JICA - INFOP

TEMA No. 03

REGLAMENTO INTERNO
DE LA MICROEMPRESA

Definicion de Reglamento Interno.

Importancia del Reglamento interno.

Elaboracion de Reglamento Interno.
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31



~ Proyecto "MeM" , PRAF - JICA - INFOP

TEMA No. 03

REGLAMENTO INTERNO DE LA MICROEMPRESA

Definicion de Reglamento Interno

Después de formar el grupo, el siguiente trabajo es elaborar el reglamento interno, ya que es
la herramienta basica para el buen funcionamiento de la microempresa.

Definiremos el Reglamento Interno de la microempresa como el documento legal que
establece los derechos y deberes de las socias, este es elaborado con la participacidén de
todas, segun la necesidad y realidad de las mismas. el gue puede ser modificado cuantas
veces sea necesario si la microempresa lo amerita.

Importancia del Reglamento Interno

Podriamos decir que el Reglamento interno de ta microempresa al igual que las leyes es muy
atil para proteger a las beneficiarias de posibles malestares en el futuro. el reglamento es ia
guia para resolver problemas y también es la garantia de guc {os derechos adquiridos no sean
viclentados.

Elaboracion del Reglamento Interno

Una vez que las socias han elegido la estructura organizativa de su microempresa, va sea
Gerencial o de Junta Directiva, se deberan reunir para elaborar el Reglamenio Interno.
Considerando la experiencia del Proyecto MeM se les recomienda ncluir en el reglamento los
siguientes puntos importantes:

> Vision de la microempresa: se refiere a como ven ta microempresa en el futuro y como
deben trabajar ias socias para poder hacerlo realidad.

==  Mision: es [a razon de ser de la microemprasa, e! motivo de su existencia.

> Objetivos: definen estados futuros que deberan ser alcanzados por la organizacion a
traves del desarrollo de actividades.

WANUAL Ho 04 ORGANIZACION DE LA MiICROEMPRESA \
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La microempresa esta fundamentada en los principios de libertad, justicia, solidardad,
autogestion y participacion. esto significa que:

Cada socia tendra derecho a pensar, decidir y actuar con responsabilidad: posibilitando
la igualdad de oportunidades para todos, a fin de que sus miembros, por ta ruta de la
igualdad, alcancen la libertad.

Las socias tendran derecho en igualdad de condiciones, para ejercer el poder y tomar
decisiones en beneficic de si mismas con criterios de equidad y justicia.

Las socias tendran igualdad respecto a deberes y derechos, participacion en la gestion
del mismo y en la distribucion equitativa de los beneficios generados de las diferentes
actividades de la micrcempresa.

Las socias tendran igualdad para decidir sobre 'a vida de la microempresa, en su calidad
de propietarias, y administradoras del mismo, asi como usuarias de sus servicios.

Las socias reconoceran y respetaran las diferencias ideolégicas, econdmicas, sociales,
politicas, cullurales y religiosas de sus miembras, sus capacidades, habildades y
destrezas; poniendo toda su veluntad, esfuerzo y polencial humano en favor de la
microempresa, de tal forma que en su interior haya un ambiente de equidad.

Este es uno de los aspeclos mas importantes a tomar en cuenta, ya que de la seleccion de las
integrantes de la microempresa dependera en gran parle el éxito o fracaso de la misma. Es
importante que las socias se conozcan (conocer los antecedentes de las socias en otros
grupos, por ejemplo st ha estado organizada y cual fue su actitud dentre de la organizacion, si
tuvo problemas de relaciones interpersonales, si desempefic algun cargo de que forma lo
hizo).

Se debera enumerar con claridad los deberes y obligaciches que debe cumplir cada socia.

Tali como la socia esta abligada a cumplir con los deberes que se estabiecen en el Reglamento
Interno, también tiene derechos a gozar de los beneficios a los que haya hecho merito con la
realizacidn de su trabajo.
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Para que una microempresa funcione de buena forma se necesita que todas sus socias
conozean la estructura organizativa, que rige su microempresa de acuerdo a su naturaleza y
esta puede ser:

Junta Directiva

Administracion Gerencial,

En esta etapa deberd incorporar la estructura organizativa seleccionada por la asamblea e
incluir 1as funciones de cada una de sus integrantes de acuerdo al cargo a desempefiar.

Distribucién de ganancias

Es muy importante reglamentar la distribucion de las ganancias, las socigs deben establecer
la forma en que lo haran, en la maycria de los grupos lo hacen por dias de trabajo, esto ayuda
porgue se evitan conflictos internos o los comentarios entre las socias de que unas frabajan
mas que ofras. Una manera de controlar los dias de trabajo de cada socia es mediante el libro
de trabajo que lleva ia Gerente de Administracion.,

Retiro de la microempresa

El retiro puede ser voluntario o forzado, las socias estableceran las condictones para el retiro.

Sanciones

Dentro del Reglamento se estabiecen sanciones cada una dependera de la decision tomada
por las mujeres, pero se debe vetar por el cumplimiento de las mismas, ya que esto garantiza
el orden y buen funcionamiento de la microempresa. Este es uno de los articulos en el cual
existen problemas para su cumplimiento, ya que muchas veces no se hace porque existen
tazos familiares y de amistad entre ellas y es0 no les permite cumplir con ¢l mismo. La Junia
Direcliva puede sancionar a los miembros de la microempresa cuando se incumpia cualquiera
de sus deberes segun la clasificacion de las [altas dadas en el Reglamento interno

Las faltas se clasifican en: faltas leves y faltas graves.

MANUAL No 05 ORGANIZACION DE LA MICROEMPRESA \i
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Ejemplo de Reglamento Interno.

Reunidas las socias de la microempresa "MUJERES TRABAJANDO POR UN FUTURO
MEJCR” de la comunidad de Agua Caliente municipio de Copan Ruinas, Departamento de
Copan siendo las 10: a.m. el dia jueves 28 de Junio del 2005.

Contando con Ia participacion de 8 integrantes decidimos elaborar, discutir y aprobar por
mayoria de votos el Reglamento Interno que regird los destinos de la microempresa, y al
mismo tiempo el incumplimiento de cualquier punto del mismo dara lugar a la sancién o
separacion de una socia.

Vision de la Microempresa

Somos la microempresa de mujeres trabajande por un Futuro Mejor dedicada al servicio de
molido de granos basicos como maiz, arroz, café y olros, altamente capacitadas lo que nos
permite brindar un servicio con calidad y eficiencia & las familias de nuestra comunidad, en
nuestro local calificado amplio e higiénico; siendo asi una fuente generadora de empleo para
mejorar los ingresos vy la calidad de vida de socias y familia.

Articulo N° 1 Objetivos de la Microempresa

Mantener la organizacion de la microempresa como grupo, para realizar la actividad de molido
de granos basicos, que nos permita realizar otras actividades productivas rentables por medio
de la cual podamos mejorar los ingresos de la micrcempresa.

Desarrollar los valores que tenemos como mujeres, 10 que nos permite tener confianza en
tomar decisiones en el momento oportuno y de esta forma realizar con independencia las
actividades gue nos permitan mejorar nuestra calidad de vida. de la familia y de la comunidad

Articulo N° 2 Principio de la Microempresa

Igualdad de derechos y oportunidades para participar activamente en el grupo y disfrutar de
los beneficios obtenidos para todas las socias sin exclusion alguna.
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Articulo N® 3 Requisitos para Ingresar a la Microempresa

Ser mujer mayor de 18 afios.

Ser hondurefa.

Tener buenos principios y valores morales.

Tener por lo menos 4 anos de residir en la comunidad.
Que sepan leer y escribir.

Estar dispuesias a trabajar en grupo.

Cumplir con un mas de prueba.

Do s

.

Articulo N® 4 Requisitos para Reingresar a la Microempresa

1. Segun to estabiezca la Asamblea General.
2 Segun el comportamicnto que haya demasirado cn la micrcempresi.

Articulo N° 5 Deberes y Obligaciones de las Socias

1 Respetar el Reglamento interno de la microempresa.,

2. Tratar a todas las socias por igual.

3. Respetar la opinion y dignidad de las demas.

4, Ser puntual y participar en las reuniones y actividades del grupo.

5. Ahorrar |la cantidad de L. 25.00 cada mes.

6. Mandar una excusa por escritc en caso que una socia no pueda asistir a las reuniones
por una causa juslificada.

7. Aceptar v desempenar cargos directivos.

8. Solidarizarse con los problemas de las demas y con los problemas que se presenten
en el grupo.

9. Velar por los intereses del grupo.

10. No comentar los asuntos que corresponde a la microempresa fuera de la misma.

1. Cuidar y velar por el equipo de nuesira microempresa.

12. Respetar |la decisidon de la mayoria.

13.  Pagar multas establecidas

14 No utilizar los fondos de la microempresa sin autorizacian de la Junta Directiva.
15 No abusar lisicamenle de las socias y su familia.
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