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PROCEDIMIENTOS PARLAMENTARIOS

1.1 Concepto

Los Procedimientos parlamentarios son el conjunto de normas que regulan el desarrollo de
las asambleas o reuniones de las diferentes organizaciones sociales, para promover el
debate y la toma de decisiones en forma democrética y ordenada (Collazo, pag. 3).

La reunion y asociacion son procedimientos diferentes.

Reunidn es un acto en el que un grupo de personas se unen, con un proposito comun, para
un fin inmediato y predeterminado.

Asociacion, es una reunidn de personas con la voluntad de formar una organizacion, para
lograr un propdsito.

1.2 Importancia

La aplicacion del procedimiento parlamentario garantiza a todos los integrantes de la
organizacion social:

e El derecho a expresarse para defender el derecho de las minorias

e El orden y la democracia en la asamblea, para evitar que una minoria controle a la
mayoria

e La participacion justa

e La flexibilidad en la toma de decisiones

Las asambleas son el procedimiento parlamentario mas utilizado por las organizaciones

sociales.



LA ASAMBLEA

La asamblea es la maxima
representacion colectiva de un
{ 0rganismo, institucion o cuerpo
colegiado. Esta investida de
amplios poderes y también de
d limitaciones, no le es permitido
| apartarse de las decisiones que
adopte, de los fines y objetivos
propuestos en su estatuto y
reglamento (Edupedia
>+ Comunidad educativa )

2.1 Clases de asambleas generales:

» Constitutivas
* Ordinarias
» Extraordinarias

2.1.1 Asamblea General Constitutiva

Es aquella que se realiza por primera vez, con el objetivo de formar la organizacion social;
para lo cual, se nombra una directiva provisional, se designan comisiones, y se redacta el
"Acta Constitutiva”, en la que consta todo lo actuado, y debe ser firmada por todos los
asistentes.

2.1.2 Asamblea ordinaria

Este tipo de Asamblea general, se realiza en forma periddica, conforme lo establece el
estatuto y su el reglamento.

El orden del dia que se presenta para la sesion puede ser alterado, cambiado o modificado
conforme indique el Estatuto.

2.1.3 Asamblea extraordinaria

La Asamblea se reune cuando el caso lo requiere, por convocatoria en la forma que
determine su Estatuto.



Es invitar a los miembros de la organizacién a
participar de una asamblea, sefialando los
temas a tratar, el dia, hora y lugar para que
concurran al acto y quien convoca.

La convocatoria se realizara por cualquier
medio que justifique el conocimiento de sus
miembros, prefiriendo aquella que deje
constancia de su recepcion.

El Estatuto de cada organizacion sefiala
quienes pueden convocar.

CONVOCATORIA

&

CONVOCATORIA A LA ASAMBLEA GENERAL
ORDINARIA/EXTRAORDINARIA

CORPORACION/FUNDACION

Por la presente, se convoca a los socios/miembros a la
Asamblea General ORDINARIA/EXTRAORDINARIA de
nuestra organizacion a celebrase el:

Fecha

Hora:

Lugar:

Para tratar los asuntos contenidos en el siguiente:
ORDEN DEL DIA:

1.- Lectura del acta anterior.

2.- Lectura y aprobacion del acta anterior.

3.- Memoria de actividades y estado de cuentas del periodo 01-
01-2016 al 31-12-2016.

4.- Plan de actividades y presupuesto para el periodo 01-01-
2017 al 31-12-2017.

8.- Asuntos varios (describir)

Si a la hora convocada no existiere el quérum estatutario, se
sesionara ...HORA(S) mas tarde, conforme lo dispone el Art.
............ del estatuto; y los acuerdos segin el quérum
decisorio serdn de cumplimiento obligatorio para todos los
miembros.

Tod@s I@s miembr@s que asi lo deseen y soliciten, tendran a
su disposicion copia de los documentos que seran aprobados en
la Asamblea General convocada.Se solicita encarecidamente la
asistencia a la misma.Atentamente,

PRESIDENTE/A SECRETARIO/A

Fuente:(Ministerio de Inclusién Econémica y Social)

AUTO-CONVOCATORIA

La organizacion puede convocarse por auto-convocatoria con la firma de la mitad mas uno de
los miembros que la conforman, registrados ante la autoridad competente y que se encuentren

al dia en sus obligaciones.




MOMENTOS DE LA ASAMBLEA

4. 2. Aperturadela
asamblea

4. 1. Instalacion

eConstatacion Quorum
eBienvenida

4. 3. Desarrollo 4. 4. Clausura

eLectura del orden del dia. eAgradecimiento y despedida.
eDebate.

*Presentacion y lectura de la
documentacidn pertinente.

eAcuerdos y resoluciones

4. 1.- Instalaciéon de la asamblea

Cumplidos los requisitos de la convocatoria, la asamblea debe instalarse y sera dirigida por
el presidente o por quien determine el estatuto, de la organizacion.

4.1.1 Quérum

f
La verificacion del quérum se puede hacer

de las siguientes formas:

e Firma de los asistentes al momento
del ingreso a la Asamblea General

e Pasando una lista de asistencia

o a
El secretario efectuard la constatacion del ot
quérum reglamentario; la Asamblea General, puede instalarse con la mitad mas uno de sus
miembros registrados ante la autoridad competente y que estén al dia con sus obligaciones

antes de tomar las decisiones.

Si no existiera el quérum de instalacion necesario a la hora sefialada, se podré sesionar méas
tarde o se realizard una segunda convocatoria y se sesionara con los miembros presentes;
este particular, se haréa constar en la convocatoria para su validez.



“(...) si todos los socios intervienen
con solo desearlo, se produciria un
caos de intervenciones
simultineas” (LOpez, El debte
parlamentario y el uso de la palabra,
2013, pag. 59)

4. 2.-Apertura de la asamblea

El presidente, secretario general o quien
legalmente lo reemplace, tiene a cargo la
apertura de la Asamblea, inicia con un breve
saludo, bienvenida a la asamblea y lectura del “El
orden del dia”.

4. 3.-Desarrollo de la Asamblea

v' Lectura del acta de la reunidn anterior, para luego de las observaciones del caso, si las
hubieren, se proceda a su aprobacion y firma; ya que, sin la aprobacion de la asamblea
las actas carecen de valor absoluto y por lo tanto son nulas.

v Una vez aprobada el acta con o sin observaciones, el presidente y el secretario deberan

firmar el libro de actas.

v" El secretario anuncia los temas a tratar.

4.3.1 Debate

A fin de lograr una
eficiente
comunicacion y
exposicion de las
diferentes ideas en el
debate, el secretario
debera informar las
reglas que deberan
cumplirse.

El uso de la palabra en la asamblea, es un derecho de todos los miembros de la
organizacion; sin embargo, no todos deben intervenir al mismo tiempo, ya que impedirian
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el esclarecimiento del tema tratado y muchas opiniones quedarian reprimidas por otras; de
alli que, es fundamental lograr un equilibrio entre libertad y orden en el uso de la palabra
durante los debates, con la aplicacion de varias reglas como son:

llustracion 1 Reglas del uso de la palabra

solicitarlo, en el momento y forma oportuna, conforme haya indicado el secretario,

Solicitud del uso de la palabra -.Para obtener el uso de la palabra es preciso
puede ser de forma escrita o levantado la mano para ser tomado en cuenta..

- N\

Ve N

puede intervenir, solicitandolo y esperando su turno, el cual seré organizado y

El turno de oradores .- En los debates es fundamental establecer quién y como
dirigido por el presidente o secretario de la organizacion.

7 ™
{I caracter personal de las intervenciones .- Las intervenciones se pronunciaran

personalmente y de viva voz (Emite de forma directa sus ideas y pensamientos)
nadie puede votar por un socio o darle instrucciones obligatorias de como hacerlo,
nadie puede intervenir en nombre de un socio para exponer lo que sélo a él
corresponde; si, esta permitido ceder su turno a otro compariero a fin de que realice
sus propias exposiciones.

f/l ‘\'ﬂ

debates puedan ser ordenados y las opiniones se puedan expresar y escuchar en toda
su extension, las posibles opiniones contrarias tendran su ocasion de manifestarse,

No interrumpir .- No hay necesidad de interrumpir al que habla, a fin de que los
por lo que deben esperar su turno

F/' V \\‘.

El destinatario impersonal de los discursos .- Las intervenciones deben dirigirse a
la Asamblea General o al presidente, no a otro socio en particular, por cuanto una
discusién centrada en dos socios puede ocasionar una pelea personal, con ataques y
criticas innecesarias; mientras que, dirigirse a todos los presentes favorece que los
discursos sean objetivos, respetuosos y fructiferos.

Fuente: (Lopez, El debate parlamentario y el uso de la palabra, 2013, pags. 59-72)



4.3.2 Presentacion v lectura de la documentacion pertinente

El secretario presenta y lee los oficios, comunicaciones, informes entre otros documentos
de importancia para la Asamblea General; asi también, recibe informes u otros documentos
que por su importancia deben ser entregados en presencia de la asamblea; este acto no

admite debate alguno.

4.3.3 Acuerdos y Resoluciones

Una vez que los temas han sido discutidos y analizados, termina el debate, la Asamblea

General, debera generar acuerdos y resoluciones claras, concretas y precisas.

4. 4.- Clausura

Concluido el debate y establecidos los acuerdos y compromisos sin haber mas puntos que
tratar el presidente o secretario, debera agradecer a los presentes por haberse mantenido en
A fin de lograr una eficiente comunicacion y exposicion de las diferentes ideas en el debate,

el  secretario  debera informar las  reglas que  deberd&n  cumplirse



EL ACTA

Redaccidén del acta

En el texto del acta debe
constar:

* Numeracion

» Registro del lugar, fecha y
hora donde se llevo a cabo la

reunion

« Persona que presidié la
asamblea

» Registro de los miembros
presentes

* Constancia de que se inicid
la reunién con el quérum
Es un documento que relata lo sucedido, tratado o reglamentario

. . * Observaciones al acta
acordado en la asamblea. (Federacion Espeleologica anterior

de América Latina y del Caribe , 2013, pag. 15)

Este documento es de libre acceso para todos los

miembros de la organizacion, y ademas sera leido y sometido a observaciones por parte de
la Asamblea General, en una reunion posterior, para su aprobacion; de alli que, su
redaccion debe ser clara, concisa con lenguaje sencillo de facil compresién para los socios,

y la presentacion debe ser nitida, legible sin borrones ni tachones.

El acta debe ser redactada por el secretario o quien haga sus veces en la reunion; en esta
deben constar todos los asuntos tratados, conforme al orden del dia; los nombres de las
personas que hayan presentado mociones, propuestas o planteamientos, los resultados de
las votaciones, los acuerdos y resoluciones aprobadas, no debe incluirse en el texto,
discusiones o insultos emitidos entre los socios; finalmente, es muy importante registrar la

hora en que culming la asamblea.
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LAS MOCIONES

La mocion es una propuesta para
que la Asamblea General, tome
accion o una posicion acerca de un
tema anunciado en el orden del
dia.

La mocion, puede ser presentada
de forma individual o colectiva por
los socios de la organizacién en

atencion de las siauientes realas:

Presentar la mocién cuando sea el turno para el uso de la palabra.

Presentar la mocion de una manera clara, concisa y afirmativa pertinente a la
materia de la discusion y la recomendacion o solucion al problema planteado.

Esperar que alguien apoye la mocion, lo cual el moderador solicitara a la asamblea
general.

Todos deben participar, opinando a favor o en contra, aprobando o rechazando la
mocién mediante el voto.

Si no hay apoyo para la mocion, esta se perdera y el moderador retomard la
discusion general acerca de recomendaciones alternativas.

Permitir al moderador que guie una discusion adicional entre otros miembros del
Comité

Modificar la mocion original si asi lo desean otros miembros del Comité y sea
acordado por el autor.

Permitir al moderador que pregunte a la asamblea general si la discusion esta
completa y si estan listos para efectuar un voto sobre la mocion.

Permitir al moderador que llame al voto mediante cualquiera de las formas
aceptadas por la asamblea.
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VOTACION

'\

“La palabra votacion puede definirse como
la accién y el efecto de votar; y esto se
refiere al hecho o acto de brindarle tu
apoyo a algo o alguien en particular,
manifestando tu opinion o punto de vista ya
sea en una eleccion politica, reunion o
cuerpo deliberante.”

(Conseptodefinicion, 2015)

\. ~

Tipos de votacion (parlamentario)

e Votacion abierta: se expresa el voto a viva voz, levantando la mano o poniéndose de
pie.

e Votacion nominativa: el Secretario Illama a los socios por su nombre y le pide
emitan su voto a viva voz.

e Votacion nominal: el votante lo hace en forma verbal y puede razonar su voto

(tiempo limitado).

e \otacion secreta: se la realiza por escrito (papeleta), se utiliza en elecciones y en
asuntos de trascendencia. (Federacion Espeleologica de América Latina y del
Caribe , 2013)
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