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1: Tener voz y voto.

2, Solicitar informes a la Junta Directiva.

a Optar a un cargo directivo.

4, Participar en la distribucion de ganancias cada tres meses.

5. Hacer reclamos de buena forma.

6. En caso de muerte, todos los derechos serén atribuidos a |a persona beneficiaria que
designe la socia.

7. Tener acceso a adelantos por ganancias.

Para gue una microempresa funcione de buena forma se necesita que todas sus socias
conczcan la estruciura, la cual esta formada asi:

1. Asamblea General.

2. Junta Directiva.

Es la maxima autoridad de la microempresa y estad formada por sus socias legalmente
convocadas y reunidas. Se realizara Asamblea General quedando establecida para el tltimo
martes de cada mes a partir de la 9:00 a.m., para seguir y asegurar la mayor comunicacion
entre nosotras las soclas y revisar los trabajos realizados.

Las reuniones de Asamblea General deberan realizarse estando presentes la mitad mas uno
de las socias. estando o no presente el Promotor{a) dei proyecto.

yif Elegir, reelegir y destituir a cualquier miembro de la Junta Directiva con la mitad mas
uno de la Asamblea General.

2 Elaborar y desarrolilar el plan de trabajo.

3 Discutir, modificar y aplicar el Reglamento Interno.

4 incorperar nuevas socias de acuerdo al Reglamento Interno.

B Decrelar o no la expulsién de una socia.

B. Velar por los recursos financieros internos y externos de la microempresa.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA MICROEMPRESA

Articulo N°® 10 Junta Directiva

Es el maximo organismo de direccion de la microempresa sera elegida por los miembros de |a
Asamblea General y estara integrado por las mismas sccias por tiempo definido, haciendo una
nueva eleccidon cada afio, si la asamblea lo decide puede existir reeleccicn.

La Junta Directiva estara integrada asi:
“  Presidenta
% Vice presidenta
Secretaria de Actas
Tesorera
Fiscal
Vocales

Articulo N° 11 Eleccién y Destitucion de los Miembros de la Junta
Directiva

La Asamblea General puede elegir y destituir los miembros de Junta Directiva por mas de 2/3
de mayoria de todos 10s miembros.

Articulo N® 12 Funciones de la Presidenta

1, Coordinar y trabajar con todas las socias.
2 Abrir, dirigir v cerrar las sesiones.
3 Firmar con la Secretaria las actas y correspondencia.

Articulo N° 13 Funciones de Vice Presidenta

T Sustituir a la Presidenta
2, Coordinar otras actividades coordinadas por la Junta Directiva.
3. Apoyar a mantener unido el grupo.

Articulo N°® 14 Funciones de la Secretaria

1. Llevar correctamente y a! dia el libro de actas y resoluciones.
2. Enviar y recibir correspandencia.

3. Elaborar la agenda conjuntamente con la Presidenta.

4. Llevar el control de asistencia.
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1 Organizar y dirigir la administracion de acuerdo & la metodologia de trabajo del
programa.

Llevar al dia los registros contables.

Informar en cada reunion de los aspectos economicos del grupo.

Realizar los pagos de acuerdc a plan de pagos establecidos.

Realizar retiros de la cuenta de ahorro del grupo, con su debida autorizacion.

oo W N

1. Fiscalizar y vigilar ias actas y funciones administrativas financieras de préstamos
internos y externos.

Z; Investigar directa o en forma delegada cualquier irregularidad financiera y
administrativa.

3 Realizar arqueos de caja en forma periddica.

4, Apoyar a |a tesorera en la elaboracion del informe mensual.

Sustituir a cualquier miembro de La Junta Directiva.
2. Desarroliar cualquier ofra actividad encomendada

En caso de retiro voluntario sélo se reconoceran los ahorros que hasta la fecha tenga.

La Junta Directiva puede sancionar a lcs miembros de la microempresa cuando se incumpla
cualquiera de sus deberes segun la clasificacion de las faltas.

Corresponde a faltas leves el incumplimiento de los numerales del 1 al 13 del articulo No. 5
de los Deberes de las Socias.

Corresponde a faitas graves el incumplimiento de los numerales del 14 al 15 del articulo No.
5 de los Deberes y Obligaciones de las Socias.
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TEMA No. 03!
REGLAMENTO INTERNO DE LA MICROEMPRESA

Las sanciones por faltas jeves seran las siguientes:

a) tn llamado de atencion verbal.
b) Un llamado de atencién por escrito.
c) Multas de acuerdo a la asamblea.

Las multas establecidas son:

Primera vez debera de pagar L. 5.00
Segunda vez .. 10.00
Tercera vez L. 20.00

En caso de repetirse la falta dara lugar a considerarse como falta grave

Las sancicnes por faltas graves seran las siguientes:
Separacion definitiva de la microempresa, otorgando solamente los ahorros que tenga a la
fecha de su retiro.

Para los fines legales de la microempresa se aprueba y se firma el Reglamento Interno, en la
Asamblea General celebrada el dia jueves 11 de mayo del 2006, en la comunidad de Agua
Caliente, Copan Ruinas.

Y en fe de lo mismo firmamos las socias abajo descritas:

Nombre Cargo Firma
Rosa Bertalila Mejia Presidente

Teodolinda Morales Fiscal

Maria Sara Amador Tesorera

Amanda Guerra Secretaria

Agustina Cabaltero Vocal

Consuelo Hernandez Vocal

Carolina Gutiérrez Vocal

41
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TEMA No. 030
REGLAMENTO INTERNO DE LA MICROEMPRESA

EVALUACION

Tipo Verdadero o Falso

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

1. El Reglamento Interno de la microempresa establece los derechos y deberes
de las scoclas y es elaborado segin la necesidad y realidad de las
2. Una vez que se ha elaborado el Reglamento Interno na puede ser
modificado,..-....vveoaus i T Eh s T i b st s e e e Aok )
3 No se recomienda incluir en el Reglamento Interno, la vision, la mision y
objetivos de (8 MICrOBMPIESA.............ccieii i el R { )
4, La microempresa esta fundamentada en los principios de libertad, justicia,
smlidaridad,autogestidny-parﬁ_cipaciri_m...,,...,,,.,........_......,.,,....‘...............{ )

Tipo Enumeracion

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

1. Enumere los aspectos importantes que se deben incorporar en el Reglamento Interno.
a)
b)
c)
d}
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TEMA No. O30
REGLAMENTO INTERNO DE LA MICROEMPRESA

2. Elretiro de las socias de la microempresa puede ser;
a)
b)

3. Son tipos de faltas que se establecen en el Reglamento Internc
a)
b)

4. Enumere los derechos de las socias en la microempresa

d

(=3

9]

O

)
)
)
)
)

(5]

5  Enumere los deberes y obligaciones de |a sccia en la microempresa
a)
b)
c)
d)

e)

Tipo Desarrolio Estructurado

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

1. ¢ Que es el Reglamento Interno de fa microempresa?
2. i Cual es la importancia del Reglamento Interno dentro de la microempresa?
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1.

BN

< T o<

a) Vision de la microempresa

b) Misidn de la microempresa

¢) Objetivos de la microempresa

d) Principios de 1a microempresa y su importancia
e) Requisitos para ser socias

f) Deberes y obligaciones de las socias

} Derechos de ias socias

) Estructura organizativa de la microempresa
1) Distribucion de ganancias

|} Retiro de la microempresa

k} Sanciones

=@

. a) Voluntario

b) Forzoso

.a) Leves

b) Graves

. a} Tener voz y voto.

)
b} Solicitar informes a la Junta Direcliva.
c) Optar a un cargo directivo.
)

d) Participar en la distribucion de 'as ganancias segun la establezca la

microempresa.
e) Hacer reclamos de buena forma.
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TEMA No. 03 (i s 5 sl
REGLAMENTO INTERNO DE LA MICROEMPRESA

5. a) Respelar el reglamento Internc de la Microempresa
b) Velar por el interés del grupo
¢) Ser puntual y participar en las reuniones y actividades del grupo
d) Respetar la decision de la mayoria
e) Pagar las multas establecidas

Tipo Desarrollo Estructurado

1. Es el documente legal que establece los derechos y deberes de las socias; este es

elaborade con la participacion de todas segun la necesidad y realidad de las mismas,
puede ser modificado cuantas veces sea necesario si la microempresa |o necesitara.

Es importante porque es la guia para resolver problemas y tembién es la garantia de que
ios derechos adquiridos no sean violentados.

WANUAL No 04 ORGANIZACION GE LA MICROEVPRESA )
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TEMA No. 04
NORMAS PARLAMENTARIAS

« Concepto de Normas Parlamentarias

* Importancia de las Normas Partamentarias

- Objetivo de las Normas Parlamentarias
Aspectos a Considerar en una Reunioén

« Organizacién de Asamblea o Sesion

IMANUAL No 04 ORGARNIZACION DE LA MICROZMPRESA I\
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Las normas parlamentarias constituyen reglas o normas para dirigir discusiones en grupo, que
si son conocidas y respetadas por todos (as) las (0s) asistentes, permiten llegar a acuerdos
importantes para la vida de la microempresa.

Importancia de las Normas Parlamentarias

Resulta casi imposible darle curse a importantes reuniones sin el valioso recurso de las
normas parlamentarias, ya que estas permiten que de manera ordenada, se vayan discutiendo
los diversos temas y opciones y luego mediante votacion la mayoria decida por las opciones
mas validas. Las discusiones son reguladas por un/a presidente/a de debates quien también
es el/la responsable de regular el tiempo y de que las opiniones de las minctias puedan ser
expresadas libremente. Es importante abrir los debales de tal manera que todos sientan gue
Su Opinion es importante aunque sea distinta a la manifestada por los “lideres” del grupo.

Objetivo del uso de las Normas Parlamentarias

El objetivo que se persigue lograr al utilizar las normas parlamentarias en el desarrollo de una
reunion es el de llevarla a cabo en un ambiente de respeto y participacion. Lo que permitira
racionalizar los asuntos a tratar y el tiempo empleado en las asambleas, lo mismo que crear
dentro de las mismas un ambienie de orden, respeto mutuo, participacién y justicia entre sus
participantes

Aspectos a Considerar en una Reunion
El uso racional del tiempo

El tiempo es un elemento que si no se sabe controlar bien, puede atentar en conira de una
sesion de trabajo 0 asamblea importante. Es importante controlar el tiempo de discusion de los
puntos, y prevenir el abuso en el uso de Iz palabra para ello se puede dar un maximo de
participaciones por persona y por tema. Las sesiones deben ser convocadas a una hora
determinada y deben tener hora de término.

MAMUAL Na. 04 ORGANIZAGION DE LA M CROEMPRESA “h
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Esta es una medida que ayuda a las integrantes del grupo o de la comision de trabajo: a
planificar de una mejor manera su tiempo. Si el grupo de trabajo es disciplinado y empieza las
sesiones a la hora acordada con Ias personas que estén, el resto de los/as miembros se
preocuparan de estar a la hora 0 mas temprano en las futuras reuniones. Usualmente las
anicas reuniones que se convocan sin hora de salida son las asambleas, |as cuales tienen que
organizarse con mas cuidado, previendo un local adecuado y refrigerios para los participantes.

La Agenda u orden del dia

Es recomendable gue se organice una agenda con todos los punios de discusion tanto para
sesiones de trabajo como para asambleas y jornadas. Es conveniente que cada punto de la
agenda se planifique en cuanto al tiempo y que sea controlado por quien preside la sesion. ks
importante que todas conozcan la agenda vy el tiempo destinado a cada punto, de tal manera
que todas colaboren con su cumplimiento. Para ello, la agenda puede imprimirse con copia
para todas ¢ pegarse en un papelografo para que esté a la vista de todas.

Modelo de una agenda:

Agehda

1. ||| Comprobacion del quérum.

2. | Apertura de la sesion.

3 Lectura y Aprobacion del acta
anterior.

4. Lectura de la correspondencia.

B Discusion del punlo  especifico
(Ampliacion de mercado para nuestro
producto “Guayaba Tailandesa’.

6. Puntos Varios.

7. || Lectura del Acta de la sesion.

B Cierre de la sesian
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Cada organizacion puede preparar sus agendas de acuerdc a sus necesidades, pero el orden
de ta agenda puede ser el siguiente:

Comprobacion de qudrum: se confirma la asistencia de los/las presentes, para
comprobar que estén la mitad mas uno, segun lo establecido en los estatutos, si Io hay.

Apertura de la sesion: se consigna la hora.

Lectura y aprobacion de la agenda propuesta, excepto en asambleas extraordinarias
para las cuales la agenda no puede modificarse

Lectura y aprobacion del acta anterior, los acuerdos tomados en la sesion anterlor son
leidos para su ratificacion. E! acta es aprobada v firmada por todos fos presentes en la
sesion, o bien por su Presidenta vy Secretaria.

Lectura de correspondencia, si surgiera un punto especial no incluido en (3 agenda del
dia se trastada a puntos varios.

Discusion de los puntos especificos, se incluyen los puntos especificos de discusion.
Se le pueden asignar tiempo a cada uno de ellos. Se toman acuerdos para cada punto.

Puntos varios, se recomienda incluir puntos varios para tratar punios gue no requieren
mucha discusion.

Lectura del acta de la sesion, algunas organizaciones prefieren leer los acuerdos
tomados al final de la misma sesion y no hasta la siguiente.

Cierre de la sesion: se especifica la hora.

Organizacion de una Asamblea o Sesidn

I. La sesion
Es la reunién que hace el grupo aplicando algunas reglas para:

V' Discutir los puntos contemplados en la Agenda.

V' Llegar a acuerdos que permitan alcanzar los objetivos del grupo.
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E! grupo tiene gue decidir cada cuanto va a realizar sus sesiones de trabajo. Si el grupo
es pequefio es conveniente que se redna cada semana y que todas las miembros se
ncorporen en las actividades y tareas por realizar.

Las miembros de la Junta Directiva o coordinadcres, pueden reunirse antes para
planificar la agenda o hacer algin contacto previo a la sesion de trabajo.

Si ta organizacion es grande y es dificil que frecuentemente se reunan todas las
miembras por factores de tiempo y distancia, se puede dividir el grupo en comisiones
de trabajo que se reunan semanal o quincenalmente, quedando la sesion de asamblea
general para cada mes.

es el medio por el cual la organizacion invila a sus miembros
a participar en una sesién, hay varios tipos de convocatorias:

Por escrito.
Verbal.

Por listado.
Por cartel.

Por escrito: consiste en entregar una nota escrita a cada miembro del grupo. para
invitarlo a participar en ia sesion.

Verbal: es la invitacidn que en forma hablada se hace a los miembros del grupo para
que asistan a la sesion.

Por listado: es cuando en una hoja de papel aparecen los nombres de los miembros
del grupo vy la invitacion a la sesion. Cada uno lee y firma como constancia de estar
enterade de ia invitacion.

Por cartel: es la invitacion a sesion hecha en cartulina o pizarra que se coloca en
lugares donde se relne mucha gente de la comunidad, como en la plaza, iglesia.
pulperia, etc.

En la convocatoria debe constar:
Lugar y fecha en gue se hace [a convocatoria.
Nombpre de Iz persona ¢ personas que se invitan.
Motivo u objetivo para el cual se le invita.
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NORMAS PARLAMENTARIAS

Lugar vy local donde se desarrollara fa sesion
Fecha, dia y hora en que se realizara la sesion.
Firmas de las personas que envian las convocatorias.

En algunos cascs junto a la primera convocatoria se incluye la segunda convocatoria suele
hacerse en e! mismo lugar posteriormente a la primera; pucde scr una, dos, veinticuatro o
media hora mas tarde que la primera

Para la primera convocatoria se pide un quérum de la mitad mas uno de las soclas inscritas
aptas para votar, en tanto la segunda convocatoria se hace con las socias que estén.

Ejemplo de una convocatora:

CONVOCATORIA

Olominasg, La Campa, Lemp'ra
20 de junio del 2008

Senora.
Juana Pérez.
FPresente.

Se le invita a 1a sesidn ordinaria de trabajo con la finalidad de planificar ta
estrategla de mercado que debemos emprender para comercializar nuestro
producto.

Fecha: viernes 25 de junio del 2008.

Hora: 10:00 A.M

Lugar; En el Centro comunal de la comunidad de Clominas, municipio de la
Campa, departamento de Lemplra.

Nota: La primera convocatoria sera para la 10:00 de la mafana de no
haber quorum, la sesidon se pospondra una hora después y se realizard
con los asistentes.

III. Asambleas

La asamblea de la organizacion redne a todas las miembras y es maxima autoridad de la
organizacion, pero mientras estan en receso, la Junta Directiva o coordinadoras son las que
en sesion foman las decisiones.
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Se puede regular su funcionamiento en los estatutos, entre algunos puntos que se pueden
consigerar podemos mencionar los siguientes: tipo de asambleas, credenciales, quorum,
mesa directiva, deberes y derechos del /a presidenta, secretario/a. agenda, uso de la palabra,
las mociones, tipos de mociones.

Las asambleas pueden ser ordinarias o extraordinarias. Las ordinarias son aquellas
mandadas por [os estatutos o reglamento de la organizacién y pueden ser cada 1 6 2
meses. Las asambleas extraordinarias son aquellas convocadas para tratar asuntos
urgentes e importantes para la organizacion, se convocan con un fin especifico y no
pueden agregarse nuevos puntos de discusion.

La asamblea extracordinaria puede ser convocada por la directiva, fiscal o bien por cierto
porcentgje de integrantes de la organizacion.

Credenciales
Para organizaciones grandes es requerido el camet de afiliacion o bien una credencial
para participar en la reunion.

Quorum

Es el numero minimo de miembros requeridos para instalar una sesion de Junta
Directiva o Asamblea. En asambleas, para la primera convocatoria usuaimente se pide
un quorum de la mitad mas uno de las(los) miembros Integrantes de la organizacion o
grupo aptos para votar; en tanfo que en la segunda convocatoria, la asamblea se instala
con fas miembros que estén. Estas normas si se busca formalidad, son tlambién
aplicables a sesiones de Junta Directiva.

La Mesa Directiva

Si no se establece de otra manera en el Reglamento Interno del grupo, la asamblea es
dirigida por la Junta Directiva vigente, actuando la Presidenta como directora de debatcs
y la Secretaria como relatora de los acuerdos tomados, los que deberan contar con sus
respectivas suplentes.
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Deberes y Derechos del/a Presidente/a de la Mesa Directiva

La presidenta de la mesa debe cumplir con el minimo de funciones aqui sefialadas:

Comprobar el Quérum.

Abrir la sesion.

Someter a discusion.

Aprobacidon de agenda.

Mantener el orden en la asamblea.

Conceder el uso de la palabra.

Dar curso a las mociones presentadas.

Orientar y moderar las discusicnes.

Limitar su participacion en los debates.

Ceder temporalmente su cargo al suplente cuando tenga especial interés en ¢l asunto
gue se discute.

Ejercer su derecho al voto con la amplitud o limitaciones que eslablezcan los estatutos.
Aplicar imparciaimente los Estatutos y el Reglamento de debates.

Clausurar la sesion y autorizar con su firma el acta correspondiente.

Deberes y Derechos del/a Secretario/a de la Mesa Directiva
El (fa) Sccretario{a) de la mesa debe cumplir con el minimo de funciones aqui sefialadas:

Tener una lista de los/las miembros de la asamblea

Colaborar con el/la Presidente/a en ia comprobacion del quérum y de las votaciones.
Leer las actas. correspondencia y demas documentos que sclicite el presidente/a.
Levantar acta de la sesion, tomando nota de la fecha, hora de inicio y de clausura,
lugar, local, participantes, agenda, mociones presentadas. aspectos principales de las
discusiones, nombres de los participantes en las mismas, resultados de las votaciones,
acuerdos tomados, comisiones integradas, participar moderadamente en las
discustones sin descuidar sus funciones.

Ejercer su derecho al voto

Guardar los libros, correspondencia y demas documentos confiados a su cuidado.
Autorizar con su firma las actas, certificaciones y demas documentos que le competen.
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Una Mocidn es una proposicion que se presenta a la asamblea para llegar a un acuerdo.
Estas pueden ser presentadas verbalmente o por escritc por una 0 mas personas. A la mocion
gue sirve de punto de partida para una discusion se le llama “mocién principal u original” y solo

debe

contener una proposicién. Si contiene mas de una mocion, el presidente/a la dividira

para discutirla y votarla separadamente.

Un e

emplo de la preseniacion de una mocion principal es el siguiente:

La mocionante en el uso de la paiabra dice: “compafiera presidenta, propongo en
caracter de mocion que: se organice una biblioteca y se responsabilice de su
funcionamiento a la Comision de estudio y capacitacion.” Seguidamente, la Presidenta
reccge por escrito la mocidn, la lee nuevamente dando el nombre de la ponente,
pregunia si es secundada, la somete a discusion y finalmente, a votacion.

Tipos de Mociones

Sin embargo, en todo esle proceso la macion principal puede sufrir modificaciones o el
proceso mismo de discusion puede ser interrumpide a través de otras mociones de distintos

tipos:

Mocién subsidiaria: es la que trata de impedir o posponer la consideracion del asunto,
o de perfeccionar la mocion, ya sea proponiendo enmiendas o remitiendola a una
comision.

Mocion incidental: es aguella que se refiere a los procedimientos con el objeto de
criticarios y/c mejorarlos.

Entre estas, se tienen:

La Mocion de orden: cuando ocurre algo incorrecto como el uso de lenguaje inade
cuado, desorden o violacion de las reglas del debate, la Presidenta tiene la obligacion
de mantener el orden, si no lo hace, cualquiera puede presentar la mocién de orden, aun
interrumpiendo a quien esté en el uso de la palabra. Esta mocién no necesita ser secun-
dada ni debatida, ¢ someterta a discusion. Tan pronto se presenta, se suspende foda
discusion y Ja Presidenta explica o pregunta en que consiste la mocion de orden; una vez
explicada, si es razonable, la Presidenta la deciara con lugar y se procede a corregir [a
situacion.
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La Mocion de Apelacion: en algunos casos, por ignorancia de los procedimientos, por
debitidad de juicio o caracter |a Presidenta cuando cometiera fallas o tomara decisiones
impropias, cualquier miembro que se considera afectada puede apelar ante la Asamblea.
Esta mocion tiene que ser secundada y someterse a discusién. Una vez disculida, se vota;
la simple mayoria de votos es suficiente. Si la asamblea votara en contra de lo actuado por
la Presidenta de la mesa, ésta tendra que depositar la presidencia en su suplencia hasta
que finalice et tramite de ta mocion original. Una vez terminada la votacion puede volver a
ocupar su lugar.

Mocion para dejar sobre el tapete o sobre la mesa: cuando un asunto se ha disculido
mucho y no se ha ltegado a un acuerdo, o se carece de informacion necesaria o fos animos
de los asambleistas estan muy exaltados se puede presentar ta mocion para " dejar sobre
el tapete, o sobre la mesa " el asunto, esto incluye a la mocitn principal de la enmienda.
Si es secundada se vota inmediatamente sin discusion; se requiere de |a mayoria simple
de votos para su aprobacion. Si es aprobada esta mocion se pasa inmediatamente a otro
asunto. El tema dejado "sobre el tapete” puede ser retomado posteriormente en la misma
asamblea si asi lo decide la misma, también por simple mayoria de votos.

Mocion para posponer una mocién para tiempo definido: por las mismas razones
expuestas arriba, se puede proponer retomar una mocion original y sus enmiendas para
una asamblea extraordinaria a realizarse en una fecha definida. Esta mocion para tiempo
definido” tiene que ser secundada. puede recibir enmiendas y tiene que ser votada, para
su aprobacion se requiere simple mayoria. Si el asunto en cuestidn es traide antes de la
fecha acordada, tienen que ser aprobado por las dos terceras partes de los presentes.

Mocion para que se suspendan las reglas: en algunos casos, una regla parlamentaria
0 un articulo de los estatutos es bueno para propdsitos generales, pero puede ser un
obstaculo para la solucion de un asunto urgente. En tales casos, cabe la suspension
momentanea de esa regla.
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TEMA No. 04

En una cooperativa los Estatutos establecen la eleccion de los miembros de la Junta
Directiva mediante voto secreto; hace una semana la Tesorera tuvo que renunciar y es
necesario nombrar una sustituta entre las miembros de la asamblea. Solo hay una
cancidata la que es conacida y apoyada por unanimidad. En este caso se puede hacer
una solicitud a la asamblea de suspension temporal del procedimiento establecido (voto
secreto) para la eleccion de miembros de Junta Directiva, sugiriéndose una votacion
ordinaria {levantando 'a mano). Esto significaria un ahorro significativo de tiempo y
esfuerzo para todos. La solicitud puede hacerla cualquier asambleista, tiene que ser
secundada no puede ser enmendada, ni discutida, y al ser sometida a votacion se
requieren las dos terceras partes de los asistentes.

es aquella que tiende a determinar los contenidos y la duracion de
la sesion, garantizar la defensa de los derechos de la asamblea en su canjunto y de cada
uno de los sfiliados. Por gjemplo, macicn sobre el orden del dia, mocién para suspender
la sesion. mocion de reclamo de derechos, efc.
La mocidn privilegiada tiene procedencia sobre todas las demas mociones que se esten
discutlendo, o sea gque momentaneamente se suspende la discusion de la mocion en
CUrso.

son aquellas gue pretenden revisar o anular un acuerdo ya
temado, en la misma asamblea y sobre el mismo tema.

Volacion es el acto colectivo mediante el cual la asamblea y cada uno de sus miembros
expresa su voluntad. La votacion expresa el apoyo o desagrado gque una mocién provoca
en las asambleistas. Lo ideal seria que todos los acuerdos (a favor o en contra) fuesen
tomados por unanimidad de los asambleistas, pero puesto que eso es casi imposible, se
utiliza generaimente una mayoria simple de votos, es decir, la mitad mas unc de los
presentes para tomar decisiones. En estos casos las abstenciones se suman a [a mayoria.

En casos extraordinarios, los que se establecen en los estatutos, se pide una mayoria
absoluta, es decir la mitad mas uno de los afiliados (estén o no presentes en la asamblea)
o una mayoria determinada de dos terceras partes {(66%) o tres cuartas partes (75%) de
los presentes.

Hay diversas formas para llevar a cabo una votacion:
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NORMAS PARLAMENTARIAS
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La ordinaria

Puede realizarse levantando la mano ¢ pcniéndose de pie.

La nominal

Requiere una fista de todos los presentes los que son liamados por el (la) secretario {a} de la
mesa expresando en voz alta su voto. Esla dltima se realiza cuando ha guedado alguna duda
de una votacion ordinaria realizada previamente.

Cualquier asambleista puede solicitar la rectificacién de una votacién ordinaria, esta solicitud
se somete a votacidn y se aprueba por mayoria simple,

Secreta
Se verifica mediante papeletas y urnas

Observaciones Generales
Acerca de la Presidenta o Oirectora de debates:
Se requiere gue esté siempre a la altura de la autoridad y jerarquia corrcspondiente a
Su cargo.
Debe habiar y proceder con energia, claridad. tacto, respeto y simpatia.
Debe conocer ampliamenie los Estaiutos, Reglamento de [a organizacion vy
Reglamento de debates.
Tomar decistones firmes sin vacilaciones.
Debe sequir de cerca el curso de los debates.
Ser tolerante y comprensiva.
Ayudar a aquellas con dif cultad de expresion.
Ser precisa y definida en las votaciones.
Debe actuar como el capitan de un equipo, animando y coordinando.
lLa Directora de debates no necesita pedir autorizacidn para hablar y cortesmente
puede interrumpir ai que habla para llamarle la atencidn o aclarar algo.

En el caso de que presente una mocidn o quiera participar en el debale debera abandonar la
presidencia hasta que el tramite de la mocidn haya sido agetado.

Puede concederle la palabra a algun asambleista que ia solicite, pidiendo una solicitud de
informacién aunque otro asambleista este en el uso de la palabra.

" MANUAL No 04 ORGANIZACION GE LA MICROEMPRESA % 59



60

TEMA No. 04

El que esta en el uso de la palabra debe referirse al tema en debate, de lo contrario puede ser
llamado at orden. El orador debe dirigirse a la asamblea y no a un miembro en particular.

Las intervenciongs de los miembros pueden limitarse en numero y en tiempo. Usualmente se
fijan dos intervenciones por tema, con un maximo de tres minutos cada una.

. Presentarse puntualmente a las sesiones.

. Participar siempre con interés y entusiasmo.

. Al presentar una mocidn hacerla en forma clara y precisa.

- Apoyar las mocicnes de otro siempre con conviccidn y no por simple cortesia.

. Seguir con atencion el curso de los debates, no distrayéndose, ni propiciando que
otros se distraigan.

6. Tratar con respeto y consideracion a todas y todos, inclusive aquellas con quien no

se esta de acuerdo.

g A W Ry —

Una asambleista pide la palabra y dice “propongo en carécter de mocion que se organice una
comision para ir a Santa Rosa de Copan a buscar puestos de venta para las guayabas, pues
ya se ha discutido suficiente y es necesario conocer lo mas pronto posible si tenemos o no
mercado™

Contesta otra asambleista

“Apoyoe la mocion” (pueden hacerfo sin solicitar la palabra)

Responde la Presidenta de la mesa

“| a companiera Juana Pacheco propone en caracter de mocion que se organice una comision
para ir a Santa Rosa de Copaén, a buscar puestos de venta para las guayabas”.

La mocion ha sido secundada y s¢ somete a discusion.
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Mocion de enmienda
Los miembros de la asamblea intervienen, unos a [avor y olros en conlra, luego puede
presentarse una mocion de enmienda.

“Estoy de acuerdo con lo propuestc por Juana, pero me permito proponer una modificacion.
gque se formen dos comisiones en lugar de una y que visiten Santa Rosa de Copan y San
Pedro Sula y de esta forma tener of mayor rumero de pucstos de venta posible. Tambicn pido
gue se les asignen los gastos de transporte y que tengan listo un informe para la asamblea del
proximo domingo”.

Otra Asambleista
“Apoyo la mocion”
La Presidenta de la mesa

"La compafiera Rosa Amelia ha propuesto las siguientes modificaciones, que se formen dos
comisiones en lugar de una y que visiten Santa Rosa de Copan y San Pedro Sula, y que
tengan listo un informe para la asamblea del proximo domingo. ¢ Esta la compafiera Karen
Ramirez de acuerdo con las modificaciones propuestas?’.

1. Si la companfera esta de acuerdo con las enmiendas propuestas, una sola votacion
bastara para decidir el asunto.

2. Si ella no estuviera de acuerdo tendrian que votarse primero las enmiendas para
luego votar ta mocion principal.

3. Ern el supuesto que la comparfiera gue propuso la mocién principal esta de acuerdo
con las enmiendas propuestas, se abre la discusién de la mocion enmendada.

Mocion de enmienda a la enmienda

Por ejemplo “que en lugar de visitar San Pedro Sula se visite la Entrada Copan. En este caso
se procede a discutir y votar la unica enmienda propuesta. Las decisiones sobre mociones de
enmienda se toman por votacion de mayoria simple.”

La Presidenta de la mesa

“Se ha pedido ef cierre del debate por lo gue someltemos a votacion esta proposicion. Los que
esten de acuerdo con que se cierre el debate que levanten la mano” (se cuentan los votos).
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L os que estén en contra de que se cierre el debate, que levanten la mano” (se cuentan l0s
voltos).

Si por lo menos las dos terceras partes de los presentes votan a favor de que se cierre el
debate, la Presidenta anunciara:

“ @ mocién de cerrar ef debate ha sido aprobada. Por lo tanto vamos a pasar a votar la mocion
principal”. En el caso de que la “mocion previa no sea aprobada se continuara discutiendo la
mocién enmendada’.

La votacion de la mocidén enmendada (o mocion principal) puede ser probada con la mitad mas
uno de los asistentes.

Es un documento legal donde queda escrito lo tratado, lo discutido, lo aprobado 0 no aprobado
en una sesion.

El acta es importante por que en ella quedan escritos los acuerdos y resoluciones a que llega
a organizacion en una sesion. £l acta recoge los mandatos del grupo.

Los puntos principales del acta son:

Namero de acta.

Lugar, fecha y hora en que se realiza la sesion
Tipo de sesion: ordinaria o extraordinaria.
Asistencia a la sesidn.

Agenda.

Asunios tratados.

Hora en gque se finaliza la sesién.

Firma de la Presidenta y Secretaria.

lLas normas parlamentarias solamente pueden realizarse de una sola manera
PRACTICANDOLAS.

Una forma de hacer ejercicio de los diferentes tipos de mociones es a través de sociodramas
de asambleas.
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TEMA No. 04 i
NORMAS PARLAMENTARIAS

En los que las mujeres simulen discutir diferentes temas o bien en las sesiones semanales de
trabajo.

Es conveniente que el promotor/a se prepare bien para que pueda evacuar las dudas gue e
presenten fas mujeres (gue pueden ser muchas y de diversos tipos)

Es importante reforzar siempre el principio de respeto a los demas,
independientemente de sus opiniones y el respeto de {a mayoria.

Esto puede significar el éxito de las reuniones y asambleas, el respeto, sin
embargo, no significa tolerar formas o intentos de manipulacion hacia
intereses particulares de parte de algunos miembros, esto debe evitarse y ser
corregido inmediatamente.

MANLIAL Mo 04 ORGANIZATION DF L AMICROFMPRFSA \ 63



TEMA No. 04

INSTRUCCIONES:
Conteste de manera clara y correcta Io que a continuacion se le pide:

1- ¢ Qué son Normas parlamentarias?
2- i Cual es el objetivo de utilizar Normas pariamentarias en una reunion?
3- ¢ Qué es comprobacién de Quérum?

4. ; Qué es una Mocion privilegiada?

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

1. Las asambleas pueden ser ordinarias y extraordinarias........................... { )
2: Cuando una socia o asambleista, utiliza lenguaje inapropiado y viola las

reglas de debate sclo y exclusivamente |la Presidenta tiene la obligacion de

Bamarla al Orden. .. ..o e ()
3. La mocién es una proposicion que se presenta alaasamblea....................( )
4, La votacion es el acto colectivo medianie el cual la asamblea y cada uno de

sus miembros expresa suvoluntad. ... ( )
5. {a Directora de Debates necesita autorizacion de la asamblea para hablar......{ }
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TEMA No. 04
NORMAS PARLAMENTARIAS

EVALUACION
Tipo Enumeracion

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

1. Enliste los pasos que se deben considerar al elaborar una Agenda.
a

=2

)

Q.

)
)
)
)
)

1)

ey

)

9
h)

2. Mencione los tipos de convocatoria.
a)
b)
¢)
d)

3. La Convocatoria debe constar de tos siguientes pascs:
a)
b)
c)
d)
e)

f)
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4. Enumere los tipos de mocidn Incidental
a

(=2

a o

)
)
)} = =
)
)

3]

f)
9)

5. Manera que se lleva a cabo una votacion.
a)
b)
c)

6. Escriba las observaciones generales para la Presidenta o Directora de debates.

W

=)}

%]

)
)
)
)

Q.

7. Enumere algunas recomendaciones para los asambleistas.

)
)
)
)

o]

o

L

o
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TEMA No. 04 .
NORMAS PARLAMENTARIAS

RESPUESTAS

Tipo Desarrollo Estructurado

1L Las normas parlamentarias constituyen reglas o normas para dirigir discusiones en
grupo, que si son conocidas y respetadas por todos {as) las (os) asistentes, permiten
llegar a acuerdos importantes para la vida de la microempresa.

2. El objetivo que se persigue lograr al utilizar las normas parlameniarias en el desarrollo
de una reunion es el de lievarla a cabo en un ambiente de respeto y participacion. Lo
que permitira racionalizar los asuntos a tratar y el tiempo empleado en las asambleas,
lo mismo gue crear dentro de las mismas un ambiente de orden, respeto mutuo,
participacion y justicia entre sus participantes.

3 Es el ndmero minimo de miembros requeridos para instalar una sesion de Junta
Directiva o0 Asamblea.

4, Es aquella que tiende a determinar los contenidos y la duracion de la sesion, garantizar
la defensa de los derechos de la asambiea en su conjunto y de cada uno de los
afiliados.

Tipo Verdadero o Falso

1.(V)
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1. a) Comprobacion del quérum.
b} Apertura de la sesion.
c) Lectura y aprobacion de la agenda propuesta.
d) Lectura y Aprobacion del acla anterior.
e) Lectura de la correspondencia.
f) Discusion de los punio especificos.
g) Puntos Varios.
h) Lectura del Acta de la sesion.
iy Cierre de la sesion.

2. a) Por escrito
k) Verbal
c¢) Por listado
d) Por cartel

3. 8) Lugar y fecha en que se hace la convocatoria.
b) Nombre de la persona o personas que se invitan.
c) Motivo u objetivo para el cual se le invita.
d) Lugar y local donde se desarrollaré la sesion.
e} Firma de las personas gue envian las convocatorias.

4. a) Mocion de orden.
b) Mocidn de apelacion.
¢) Mocion para dejar sobre el tapete o sobre la mesa.

d) Mocion para pasponer una mocion por tiempo definido.

e) Mocién para que se suspendan las regias.
f) Mocion privilegiada.
g} Mocion de reconsideracion.

5. a) Ordinana
b} Nominal
c) Secreta
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TEMA No, 04 EE s im Ses en)
NORMAS PARLAMENTARIAS

RESPUESTAS

6. a) Se requiere que este siempre a la altura de la autoridad v jerarguia
correspondiente a su cargo.
b) Debe hablar y proceder con energia, claridad. tacto, respetc y simpatia.
c) Debe conocer ampliamente los Estatutos y Reglamento de Ia organizacion y Reglamento
de debates.
d) Tomar decisiones firmes sin vacilaciones.
e) Debe seguir de cerca el curso de los debates.
f) Ser tolerante y comprensiva.
g) Ayudar aquellas con dificultad de expresion.
h) Ser precisa y definida en las votaciones.
i} Debe actuar como el capitan de un equipo, animado y coordinado.

7. a) Presentarse puntualmente a las sesiones.
b) Participar siempre con interés y entusiasmo.
c) Al presentar una mocion hacerla en forma clara y precisa.
d) Apoyar las mociones de otro siempre con conviccion y no por simple cortesia.
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INSTRUCCIONES
Escriba una "V", si ia proposicion es verdadera o una "F" sies falsa.

1. La organizacion es la parte de la adminisiracion que implica establecer una
estructura de los papeles que deben desempenar las personas en una
o2 41t L0 R

[\ %]

l.a organizacion Formal es aguella donde las actividades de |as personas
gue los  componen no lienen un objelivodefinido_ ... . N

I

Las microempresas de supervivencia son las mas pequenas e ineslables,
tienen poco capital para trabajar.....ooaoanin i)

4. El Reglamenio interno de |la microempresa establece los derechos vy
deberas de lassocias y es elaborada segun |a necesidad vy realidad de las
MISMIES. .0 vamrenanen koo AL T THIL APA T TR I R Tl S et LY 8 S

&, Las normas parlameniarias constituyen reglas o normas para dingir
discusiones en grupo, gue solamente la directiva del grupo o microempresa
I M s oo i o i s B A 0 B e K R ; . {

g. La agenda u orden del dia no necesariamente tiene que irenorden. ... ........ { )

Tipo Enumeracién

INSTRUCCIONES:
Llene tos espacios en blanco con lo que a continuacidn se le pide.

1. Emumere los tipes de organizacion

a)
b)

2. Enliste los elementos que forman una empresa
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3. Escriba los aspectos importantes que se deben incorporar en el Reglamento interno

a

=)

iz

(=X

)
)
)
)
e)
f)

)
h)

4. Enumere los deberes y derechos del/la Secretarjo/a de la Mesa Directiva

a)

INSTRUCCIONES:

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

1. (De qué se encarga el Gerente de finanzas?

2. i Cual es la importancia del Reglamento interno dentrc de la microempresa?
3. ¢ Defina el concepto de Normas parlamentarias?

4. Elabore una convacatoria
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. a) Formal
b) tnformal

. a) Bienes materiales
b) Personas
c} Sistemas

. @) Visién de la microempresa
b} Mision de la microempresa
¢) Objetivos de la microempresa
d) Principios de la microempresa y su importancia
e) Requisitos para ser socias
f) Deberes y obligaciones de las socias
g) Derechos de las socias
h} Esfructura organizativa de la microempresa
Iy Distribucion de ganancias
j} Retiro de ia microempresa
k) Sanciones

. a) Tener una lista de los/las miembros/as de la asamblea
b) Colaborar con elfla Presidenie/a en la comprobacion del guorum y de las votaciones
¢) Leer Ias actas, correspendencia y demas documentos que solicite la Presidenta
d) Levaniar acta de la sesidn
e) Ejercer su derecho al volo
f} Guardar ios libros, correspondencia y demas documentos confiades a su cuidado
g) Auiorizar con su firma las actas, certificaciones y demas documentos que le competen
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1. Es la encargada del manejo dptimo de los recursos financieros de la empresa.

2. El Reglamento interno de la microempresa es importante porque €s la guia para resolver
problemas y también es la garantia de gue los derechos adquiridos no seran violentados.

3. Constituyen reglas o normas para dirigir discusiones en grupo, que sin son conocidas y
respetadas por todos (as) las (os) asistentes, permiten llegar a acuerdos importantes para
la vida de |a microempresa.

4. La respuesta debe basarse en los lineamientos dados en la Pag. 52 que ejemplica los
slementos que debe contener una convocatoria.
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Valoracién generalmente positiva de si mismo.

Recurrir a una persona o cosa en cuya autoridad o criterio se
confia a resolver un asunto.

Situacion de empresas que rivalizan en un mercado ofre-
ciendo o demandandc un mismo producto o servicio.

Es cuando la presidenta de la Asamblea una vez que escucha
una mocion decide si es pertinente y adecuada.

Que obra sin lealtad.
Eliminacion o correccion de un error o falta.

Se refire a las participaciones que hacen los miembros de la
Asamblea

Es el proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen con
entusiasmo en el iogro de objetivos comunes. Se entiende como la
capacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar. promover
incentivar, motivar y evaluar a un grupo o equipo.

Es un corjunto de consumidores potenciales y de los productos
o servicios que satisfacen ciertas necesidades de esos con
sumidores. En otras patabras, mercado es el encuentro de la
oferta y la demanda respecto a una determinada mercancia.

Firn a que se dirigen las acciones o deseos de alguien.

Es la persona que propone la mocién.

Persona gque habla ante los miembros de la Asamblea.

Miembro de una Asamblea o de un cuerpo colegiado a quien
toca hacer relacion de un asunto y propcner la resolucion.

Es cuando la mocién propuesta por uno 0 mas miembro de la Asam-
blea.

Conjunto de io mas basico, elemental para poder vivir.
Accion y efecto de detener ¢ interrumpir por cierto tiempo algo.

Se dice del conjunto de las personas que tienen el mismo
parecer.

Propiedad de todo ser, en virtud de la cual no puede dividirse
sin que su esencia se destruya o altere

: |
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CADERH. Naturaleza y caracteristicas de la Microempresa.

PRAF. Promocién, Organizacion y Participacion de la Mujer. 1ra Edicion, Febrero 1987.

Proyecioc MeM PRAF JICA. Manual de Organizacion de la Microempresa, impreso en
Corporacion y Publicidad Flores, 1ra. Edicion 2008.

INFOP. La Administracion de su Empresa

INFOP. Reglas Parlamentarias, Instituto Nacional de Formacién Profesional INFOP.
1ra.Edicion 2001.
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