Academia Nacional
de la Ingenierfa y el Habitat

REGLAMENTO DEL COMITE DIRECTIVO

Articulo 1°. La direccion de la Academia estard a cargo de un Comité Directivo
integrado por: Un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario, un Tesorero y un
Bibliotecario, quienes duraran dos afios en sus funciones y no podran ser reelectos para el
mismo cargo por mas de un periodo consecutivo.

Articulo 2°. La eleccion de los Directores se hard por votacion directa y secreta, de
acuerdo al Reglamento Electoral. Los miembros del Comité Directivo tomaran posesion de
sus cargos, preferiblemente dentro de los veinte dias siguientes a la fecha de su
proclamacion.

Articulo 3°. Correspondera al Comité Directivo:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley de la Academia, los Reglamentos y decisiones de la
Junta.

b) Encargarse de las labores propias de la Academia, en especial, en lo concerniente a su
administracion. En tal sentido, cuidard de la buena marcha de la Institucion, de la
correcta inversion de sus fondos y justificacion de sus gastos de funcionamiento. Sus
decisiones se tomaran por mayoria de votos.

¢) Informar de sus gestiones y decisiones en la siguiente sesion ordinaria de la Junta de
Individuos de NUmero.

d) Nombrar los integrantes de las Comisiones de Trabajo, previa consulta a la Junta de
Individuos de NUmero, y proponer a la JIN la creacion de los Comités de Asesoria
Técnicay las Comisiones Especiales y sus integrantes.

e) Autorizar al Presidente o designar apoderados legales, previa consulta a la Junta de
Individuos de NUmero, para representar a la Academia en todos los actos judiciales o
administrativos, publicos o privados, para los que fuese requerida.

f) Designar Consultores Juridicos para evacuar consultas eventuales en asuntos
directamente relacionados con la Academia.

g) Elaborar el presupuesto de la Academia, someterlo a través del Presidente a la
consideracién de la Junta de Individuos de NUmero en una de sus sesiones ordinarias y,
una vez aprobado, remitirlo al Ministerio de adscripcion.

h) Proponer Acuerdos y Resoluciones a la Junta de Individuos de Numero,

i) Proponer a la Junta candidatos para las vacantes en los érganos de la Academia, en
casos especiales, segun los Reglamentos correspondientes.

J) Promover la participacion activa de los Académicos, en las Comisiones de Trabajo.

k) Proponer el candidato a la Direccidn Ejecutiva ante la Junta de Individuos de Numero.

I) Proponer a la Junta de Individuos de Numero los responsables de las auditorias de la
Academia, y designar a los responsables del manejo de la contabilidad y el personal
adscrito a la Direccidn Ejecutiva, e informar a la JIN en su reunion mas proxima.

m) Designar la empresa o profesional responsable de la contabilidad.

n) Formular y desarrollar el Plan Estratégico y los Programas anuales de trabajo, que
apruebe la Junta.
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0) Presentar a la Junta de Individuos de NUmero, para su consideracion, la Memoria y
Cuenta del Comité Directivo y de las Comisiones de Trabajo.

p) Coordinar la presentacion de la Memoria y Cuenta de todos los Organos y Entes.

g) Presentar a la Junta para su aprobacion los Balances, Inventarios y otros documentos
administrativos.

r) Abrir y cerrar cuentas bancarias y financieras, e informar a la JIN en su reunion mas
préxima.

s) Designar, previa consulta a la Junta de Individuos de NUmero, apoderados judiciales
especiales.

Articulo 4°.  Son deberes y atribuciones del Presidente:

a) Cumplir y hacer cumplir la ley, los reglamentos de la Academia, las resoluciones de
Junta y las decisiones del Comité Directivo.

b) Convocar y presidir las sesiones de la Junta, del Comité Directivo y cualquier otra de la
Academia.

c) Representar a la Academia en aquellos actos para los cuales no se hubiere designado
representacion especial.

d) Servir de 6rgano de relacion de la Academia para tratar con el Ejecutivo o cualquier
otra Entidad, siempre que no medie resolucion especifica en contrario, aprobada en
alguna de las sesiones de la Academia.

e) Coordinar el Programa de Direccion, el de Relaciones de la Academia y otro programa
0 proyectos que le asigne el Comité Directivo.

f) Autorizar, junto con algun otro de los miembros del Comité Directivo, las erogaciones
previstas en el presupuesto de la Academia.

g) Nombrar o remover por motivos justificados, en union del Secretario, Tesorero o del
Bibliotecario segun fuese el caso, el personal subalterno de Secretaria, Contable o de la
Biblioteca y velar por el cumplimiento de los deberes a ellos sefialados.

Articulo 5°. EIl Vicepresidente ejercerd las funciones del Presidente durante las faltas
accidentales de éste y colaborara con él en las labores que le son propias.

Son deberes del Vicepresidente:

a) Cumpliry hacer cumplir la ley y los reglamentos de la Academia, resoluciones de Junta
y decisiones del Comité Directivo.

b) Coordinar el Programa de Interés Publico de la Academia y cualquier otro programa y
proyecto que le asigne el Comité Directivo.

Articulo 6°. Los deberes del Secretario son:

a) Cumplir y hacer cumplir la ley y los reglamentos de la Academia, las resoluciones de
Junta y las decisiones del Comité Directivo.

b) Tomar lista firmada de los asistentes a todas las sesiones de la Academia y nota de lo
ocurrido en ellas para elaborar las actas correspondientes, las cuales deberan ser
sometidas a la consideracion de los asistentes a la siguiente sesion ordinaria de la
misma, firmar las actas conjuntamente con el Presidente. una vez aprobado su texto
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definitivo y archivarlas por duplicado, en dos sitios diferentes que aseguren su
integridad.

Dar cuenta en cada sesion de la correspondencia recibida, de los informes presentados
por las Comisiones Especiales de Trabajo y por los Comités de asesoria Técnica, una
vez informado el Presidente sobre tales particulares.

Garantizar la organizacion y conservacion de los archivos de todos los documentos y
correspondencia de la Academia.

Coordinar el Programa de Administracion y cualquier otro Programa o Proyecto que le
fuese asignado por el Comité Directivo.

Velar porque los acuerdos y resoluciones emanados de la Junta de Individuo de NUmero
0 del Comité Directivo se cumplan en los términos acordados por la Junta de
conformidad con las complejidades que se presenten.

Articulo 7°.  Corresponde al Tesorero:

f)
9)
h)
i)
)

Cumplir y hacer cumplir la ley y los reglamentos de la Academia, las resoluciones de
Junta y las decisiones del Comité Directivo

Coordinar el Programa de Finanzas y cualquier otro Programa o Proyecto que le asigne
el Comité Directivo.

Recibir o movilizar los fondos de la Academia conforme a lo que se haya resuelto en las
reuniones de ésta o de acuerdo a las instrucciones del Comité Directivo.

Garantizar que se lleven al dia los libros de contabilidad necesarios para el orden y
claridad de la misma, utilizando si fuese necesario, el servicio de expertos en materia
contable.

Presentar, trimestralmente, los estados de cuentas de la Academia y garantizar que se
remita, por intermedio de la Direccion Ejecutiva, al Ministerio de adscripcion, si es
requerido por Ley.

Presentar al fin de cada afio, la revision que haya de solicitarse de un contador publico,
si es requerido por ley.

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto y tramitarlo ante el Ministerio de
adscripcion.

Promover la consecucion de fondos para la Academia.

Velar por la ejecucion presupuestaria eficiente.

Firmar los cheques conjuntamente con el Presidente.

Articulo 8°. Corresponde al Bibliotecario:

a)
b)

c)

d)

Cumplir y hacer cumplir la ley y los reglamentos de la Academia, las resoluciones de
Junta y las decisiones del Comité Directivo.

Coordinar el Programa de Documentacion u otro Programa o Proyecto que le asigne el
Comité Directivo.

Velar por la conservacion y actualizacion de registros, catadlogos, obras, documentos y
otras publicaciones del acervo de la Biblioteca y el Centro de Informacion de la
Academia.

Supervisar al personal de la Biblioteca.
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Articulo 9°. Ademas de los deberes expresamente sefialados por este Reglamento, los
Directores deberan concurrir regularmente a la Junta de Individuos de NuUmero. La
inasistencia sin causa justificada de cualquier miembro del Comité Directivo a seis de sus
reuniones en un periodo de noventa (90) dias contados a partir de la fecha de la ultima
reunion del Comité a la que asistio dicho miembro, se considerara como renuncia al cargo.

Articulo 10°. EI Comité Directivo se reunira preferiblemente con periodicidad semanal. La
convocatoria se hard por la via mas expedita y segura, dejando constancia material. El
quérum necesario para validar una reunién es de tres directivos y para aprobar una decision
se requerira al menos 3 votos favorables.

Articulo 11°. La agenda de las reuniones constara de los puntos ordinarios siguientes: 1.
Instalacion, 2. Consideracion de la agenda, 3. Consideracion del acta de la reunion anterior,
4. Seguimiento de decisiones, 5. Correspondencia recibida y enviada, 6. Informe de los
Directivos, 7. Asuntos especificos, 8. Asuntos varios, 9. Clausura. El proyecto de agenda se
enviara a los directivos con 48 horas de antelacion a la celebracion de la reunion.

Articulo 12°. El acta de la reunion debe reflejar entre otros: el lugar, la fecha, las horas de
inicio y de terminacion, los asistentes, el quérum, la agenda aprobada, las propuestas
presentadas, un resumen de los planteamientos realizados y las decisiones tomadas. El
proyecto de acta sera enviado dentro de las setenta y dos (72) horas después de la reunién a
todos los asistentes. Una vez aprobada por la Junta, sera firmada por el Presidente y el
Secretario, salvo en caso que sea necesario su registro o notariado, en cuyo caso firmaran
todos los asistentes.

Articulo 13°. La conduccion de las reuniones se haran mediante la practica reglamentaria
de debates o segln el Reglamento de Debates. Las intervenciones no seran de mas de tres
minutos por tema y debera propiciarse la elaboracion de propuestas para la toma de
decisiones del Comité. Para garantizar mayor eficiencia se limitaran interrupciones y las
Ilamadas telefonicas.

Articulo 14°. La Junta de Individuos de Numero designard, a proposicion del Comité
Directivo, al personal ejecutivo, preferiblemente profesional universitario y al personal
auxiliar necesario para la gestion administrativa y técnica necesaria, a través de una
Direccidn Ejecutiva.

Articulo 15°. La Direccién Ejecutiva estara bajo la supervision directa del Presidente, e
indirecta de los otros directivos del Comité Directivo.

Articulo 16°. Las responsabilidades técnicas de la Direccion Ejecutiva estan las siguientes:

1. Concebir y desarrollar nuevos proyectos autofinanciables que contribuyan a encontrar
nuevas fuentes de financiamiento y, una vez aprobados por el Comité Directivo y la
Junta de Individuos de Numero, ejecutarlos.
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Contribuir en la elaboracién y evaluacion del plan estratégicos, el plan operativo anual
y el proyecto de presupuesto, en los aspectos técnicos.

Colaborar con la ejecucion y seguimiento de los programas: P1. Direccién, P3.
Relaciones, P5. Promocion, y P6. Interés Pablico.

Colaborar con la ejecucion y seguimiento de los proyectos que determine el Comité
Directivo.

Coordinar las actividades de las Comisiones Técnicas.

Contribuir con el Presidente en la vigilancia del cumplimiento de las decisiones de
caracter técnico, emanadas de las reuniones de la Junta de Individuos de Ndmero o el
Comité Directivo.

Velar por la divulgacion y proyeccion de imagen de la Academia.

Representar a la Academia, cuando asi lo solicite la Junta, el Comité Directivo o el
Presidente.

Articulo 17°. Las responsabilidades administrativas de la Direccion Ejecutiva son las

siguientes:

1. Contribuir en la elaboracion y evaluacién del plan estratégico, plan anual y el proyecto
de presupuesto en los aspectos administrativos.

2. Elaborar los proyectos de memoria y cuenta anual y revisar los proyectos de rendicién
presupuestaria trimestral que se deben presentar ante el Ejecutivo Nacional.

3. Elaborar el proyecto de informe mensual que envia el Comité Directivo (NOTACAD) a
los Individuos de Numero.

4. Realizar las convocatorias y generar las agendas para la reunion de Junta de Individuos
de Ndmero (JIN) y Comité Directivo (CD). Colaborar en la elaboracion de actas e
informes y llevar el control de las decisiones.

5. Colaborar en la ejecucion y vigilancia de los programas: P2. Administracion, P4.
Finanzas, P7. Documentacion y P8. Publicaciones.

6. Colaborar en la ejecucion vy vigilancia de los proyectos que determine el Comité
Directivo. Representar a la Academia cuando asi lo determine la Junta, el Comité o el
Presidente.

7. Administrar los recursos humanos y materiales de la Academia.

8. Vigilar la recepcion de fondos, registrar los movimientos de ingresos y egresos, y el
correcto flujo de caja para garantizar disponibilidad e informar semanalmente al Comité
Directivo.

9. Velar por el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras y elaborar el
cronograma ordinario de pagos para aprobacion del Tesorero.

10. Elaborar el cronograma extraordinario de pagos para la aprobacion del Comité
Directivo, elaborar los cheques correspondientes y realizar los pagos.

11. Organizar y revisar la informacion contable antes de ser enviada al contador.

12. Vigilar el correcto funcionamiento y velar por la custodia y mantenimiento de los
muebles y equipos e instalaciones de la Academia.

13. Tramitar la correspondencia entrante, elaborar y tramitar la saliente y dar cuenta de ella.

14. Organizar, conservar y mantener actualizado el archivo de todos los documentos y

correspondencia de la Academia.
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15. Coordinar la logistica de funcionamiento de las diferentes reuniones que se realizan en
la Academia.
16. Elaborar el proyecto de acta del Comité Directivo y la Junta de Individuos de NUmero.

Articulo 18°. La Junta de Individuos de Numero, a propuesta del Comité Directivo

aprobara un manual de la Direccion Ejecutiva, en el cual se especificaran en detalle, las
funciones, responsabilidades y actividades de la Direccion Ejecutiva de la Academia.

Aprobado en la reunion JIN N° 119/07 del 11-12-07
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