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Conscripto futuro socio de la Empresa:

Aqui te presentamos mediante una serie de ejerciciam précticos
diversos aspectos de la Empresa Asociativa de Produccibn y algunas
de las funciones que tendrfs que desempefiar cuando ingreses como so-

cio a la Empresa.

Todas estas funciones son importantes porque cada una de ellas
contribuirf a tu formacibn educativa para comprender mejor como tra-
bajando cada uno de los socios y sumando el esfuerzo de todos, los
resultados que se obtengan significarfn un mayor bienestar para los

socios y sus familiares.

Inicia la lectura y revisibn de estas gufas did&cticas, preo-
cuplndote por entender como funciona la Empresa y aprender igual-
mente las funciones que te corresponde realizar en el cargo que

tienes bajo tu responsabilidad.,

Cuando te elijan para desempefiar una de estas funciones, es~
flierzate por hacerlo bién, tienes que ser honrado para poder exigir

que los otros socios también lo sean.

Demuestra responsabilidad y exige que tus compaiieros cumplan
con sinceridad y disciplina las funciones que la Empresa les encar-

gue desempefiar,

Consulta y discute con tus compafieros lo que te corresponde
hacer y la forma como ellos pueden ayudar para que todos colaboren

en la buena marcha de la Empresa.

Interésate despues por las funciones que estén desempefiando
los otros socios de la Empresa, a fin de que también le ayudes a
cumplir con su trabajo. Asi todos aprenden y se ayudan mutuamente
a conocer la organizacibn, funcionamiento y administracibn de la

Empresa.
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Los ejercicios que figuran en estas gufias, los has practica-
do durante la capacitacibdn recibida y te servirfn de ayuda memoria

/
para que recuerdes que significan oada uno de ellos.

Buena Suerteil!l
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SERIE "A" EJERCICIO A-1

LA EMPRESA ASOCIATIVAS DE PRODUCCION (EAP)

OBJETO

Alcanzar el bienestar
social del socio y su
familia, contribuyen-
do al desarrollo de 1la
Comunidad.

COMPONENTES

Integrada por Conscrip-
tos, licenciados y fa-
miliares.

Colonos y agricultores
en funcibn de las ne-
cesidades.

EMPRESA

ASOCIAT. DE PRODUCJ

CARACTERISTICAS

.| = Participacibdn plena

~ Propiedad asociativa

- Distribucibdn de excedentes
anuales.,

- Capacitacidén permanente

- Gozan del mismo régimen de
protecciébn que las Coope-

tivas.

PERSONERIA

Personerfia jurfdica de Res-
ponsabilidad Limitada.

PRINCIPIO

SOLIDARIDAD







PARTICIPACION PLENA

Derecho de los socios

a participar en la di-
reccibn, administracibn
y en los beneficios de
la Empresa.

/)

DISTRIBUCION DE EXCEDEN.

Todos los socios gozan
de los mismos derechos y
obligaciones.

Los excedentes se dis-
tribuyen entre los so-
cios en funcibn del tiem
po trabajado durante el

. aflo.

EJERCICIO A-2

CARACTERISTICAS DE LA EAP

SOLIDARIDAD

Plena identificacibén del hom-
bre con sus semejantes a fin
de conseguir el mayor bienes-
tar general de la Comunidad.

/N
/ !\

[}

/

PROPIEDAD ASOCIATIVA

La Empresa pertenece a

los socios y no corres-
ponde a ninguno derecho
de propiedad individual.

CAPACITACION PERMANENTE

Proceso de educacibén in-
tegral para capacitar a
los socios en la produc-
cibn de la tierra y en
los aspectos administra-
tivos de la marcha de la
Empresa.

También comprende su pre-
paracibén para participar
en la toma de decisiones.
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EJERCICIO A-3

CAPACITACION PERMANENTE

CAPACITACION PERMANENTE '

Preparacibdn del trabajador
socio dentro de un proceso
de educacibn integral y par-
ticipativa.

AWV

.

'_ CARACTERISTICAS

ORIENTACION

i

Participacibn plena de los
socios en los organismos de
directivos de la Empresa, as
como en los Comités especia-!
les y en las unidades de eje+
cucidn. ?

]
11
H

Eéée01a11z5016n laboral, téc-

nica y administrativa.

/L INTEGRAL

kfi::iiiiiijj’,,{ TRABAJO EN EQUIPO

o

ACCION SOLIDARIA

=

CONTRIBUYE AL BIENESTAR
DE LA COMUNIDAD.







EJERCICIO A-4

ORGANIZACION DE LA EMPRESA ASOCIATIVA DE PRODUCCION

ASAMBLEA !

i Formada por todos los
| GENERAL | socios.
7
COMITES CONSEJO CONSEJO DE
-——_.—__D
ESPECIALES ADMINISTRACION VIGILANCIA

Tiene a]su cargo la
direccibén y adminis-
tracidén de la Empresa.

Se forman de acuerdo
a las necesidades de
la Empresa.

Tiene a su cargo la
supervisibn y con-
trol de la marcha
de la Empresa.

a I 7

Apoyar la produce | Responsable directo de la mar-

cibn y servicios ADMINISTRADOR cha de la Empresa.

para que la tie- GENERAL Encargado de distribuir el tra-

rra produzca y la - " bajo, controlar las tareas dia-
rias y autorizar los gastos y
pagos.

ADMINISTRACION [
Empresa tenga ma-
yores ingresos.
PRODUCCION K —f> SERVICIOS

Encargada de la explotacibn
de la tierra, mediante acti-
dades agricolas, ganaderas y
forestales.

Prestar apoyo con maquinaria
equipo, herramientas, talle-
res, transporte, salud, edu-
cacibn, viviendas, etc.
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EJERCICIO B-1

———

ASAMBLEA GENERAL

e i

CONSTITUIDA POR:

Todos los socios

ES REUNIDA POR:

Consejo de Admini-
tracibn

Autoridad suprema de

la Empresa

N\,

N

REUNFONES

ACUERDOS

De cumplimiento
obligatorio para to-

dos los socios.

|

ASAMBLEA ORDI NARIA

Se reuniré de acuerdo a lo que

sefiale el Estatuto de la Emp.

k

ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

Se reune cada vez que sea
necesario.
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LA ASAMBLEA GENERAL

REUNIONES

ASAMBLEA ORDINARIA

OBLIGACIONES

Elegir a los miembros del
Consejo de Administracibn
Junta de Vigilancia, de
acuerdo a los Estatutos.

Autorizar el monto méximo
que puede girar el Conse-
jo de Administracién, sin
consultar con la Asamblea
General

Revisar y aprobar el Balan-
ce General, el Estado de
Ingresos y Egresos, la
Propuesta de distribucibn
de intercses y excedentes.

Acordar el monto para amor-
tizar el pago por los bie-
nes adjudicados a la Em-
presa.

Aprobar el Plan Anual de
la Empresa y el presupues-
to correspondiente.

ASAMBLEA EXTRAORDINARTA

OBLIGACIONES

Reformar el Estatuto.

Aprobar reglamentos inter-~
nos.

Cambiar por causa justifi-
cada a los miembros del
Consejo de Administracién
Junta de Vigilancia y Co-
mités Especiales.

Autorizar la emisibén de bo-

Autorizar al Consejo de

Administracibén para girar
por monto mayor al fijado
por la Asamblea Ordinaria.

Resolver las reclamaciones
de los socios.

Determinar la responsabi-
lidad de los miembros de
los Consejos y Comités.

Acordar la afiliacibn de
la Empresa.

Acordar la integracibén de
la Empresa a una Central.

Acordar la disolucibn de
la Empresa de acuerdo al
Estatuto.

Resolver cualquier otro
asunto que afecte el inte~
rés de la Empresa. 1




LN
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EJERCICIO B-2

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONSEJO DE ADMINISTRACION

M&ximo Organismo Ejecutivo

de la Empresa.

}
ORGANOS DE ASESORAMIENTO ///

Comités Especiales de acuer=-
do a las necesidades de la

Empresa.

RESPONSABILIDAD

De todos los miembros en

forma solidaria.

COMPOSICION

Tres (3) miembros titulares
y dos (2) suplentes elegidos

por la Asamblea General. REUNIONES

Se harén de preferencia una
vez por semana, los dias
viernese.

MANDATO

La duracibn en el cargo se
sefialarf en el Estatuto.
Los cargos son personales.

J

GERENTE O ADMINISTRADOR GENERAL 1

Depende del Consejo de Administracién res
ponsable de la ejecucibdn de las activida-
des operativas de la Empresa.




v
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EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

4
rd

e

OBLIGACIONES

Administrapy los recursos econbmicos
de la Empresa de acuerdo con el Esta-
tuto.

Otorgar poder al Gerente o Administra-
dor para la buena marcha de la Empresa

Presentar a la Asamblea General el Ba-
lance General, Estados de Ganancias y

Pérdidas, Presupuesto y Plan Anual de

la Empresa y Memoria Anual.

Llevar al dfa sus libros de actas, de
Contabilidad, as{ como la documenta-
cibén de la Empresa.

Aceptar o rechazar las solicitudes de
ingreso de nuevos socios.

Autorizar la transferencia de certifi-
cados de aportacibn solo entre los so-
cios de la Empresa.

Recomendar a la Asamblea General el
pago de intereses sobre certificados
de aportacibn y distribucibn de exce-
dentes.

Aplicar sanciones de acuerdo con lo
que indique el Estatuto.







- 15 -

EJERCICIO B-3

DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

.
\PTE.DEL CONSEJO ADMINISTRACION
: |

Representante legal de

la Empresa.

RESPONSABILIDAD FUNCIONES PRINCIPALES

~ Resolver los asuntos ur-
gentes, firmar con el se-
cretario la corresponden-
cia oficial dirigida a la
Empresa, asi como las ace
tas de las sesiones de la

Vigilar que se cumplan los
acuerdos de la Asamblea Ge-
neral, Consejo de Adminis-
tracibén y disposiciones del
Estatuto.

Asamblea General y del Con
sejo de Administracibn.

- Firmar los documentos de
pago con el Administrador
General o Tesorero.

- Abrir cuenta corriente y
REUNIONES firmar cheques con el Ad-

ministrador General o Te-

‘ gs sorero
Convocar y presidir las *

Asambleas Generales y reu-
niones del Consejo de Ad-
ministracién.

- Aprobar los Balances.

-~ Tormular con el Adminis-

trador o Tesorero, el pre=-
supuesto anual.

- Preparar la Memoria Anual.

- Firmar con el Secretario
y Tesorero, los certifica-
dos de aportacibn y los bo
nos que emitan la Empres-
sa.




LN -
T
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EJERCICIO B-4

DEL SECRETARIO

SECRETARIO

Forma parte del Consejo
de Administracion

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar los libros de Actas
de las Asambleas Generales
y del Consejo de Adminis-
tracibn.

Llevar el libro de regis-
tro de socios.

Tiene a su cargo el archi-
vo de la Empresa.

Firmar los documentos que
seflale el Estatuto.

Difundir los acuerdos de
la Asamblea General y del
Consejo de Administracién

Firmar con el Presidente
del Consejo de Adminis-
tracibn y Tesorero los
certificados de aporta-
cibn y los bonos que emi-
ta la Empresa.

T

™~

CITACIONES

Citar a lae reuniones de las
Asambleas Generales y Sesio-
nes del Consejo de Adminis-
tracibn.

OTRAS FUNCIONES A SU CARGO

Llevar el control diario
de asistencia al trabajo
de los socios.

Colaborar con el Tesorero
en la formulacibén de la
Planilla de anticipo de
utilidades.
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EJERCICIO B-5

DEL TESORERO

TESORERO

Forma parte del Consejo de

Administracibn.

RESPONSABILIDADES

Es el depositario de los
valores de la Empresa.

Firmar con el Presidente
del Consejo de Adminis-
tracibén y Secretario, los
certificados de aportacibn
y bonos que emita la Em-
presa.

Recibir los ingresos de
la Empresa y girar las
ordenes de pago autori-
zadas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar al dia los libros
¥y registros contables de
la Empresa, en el caso que
no se disponga de un Contad
dor.

Presentar los Balances Ge-
nerales al Consejo de Admi-
nistracién, recomendando
la distribucidn de exceden-
tes.

Preparar con el Presidente
del Consejo de Administra-
cibébn y Administrador Gene-
ral, el Presupuesto Anual.

Preparar la Planilla de Pad
go quincenal de anticipo
de utilidades.

Firmar los documentos de
pago conjuntamente con el
Presidente del Consejo de
Administracibén o Adminis-
trador General.




. .
. -
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EJERCICIO B-6

GERENTE O ADMINISTRACION GENERAL

GERENTE O ADMINIST. GENERAL

Es el trabajador ejecutivo de
mayor responsabilidad en la

Empresa.

RESPONSABILIDAD

Cumplir y hacer cumplir los
acuerdos de la Asamblea Ge-
neral y disposiciones del
Consejo de Administracibn.

- Responsable de la marcha
operativa de la Empresa.

MANDATO

{

Es designado por el Consejo
de Administracibn, entre los
socios o puede ser un profe-
sional o técnico contratado
por la Empresa.

DURACION

A sefialarse en el Estatuto |
puede ser removido por acuer-
do de la Asamblea General en

caso debidamente justificado.

—

FUNCIONES PRINCIPALES

Es el representante eje-
tivo de la parte adminis-
trativa y comercial de¢ la
Empresa y responsable an-
te el Consejo de Adminis-
tracibn.

Ordenar y dirigir la Ad-
ministracibén de la Empresa

Decidir los gastos genera-
les de administracibn de
acuerdo con el presupuesto

Firmar los documentos de
pago o contratos conjuntaJ
mente con el Presidente
del Consejo de Adminis-
tracibn o Tesorero.

Abrir cuenta corriente :
bancaria con el Presiden- .
te del Consejo de Adminis<
tracibn o Tesorero. ’

t
Formular con el Presiden-
te del Consejo de Adminisd
tracibén y Tesorero, el

Presupuesto Anual.

Cumplir con las metas se-
fialadas en el plan de
produccibn.







EJERCICIO B-7

LA JUNTA DE VIGILANCIA

JUNTA DE VIGILANCIA !

Organo de Supervisibn y con-
trol de la marcha de la Em~

presa.

COMPOSICION

Tres (3) miembros titulares
y un (1) suplente

- Presidente

- Secretario

- Vocal

MANDATO

Duracibn de acuerdo a lo que
sefiale el Estatuto.
Los cargos son personales.

REUNIONES

Se har&n una vez al mes o
cuando sea necesario.

(USSR —— SRR

RESPONSABILIDAD ‘

De todos sus miembros en for
ma solidaria.

OBLIGACIONES

Supervisar que los miembros
del Consejo de Administra-
cibén, Comités Especiales y
todos los socios cumplan
con sus obligaciones.

Controlar que la contabili-
dad se lleve al dfa.

Controlar que se cumplan

los acuerdos de la Asam-

blea General y las dispo-
siciones del Estatuto.

Proponer a la Asamblea Ge-
neral la aplicacibén de san
ciones previstas en el Es-
tatuto.

Atender los pedidos de re-
visibén de sanciones apli-
cadas por el Consejo de Ad-
ministracibn.

Presentar a la Asamblea Ge-
neral, el Informe sobre
cumplimiento de sus funcio
nes y situacibén de la Emp.
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EJERCICIO C-1

PLAN SEMANAL DE TRABAJO

SEMANA DEL AL DE DE 197
iTOTAL
JORNADAS
ACTIVIDAD LUNES MARTES | MIERC. JUEVES | VIERNES | SABADO SEMANAL _

[T PP, §

TOTAL

[ESESR SER———
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EJERCICIO C-2

UN DIA DE TRABAJO EN LA EMPRESA

DISTRIBUCION DEL TIEMPO

H O R A S A C. ™I V I DA DTE S
MANANAS
|
|
i - —
A
| TARDES
i
|
be i e e e
|
]
[ A— —_— ——_——
| A1 _
i . R
]
f__.. SR S _
i
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EJERCICIO C-3

CUADERNO DE CONTROL DE ASISTENCIA DIARTA AL TRABAJO

DIA: DE DE 197
N2 de  ENTRADA SALIDA
orden NOMBRES OBS.

HORA FIRiiA HORA FIRMA

- — v e —— . ov. el e ——




.
-
.
: - - t
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SERIE "E" EJERCICIO E-1

APERTURA DE_CUENTA CORRIENTE

BANCO NACIONAL DE FOMENTO

NOTA DE CREDITO PARA LA CUENTA NQ 19 - LkL6

DE:

VALORES DEPOSITADOS

Efectivos 1.146. 442,

Cheques y giros a cargo n/Banco cecccsccccase

Cheques y giros otro Banco cccccscccccs
TOTAL 1,146,442,

SON: UN MILLON CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y
DOS GUARANIES.

Firma del Cajero Firma del Depositante

CHEQUES Y GIROS IMPORTE

BANCOS Némeros Banco Nac.de Fomento Otros Bancos

TOTAL ﬁs. o
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EJERCICIO E - 2

MODELO DE CHEQUERA ENTREGADO A LA EMPRESA

N
P N2 101601 EEBANCO NACIONAL DE FOMENTO
I ASUNCION - PARAGUAY
i
19 __ i

i

ORDEN i
]
Il P NQ 101601 ¢s.
"

CONCEPTO i SALTOS DEL GUATRA DE 197
ﬁ PAGUESE

n
SALDO ANTERIOR &s. 1.14G442) A LA ORDEN DE

t LA SUMA DE GUARANIES

LO9LOL BN-d

DEPOSITO

TOTAL i

FSTE CHEQUE i
SALDO gs. " 19-446

OLNIWOJ dd TYNOIDVN OONVL
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SERIE "F" EJERCICIO F-1

GUIA PARA PREPARAR LAS ACTAS DE LAS SESIONES

EJERCICIO E-3

DEBE
13 '» -
! i i
P
i ! H
o
. ‘ .
; i i
| :
i
i
: i
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SERIE "F" EJERCICIO F-1

GUIA PARA PREPARAR LAS ACTAS DE LAS SESIONES

La historia de la Empresa se encuentra en las Actas de la Asam-~

blea General, del Consejo de Administracibén, Junta de Vigilancia

y de los Comités Especiales.

Los acuerdos y acciones tomadas deben ser claramente escritas a

fin de evitar confusién y malos entendimientos entre los socios.

Procedimientos a seguirse:

1.
2.
3.
b4,
5
6.
7.

Lectura y aprobacidn del Acta anterior
Lectura de la correspondencia

Informes

Asuntos Pendientes

Pedidos

Orden del dia

Clausura - Levantar la sesibn

N ——
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SERIE "G" EJERCICIO G-1
GUIA PARA PREPARAR LOS ESTATUTOS DE LA EMPRESA

Los Estatutas de la Empresa Asociativa de Produccibn, es un documen-
to que contiene todas las disposiciones més convenientes para regu-

lar y normar el funcionamiento y administracidén de la Empresa.

Este documento es discutido y aprobado por todos los socios.

Todos los socios deben cumplir con las disposiciones de los Estatutos
para favorecer la marcha de la Empresa y las buenas relaciones en=-

tre los socios.

Capitulo I

Constitucibn, denominacibén, duracibdn y domicilio.

Capitulo II

De sus fines

Capitul o III

De los socios

Capitul o IV

Seccibén I, del Régimen Econbdmico del capital social
Seccibén II, de los reintegros de certificados de aportacibdn

Seccibn III, de los resultados econbmicos
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Capitulo V

Del Registro de las Actividades

Capitul o VI

De las autoridades

Seccibn I, De las Asambleas

Seccibén II, del Consejo de Administracibn
Seccidn III, de la Junta de Vigilancia
Seccibn IV, de la Gerencia

Seccibén V, de los Comités Especiales

Capitul o VII

Del régimen de servicios

Capitulo VIII

Del régimen disciplinario

Capitul o IX

De la disolucibn y la liquidacibn

Capitul o X

De las disposiciones generales, transitorias y finales.
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ANEXO WO 2

PROGEAMA DE CAPACITACION PARTICIPATIVA
(ABRIL - DIC. 1977)
« “FINUGKAMA DE CURSOS Y ACTIVIDADRS PARA 1A ORGAXIZACION DE La PRINERA EXPRRSA
4! CIATIVA DE PRODUCCION COM CONSCRIPTOS DE LAS FUERZAS ARNADAS DEL PARAGUAY

¥ £ S [ ¢
- TR0 c v r 8 0 Abril Yavo } Junic Julio JLL«:!!C etiearrd Tctub. lh‘ovso-t. Diciemd.)
| 123 . 12!4.1a2!~-2'hj«2‘~ 12 % & 12‘&’12'5 1236
1. ASPECTOS ADKINMISTRATIVOS
1. Zumciones de} Peresmal
1.1 Puaciones especifices
Caldd=1 « Escargade del depluite de granse - p— p—
Cald=2 = Encargado ée la maguinaris, equipo y herrasieatas e d o=
, C=dA-3 ~ Bacargado de lae censtruseionss . — - — —— ——
Coldh = EKEocargado de la tiends y alamacéa de esaswmo amand
’ Cad8-3 « Planillere prea— — ——— amemy —
[ ") = Tesorere B . e — e m— asmannd
‘ C=AA-7 = Secretarie o e e m— mm—
[ Y =~ Controlader Gemeral — P s o
\ : 1.2 4 Bivel de waidad
| C-Ab=9 = Eacargade de ls waidad de cultivos pe— .
Cadd=%0 = EKncargado de la unidad de servicies ctt— -
Cadb=11 « Zocargado de la uaidad de adainistrecibe o - pam—
2. Yusciones de 108 Cosités Eepecialjsados
Cbd=12 2.1 De educaciba - - - - -
CoAl=13 2.2 De compres - - . —
. Cadd=th 2.3 De cesercialisacibe e - = -
3. JYuncioses de loe CUrgance de nimﬂg
Ceadd-1% 3.1 Coneejo de Adaimistresiba —— - ——
. CdA-16 3.2 Cemsejo do vigilancis — had resm—
C-bd-17 A, Pmsciones de la Asambies Gemerel et - -
S. DPreparscibo de Cartilles
I1. OBGANIZACION DE LA BAPRESA
C-08-1 1. Capacitacién participante de beneficiarioca S
2, Prhctics de Reccienes - -
C=0B-2 3. Recciba y capacitocibn del Coeitd Organisader de la Rapress —
[ & X)) 4. Klaboraciln del Estatuto de 1a Bmpresa i v
4.1 Derecho y obligaciones de 1oa seciss _ 1 l
h.2 Régimen ecenbmice
4.3 Régisen adminiy
C=llB-b S. BElebdorscibo ¢y
6. lsstalecidy
?. Receis
cily
1 § -
1. ”
L3
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