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PRESENTACION

En nuestro pais el movimiento comunal es visto como un factor de desarrollo, sobre la base de un

modelo democratico que promueve la sociedad civil y la participacion ciudadana.

Desde la promulgacion de la Ley 3859 sobre el Desarrollo de la Comunidad, la Direccion Nacional
de Desarrollo de la Comunidad, DINADECO, ha sido la institucion encargada de fomentar,
orientar, coordinar y evaluar el proceso de organizacion de las comunidades para lograr el desarrollo

econdmico, cultural, social y ambiental del pais.

Através de los afios, DINADECO ha acumulado valiosa experiencia al servicio de las organizaciones
comunales a las cuales les brinda capacitacion en los diferentes aspectos de su desempefio. De esta
experiencia nace este manual, como una herramienta sencilla que permita potenciar el crecimiento

individual y colectivo por medio de la participacion comunal.

En la actualidad, la capacitacion es la respuesta a la necesidad que tienen las organizaciones
comunales de contar con una dirigencia productiva. En el &mbito personal esa dirigencia también
se beneficia de los programas de capacitacion, ya que les dan a los y las participantes una gama mas

amplia de conocimientos, mayor sensacion de competencia y un sentido de conciencia.

El objetivo de este manual es contribuir a la realidad inmediata de las personas y sus organizaciones,
brindandoles informacion basica como insumo a su participacion en las asociaciones de desarrollo

comunal y por esta via potenciar su capacidad de respuesta para el desarrollo de su comunidad.

Marcia Valladares Bermudez
Directora Nacional



INTRODUCCION

Todos los dias las organizaciones comunales en los territorios indigenas enfrentan va-
rios problemas generados en gran parte por el desconocimiento de los procedimien-
tos que aseguren una buena administracion de la asociacion, es por eso que queremos co-
laborar con la solucién de estos problemas; por lo tanto se han realizado esfuerzos por
facilitar este documento, llamado libro de trabajo administrativo para territorios indigenas.

Este material de capacitacion obedece a un nuevo planteamiento de la metodologia de tra-
bajo de la institucion que se encuentra en funcién del desarrollo de capacidades huma-
nas que propician una mayor autonomia y mejor calidad vida de las personas que integran
las asociaciones de desarrollo comunal ubicadas en los 24 territorios indigenas del pais.

Esperamos que sea muy bien aprovechado por las personas dirigentes comunales de estos territorios,
ya que esta pensado y disefiado para facilitarles su trabajo en beneficio de las comunidades que repre-
sentany, al mismo tiempo, es un valioso apoyo para los técnicos en su labor de asesoria y capacitacion.



MANUAL DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Exponer a las personas que integran las juntas directivas y a las afiliadas, aspectos basicos de la
administracion de una asociacion de desarrollo, con el fin de mejorar la calidad de su trabajo y que
logren el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades diarias que realizan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el estudio del presente manual de trabajo, la persona afiliada estara en capacidad de:

a. Conocer los aspectos basicos de la realizacion de una asamblea general.
b. Elaborar una agenda para reunion de junta directiva y de asamblea general.
c. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la organizacion.

d. Conocer y usar correctamente los libros de la organizacion.




FUNCIONES DE LA PERSONA QUE DESEMPENA LAS LABORES DE SECRETARIA

[
1

Llevar los libros de actas de asamblea general

c
T

De junta directiva

C

El libro de las personas afiliadas

d

Responsable de custodiar todos estos libros.

(¢]
1

Atender y tramitar la correspondencia de la asociacion.

K

Mantener actualizado el padron de las personas afiliadas.

Firmar conjuntamente con el/la presidente/a, las actas de la junta directiva

g
y de asambleas generales; y

h- Las otras que le asigne el estatuto o la junta directiva.




ASAMBLEA GENERAL

La asamblea general es el 6rgano maximo de representacion de las asociaciones de desarrollo de la
comunidad y esté integrada por todas las personas inscritas en el libro de las personas asociadas o
afiliadas que se inscriban el dia de la asamblea constitutiva o que tengan por lo menos tres meses
de haber sido inscritas por acuerdo de junta directiva.

La asamblea sirve como fuente de informacion, ahi se toman decisiones y acuerdos, se nombran
miembros de junta directiva, se reforman estatutos, se aprueba el plan de trabajo. En ella se
intercambian ideas, se hacen propuestas, se definen responsables de ejecutar actividades y se
establecen normas que sirven de guia para la buena marcha de la organizacion. En la asamblea
general los afiliados asisten y hacen valer sus derechos.




RESUMEN:
Anote en el espacio siguiente con sus propias palabras para qué les sirve la asamblea general.

A- La Convocatoria

El acuerdo de convocatoria a asamblea lo toma la junta directiva si esta vigente, o el 10% de las
personas afiliadas si la personeria juridica estuviera vencida.

La convocatoria debe dirigirse a las personas afiliadas activas con quince dias naturales de
anticipacion a la realizacion de la asamblea, por los medios de comunicacion disponibles en la
comunidad. Es recomendable hacerlo por escrito con el uso de carteles, circulares o volantes que
llenen los siguientes requisitos:

* Lugar, fecha y hora de la asamblea.
» Agenda a desarrollar.
» Nombre y firma de las personas que convocan (por ¢j.) secretario/a y/o presidente/a.

» Hacerla llegar con 15 dias naturales de anticipacion.

El incumplimiento de alguno de estos requisitos es motivo de una accion de nulidad.

LA ASOCIACION DE DESARROLL!
TALAMANCA CONVOCA EL DIiA 1
PERSONAS AFILIAD

ASAMBLEA GENERAL EN EL SAL
A PARTIR DE 6PM

Manta

Cartel informativo



Realice un ejemplo de una convocatoria para asamblea general:

B- Tipos de asamblea general

Asamblea Constitutiva

La asamblea constitutiva se realiza una sola vez, cuando se funda la asociacion de desarrollo. En
ella se aprueba el estatuto, el plan anual de trabajo y se elige la primera junta directiva, también se
puede constituir el comité tutelar de menores. La asociacion da inicio a su vida juridica a partir del
reconocimiento e inscripcion en el Registro Publico de Asociaciones de DINADECO.

Asamblea de Reorganizacion

Se efectua una asamblea de reorganizacién cuando una asociacién ya esta constituida pero tiene
problemas para reunirse o no cuenta con los libros respectivos, desconociendo la ndmina de sus
afiliados, o estd en proceso de disolucion. En esos casos la Direccion Nacional ofrece la oportunidad
para que se convoque a una nueva asamblea en donde se anulan todas las anteriores afiliaciones y
se abre un proceso nuevo para que se inscriban personas realmente interesadas en el bienestar de
la asociacion.

Asamblea general ordinaria

Una asamblea general ordinaria es aquella que se celebra una vez al afio, en el sitio, hora fechay
lugar que convoque la junta directiva. En esta asamblea se rinden informes de labores, (presidente,
tesorero y fiscalia), movimientos econdémicos del periodo anterior, se presenta el plan de trabajo,
para su discusion y aprobacion, se eligen miembros directivos, se hacen reformas de estatuto,
ademas se debe dar a conocer el inventario de activos de la asociacion. etc.

Asamblea General Extraordinaria
Una asamblea general extraordinaria se celebra en cualquier momento con el fin de conocer uno o

varios asuntos que requieren solucion urgente. Puede ser convocada por la junta directiva, por la
fiscalia, o por el 10% de los asociados inscritos.



C- Desarrollo de 1a asamblea general ( con junta directiva)

La junta directiva debe tener siempre presente la fecha de vencimiento de su periodo para que
cuando esto va a ocurrir se nombre la nueva junta directiva, por lo menos con un mes de anticipacion
al vencimiento.

Requisitos previos

a- Tomar el acuerdo de celebracion de la asamblea en sesion de junta directiva, en el
cual se define el dia, la hora y el lugar de su celebracion; luego se realiza la convocatoria
a los asociados (con 15 dias naturales de anticipacion)

b- Presentar a DINADECO la lista actualizada del padron de afiliados.

c- Preparar lo necesario para la actividad (local, sillas, equipo de sonido, pizarra,
reproducciones de informes, mesa principal...)

d- Colocar el padron de afiliados activos actualizado en la entrada principal.

e- Llevar el libro de actas de asamblea general para recoger las firmas de los afiliados
presentes, donde se comprobara la asistencia o el quérum.

f- Sialahora sefialada para la primera convocatoria no se hace presente mas de la mitad
de los asociados, en ese acto se convocara por parte de los directivos a una segunda
convocatoria una hora después con el minimo de un 25% de los afiliados cuando se
trate de una asociacion integral, y de un 40% si es una asociacion especifica.

g- La asamblea debe comenzar a la hora exacta en que fue convocada, ya sea en
primera o en segunda convocatoria.

h- En la asamblea fungird como presidente y secretario, quienes ocupen €sos cargos
en la junta directiva, o el vicepresidente cuando sustituya al presidente; pero si no
estuviesen presentes, se nombrara un director de debates en el seno de la asamblea, por
mayoria.

i- La asamblea debe desarrollar una agenda que sera previamente discutida y aprobada,
debiendo respetarse.

j- Los asistentes deben firmar el acta respectiva y no podran hacerlo ni participar
aquellos que lleguen quince minutos después de iniciada la asamblea.



Nota importante: Debe tenerse en cuenta que la omision de estos requisitos, puede suscitar acciones de
nulidad por parte de los afiliados.

Instructivo para convocatoria de asambleas generales
( Como debe realizar la junta directiva las convocatorias de las asambleas generales?

La junta directiva toma el acuerdo de celebrar asamblea general al menos quince dias antes de
la celebracion (puede tomarse el acuerdo con mas dias de anticipacion pero nunca con menos de
quince )

El acuerdo debe especificar: DIA, HORA, Y LUGAR, TEMAS A TRATAR en la asamblea y
dejar constancia en el LIBRO DE ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA.

La convocatoria debe hacerse a todos los afiliados, al menos quince dias antes de la asamblea,
utilizando para ello todos los medios de divulgacion posibles y disponibles.

La junta directiva debe confeccionar el PADRON DE AFILIADOS que se utilizara para la
asamblea general, el cual debera ser expuesto en lugares visibles de la comunidad previo a la
realizacion de la asamblea.

D- Formas de votacion

Existen varias formas de votacion, la que utilice la asociacion debera estar contemplada en el
estatuto.

1. Votar puesto por puesto levantando la mano, en caso de empate se debe hacer
votacion.

2. Por papeleta

3. Puesto por puesto, secreto, individual y por mayoria de votos

E- Mociones

Una mocion es una proposicion o sugerencia que se hace por escrito o en forma oral durante la
celebracion de una asamblea general. Por motivos de orden debe solicitarse la palabra o el permiso
para hablar.

La agenda u orden del dia:

La agenda es la lista de puntos que se desarrollaran durante una asamblea con el propodsito de
establecer un orden logico y priorizar los puntos a tratar.

La agenda no es una propuesta rigida sino una herramienta auxiliar, que debe ser elaborada con
anticipacion por el presidente de la junta directiva sometida a conocimiento de la Junta Directiva,



para posteriormente presentarla a los afiliados para aprobarla o modificarla seglin sea el caso.

Modelo de Agenda de asamblea general.
1. Comprobacion del quoérum.
Discusion y aprobacion de la agenda.
Saludo: bienvenida — presentacion de invitados.

Informe del presidente por escrito.

2
3
4
5. Informe del tesorero: claro y breve, por escrito
6. Informe de fiscalia por escrito

7. Eleccion de miembros de junta directiva.

8

Discusion y aprobacion del plan de trabajo. Proyectos a realizar con su respectivo
presupuesto.

9. FEleccion de comité tutelar
10. Modificacion de estatutos.
11. Asuntos varios.

12. Clausura.

Modelo de Acta de asamblea general.

Asamblea general ordinaria o extraordinaria nimero____ celebrada por la Asociacion de Desarrollo (Integral
o Especifico) de eldia_ de de200 ,alas _a.m/p.men el salon comunal de la organizacion
(puede ser otro sitio), con la asistencia de los siguientes afiliados activos:

Nombre Apellido Apellido Firma Cédula Teléfono

Jorge Urefia Badilla xbpm 1-381-832 8880-25-01
Maria Perdomo Rojas vnmg 6-123-520 2270-01-05
Grace Vasquez Badilla iiloip 9-126-756 8370-35-92

Articulo 1. Comprobacion del quorum.

Articulo 2. Lectura y aprobacion de la agenda.

Articulo 3. Informes: presidente, tesorero, fiscalia, y comisiones.

Articulo 4: Aprobacion del plan anual de trabajo, se transcribe completo y con su respectivo presupuesto
Articulo 5. Reformas al estatuto, detallar articulos

Articulo 6. Nombramiento de miembros de junta directiva, fiscalia y comité tutelar.

Articulo 7. No habiendo mas asuntos que tratar se cierra la sesion a las horas.

Presidente (a) Secretario (a)



COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DE ASAMBLEA GENERAL

Los resultados de una asamblea general relacionados con nombramientos totales o parciales de
miembros de la junta directiva, fiscalia, o reformas al estatuto, deben ser comunicados dentro de los
ocho dias habiles siguientes a la realizacion de la asamblea, pasado este tiempo NO se tramitaran
los resultados por lo que tales acuerdos seran NULOS y deberan convocar a una nueva asamblea
general.

El reporte de los resultados debe contener:

1. La junta directiva debe comunicar por escrito los resultados de la asamblea
general a la oficina de DINADECO respectiva o puede hacerlo directamente a la
Direccion Legal y de Registro.

2. Presentar EL LIBRO DE ACTAS DE ASAMBLEAS GENERALES, con el acta
de la asamblea debidamente confeccionada y firmada por el presidente (a) y el
secretario (a).

3. También deben aportar dos fotocopias de dicha acta y una carta resumen de lo que
ocurrio6 en la asamblea. Presentar dos copias del padron de asociados utilizado en
la asamblea general.

INFORMACION DE RESULTADO ASAMBLEA GENERAL

Fecha: ..o

Asociacion de Desarrollo Integral......................... / Especifica........cccceeueennen. de..ooveiiiin :
Asamblea ordinaria #............... , extraordinaria #................ convocada por el 10% de afiliado
Si........ NO.coovvenne

Celebrada el dia......... de......... del............. (lugar)...cccooveeeeeeenee. en primera convocatoria
Si......... JA\[0 R

Numero de afiliados presentes.........cceeeeveeecreeerreeenveeeeveeenne,

Direccion y teléfono para envio de corresSpondencia..........ceeueereeeiierieeiiienie e
Nombramiento de la junta directiva total..........ccccooveriieins parcial .......ccoooiiiiiie
Presidente(a) ......ccccceevevvieiiieenien, cédula ....ooovvieiiieieee, teléfono.......cccevveeeveeeieenee,
Vicepresidente(a)........coceeeevveeeveenee. cédula ....ooovvieiiieieee, teléfono.......cccevveeeveeeieenee,
Secretario(@)......ccceeeeeeveeneeniieenieennne. cédula ....ooooiiiii teléfono.......cccevveeeveeeieenee,
TeSOrero(a).....cccveeeveveeeceeeereeesveeenns cédula ....coooevviiieiiieieeen teléfono.......cccevveeeveeeieenee,
Vocal L. cédula......ccooviiiiiiiiiiiee teléfono.........ccoevveviennnnn.
Vocal 2.....ooiiiiiiiieieeee cédula......ccooviiiiiiiiiiiee teléfono.........ccoevveviennnnn.
Vocal 3. cédula......ccooviiniiiiiiie teléfono.........ccoevveviennnnn.
Fiscal(€s)...cceevevveeeiieeciieeeieeeeeee cédula......ccoeevviieviiiieiieennn teléfono.......cccevveeeveeeieenee,
Se incluyeron o se aprobaron reformas al estatuto?: Si.........c........ NO oo,
CUALES ATTICULOS?....ceee ettt ettt et e et e bt e et e et eeabeesaeeenbeesseeenteas

Se aprob6 plan de trabajo?  Si................ NO oo



Se nombro comité tutelar ) S NOceeeeeeee,

Presidente(a).......cc.eeeeveeeciieeciieeeiee e fIrMA. ..o
SeCretario(@)......ccevveeeeveeecieeeiieeeee e fIrMA. e
Sello de 1a asociacion ..........ccccceeveveeeecieeeeneeenneen. sello

VISto BUENO FUNCIONATIO. ..ccooiiiiiiiieeeee

La junta directiva

La junta directiva es el organo encargado de dirigir la marcha de la asociacion conforme con
lo dispuesto por la Ley No. 3859 y su Reglamento, el estatuto y los acuerdos de la asamblea
general. Estard integrada por un minimo de siete miembros, entre los cuales habrd un presidente,
un vicepresidente, un secretario, un tesorero y tres vocales.

Funciones de la junta directiva:
a- Ejecutar los acuerdos de la asamblea general.

b- Formular un plan bienal de trabajo que serd ejecutado por programas anuales,
dirigidos a promover el desarrollo econdmico y social del area de accion. En el caso de
la Confederacion Nacional de Asociaciones, este plan serd cuadrienal.

c- De acuerdo con dicho plan, los programas anuales de trabajo se deben someter cada
afo al conocimiento y aprobacion de la asamblea general, al igual que el presupuesto
anual de ingresos y egresos para su respectiva ejecucion.

d- Presentar por medio del equipo técnico regional respectivo o directamente a la
Direccion Legal y de Registro, anualmente, el padron de asociados debidamente
actualizado, el cual deberd, ademas, exponerse en lugares visibles de la comunidad,
previo a la celebracion de la asamblea general.

e- Hacer la convocatoria para asambleas generales ordinarias o extraordinarias y
anunciarlas en la comunidad por los medios de difusion disponibles.

f- Cuando la organizacion posea o administre un salon comunal, debera elaborar el
reglamento interno para su uso y presentarlo a la asamblea general para su debida
aprobacion.



Modelo de agenda para sesion de junta directiva

1- Comprobacion del Quorum y apertura de la reunion

2- Discusion y aprobacion de la Agenda

3

Lectura y discusion del acta anterior, se corrigen errores anteriores.

AN
]

Atencidn de visitas

I

Lectura de correspondencia
I- Correspondencia enviada
II- Correspondencia recibida
6
7

Control de movimientos de dinero

Control de Acuerdos
8- Asuntos Varios

9- Clausura de la reunion



Modelo de acta de una sesion de junta directiva

Acta de la sesion ordinaria (o extraordinaria) nimero.................... celebrada por la junta directiva
de la Asociacion de Desarrollo Integral (o especifica) de: ......ccccceeveviieenieennnnn. el dia......ccceeeennns
4 (SOOI del 20.....cccueeeneenne. alas....coooeeeennnn. horas, en el (lugar)........cccceevieeiiiniiiiienns

con la asistencia de:

Presidente (a):
Vicepresidente (a):
Secretario (a):

Tesorero (a): se debe anotar el nombre de los directivos ausentes
Vocal: 1 ya sea que se justifique o0 no su ausencia

Vocal: 2

Vocal: 3

Fiscal (es)

Articulo 1:comprobacion de quérum

Articulo 2: discusion y aprobacion de la agenda.
Articulo 3: lectura y discusion del acta anterior.
Articulo 4: atencion de visitas.

Articulo 5: lectura de correspondencia.

Articulo 6: control de movimientos de dinero.
Articulo 7: control de acuerdos.

Articulo 8: de aqui en adelante se desarrolla el resto de la reunion de acuerdo con los puntos de
agenda preparada por el Presidente (a).

Articulo: no habiendo mas asuntos que tratar se cierra la sesion a las....................... horas.
Presidente (a)

Secretario(a)

PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo esta dirigido a promover el desarrollo economico, social, ambiental y cultural
del area de accion y serd confeccionado por la junta directiva electa. Este plan debe ser presentado
para que sean los afiliados los que lo aprueben, rechacen o modifiquen segun crean conveniente.
Es importante recalcar que aunque no se haya realizado alguno de los proyectos propuestos para el

primer afio, deben de ser sometidos de nuevo aprobacion a la asamblea general.



Posteriormente, serd ejecutado en programas anuales por parte de los miembros directivos.

Ejemplo de un plan de trabajo

PROYECTO

1. Mejoramiento y mantenimiento del salon comunal

Pago de servicios publicos

Pago de servicios profesionales
Mantenimiento y arreglo de caminos
Ayudas sociales, donaciones

Gastos de asambleas generales
Gastos por viaticos y transportes

Gastos por refrigerios, atencion visitas

A T AT I o B

Pago de mano de obra

10. La asamblea autoriza a la junta directiva a firmar convenios o contratos
con la Municipalidad, Instituciones Publicas o Privadas.

11. Gastos en refrigerios y transporte en capacitacion a los miembros de la
junta directiva y afiliados.

12. Compra de papeleria y utiles de oficina
13. Compra de mobiliario y equipo de oficina
14. Construccion cancha multiuso

15. Autorizar a la junta directiva a firmar traspasos de bienes muebles o
inmuebles.

16. Pago de mano de obra para mantenimiento salon comunal

17. Realizacion de actividades como rifas, turnos, ferias, bingos, fiestas
patronales, ventas etc.

1.000.000.00

350.000.00
500.000.00
2.000.000.00
2 000.000.00
100.000.00
75.000.00
100.000.00
100.000.00

75.000,00

75.000.00
3.000.000.00
15.000.000.00

1.000.000.00



Los proyectos o actividades seran financiados con los recursos del impuesto sobre la renta,
impuesto al cemento, transferencias municipales, Ministerio de Trabajo, IMAS, Consejo Nacional
de Desarrollo de la Comunidad, instituciones nacionales e internacionales y recursos de actividades
propias realizadas por la organizacion.

Errores mas comunes que se presentan en las actas de junta directiva

a- Actas sin fecha, sin orden cronoldgico y sin numeracion corrida.

b- No especifican quienes estan presentes o ausentes en la reunion, ni sus cargos.
c- No detallan el tipo de reunion (ordinaria o extraordinaria)

d- Actas sin terminar, o sin firmas del secretario y del presidente.

e- Actas de asambleas transcritas en el libro de junta directiva o viceversa.

f.

g- Actas hechas con l4piz o aprobadas estando en borrador.

Actas con espacios y folios en blanco.

h- Actas en las que no aparecen acuerdos de pago, ni informes del tesorero.

i- Cuando por alguna causa no haya quérum para realizar la sesion convocada,
siempre se levantard el acta con los que estuvieron presentes y debidamente
numerada.

. Como corregir esos errores?

Cuando alguno de estos errores se produce es necesario corregirlo en el momento de llegar a
la lectura del acta anterior (articulo 3) Ejemplo: no se escribid la fecha, se agrega la aclaracion
correspondiente que diga la fecha del acta en mencion corresponde al 12-02-2009.

Libro de las personas afiliadas

El libro de las personas afiliadas es el registro oficial en donde se anotan todos los asistentes a la
asamblea de constitucion y los que posteriormente lo soliciten ante la junta directiva, ordenados
alfabéticamente.

» Primero, deben aparecer los asociados fundadores, que son los presentes en la asamblea
general constitutiva; o bien, los asistentes a la asamblea general de reorganizacion (si esta
se realizo).

* A continuacion, se agregaran los nombres de las personas que han solicitado su afiliacion
y ha sido aprobada en junta directiva.

* En caso de desafiliaciones las mismas se consignaran con el numero y fecha del acuerdo
correspondiente.

» Para gozar de los derechos que la normativa confiere, todos los asociados, sin excepcion
deben estar inscritos en este libro.



LIBRO AFILIADOS/AS

ORDEN ALFABETICO
al;r;ﬁlii) Sa;)gelllﬁgg Nombre # Cédula Alf?ﬁ;i:zn DesAafcitl?aiién # de teléfono elecc(t)gi(i)co
Abarca Maroto Sara 1-234-011 Constitucion
Abarca Maroto Luis 1-410-175 Constitucion
Acosta Ramirez Carmen 2-333-108 Constitucion
Aguilar Alvarez Pablo 5-576-012 35-99
Amador Rodriguez Maria 6-179-568 41-99
Brenes Coto Pedro 2-456-245 42-99 27-2000

Para finalizar, es importante destacar que cualquier afiliado mediante solicitud a la junta directiva
puede inspeccionar cualquier libro o documento de la asociacion, ya que son documentos publicos.
Estos documentos también pueden ser solicitados por funcionarios de DINADECO, de la Contraloria
General de la Republica, o del Ministerio Publico.

Vigencia administrativa legal

Permanencia de los documentos en el archivo

El plazo se fija tomando en cuenta que los documentos guardan valor, potencial, que eventualmente
pueden servir para probar derechos, o como antecedentes de proyectos.

* 5 Anos de vigencia: documentacion contable de caracter rutinario, facturas, notas de
crédito, ordenes de compra, 6érdenes para utilizacion de gasolina, gastos de transporte,
cheques, requisiciones, pedimentos y compra de materiales, controles de bodega,
licitaciones publicas o privadas no ganadoras o ganadoras o proyectos no sustantivos de
la institucion, acciones de personal repetidas y rutinarias, unidades de nivel medio o
bajo, cuyos asuntos basicos se informen o eleven a instancias superiores, lo mismo que el
expediente de un proyecto.



* 3 Afos de vigencia: controles, registros y tarjetas de asistencia, permisos, solicitudes
de vacaciones, cuadros de personal.

* 2 Anos de vigencia: correspondencia interna de caracter rutinario, notas de remision,
mensajes memorandos, circulares y telegramas de tramite administrativo, listas de
asistencia, borradores, registros de uso de teléfono, informes parciales que se han
resumido en informes generales de una entidad, autorizaciones para uso de transporte,
copias, que se reciben a titulo de informacion pero no para decidir un asunto.

Repasemos lo aprendido:

Elabore una agenda de reunion de junta directiva.

Elabore un plan de trabajo.




Enumere 4 funciones que debe realizar la persona que desempeiia el puesto de la secretaria.

Escriba 4 funciones que debe realizar la persona que fue electa en el puesto de la fiscalia.

Escriba 5 responsabilidades de la persona que fue electa en el puesto de la presidencia.

Enumere 4 funciones que debe realizar la persona que fue electa en el puesto de tesoreria

Anote 5 errores comunes que se presentan en las actas de junta directiva o de asamblea
general. Y diga como corregirlos?




