En las zonas rurales solamente se pueden utilizar dichas sefiales
en las curvas de poca visibilidad o para adelantar a otros vehiculos.

Esta prohibido dejar escapar libremente los pgases de combinacidn
y suprimir los silenciadores de los vehiculos automotores.

11. PRECAUCIONES Y RECOMENDACIONES.

El aprovisionamiento de combustible debe hacerse con el motor del
vehiculo apagado, los vehiculos de servicio publico colectivo lo hardn
antes de presentarse al lugar de partida de la ruta. En casos de ur-
gencia, los pasajeros deben abandonar el vehiculo mientras se hace el
aprovisionamiento.

12, CICLISTAS.

El cconductor de bicicleta o vehiculo similar debe conducirlo en
las vias publicas a horcajadas y sujetando los manubrios con ambas
manos.

Los ciclistas estan sujetos a las siguientes normas:

a— Marcharan por la derecha de las vias, a distancia no mayor
de un metro de la acera u orilla y procuraran no utilizar la via de
los buses.

b— Cuando transiten en grupo, lo haridn uno detrds de otro.

c— No podrin prenderse de otro vehiculo o viajar cerca a otro
carruaje de mayor tamafio que los oculten de la vista de los conducto-
res gue transitan en sentido contrario.

No podran llevar a otra persona ni transportar cosas gue disminu-
yan la visibilidad o que los incomoden en la conduccidn.

No podrdan transitar por las autopistas, sobre las aceras y demis
lugares destinados al transito de peatones y por aquellos prohibidos
por las autoridades competentes.

13. TRANSPORTE DE CADAVERES.

La movilizacidn de caddveres y los desfiles mortuorios serdn regla-
mentados por la primera autoridad politica del lugar, de acuerdo con
las autoridades de salud publica.

14, TRANSITO DE ANIMALES.

Esta prohibido dejar animales sueltos en las vias piiblieas, inclusive
en las zonas verdes.

La movilizacion de animales de carga y silla como de ganado vacu-
no por vias piiblicas, se hard bajo vigilancia, con las seguridades ade-
cuadas, de acuerdo con la reglamentacién de las autoridades de policia.

Los animales transitaran por la izquierdd de la via lo mds cerca
posible al limite de la zona de la carretera, salvo disposicién expresa
en contrario del Ministerio de Obras Ptblicas.

Las autoridades de Policia tomardn las medidas necesarias para

despejar las vias de animales abandonados que conducirdn al coso
municipal.



25. CONFERENCIA PROMOCION Y ENTRENAMIENTO DE
LA COMUNIDAD

1. INTRODUCCION.

De acuerdo con lo dispuesto por la Ley, corresponde a las Asocia-
ciones de Defensa Civil la Promocién y Entrenamiento de la comunidad
de su jurisdiccidén, para afrontar adecuadamente situaciones de emer-
gencia producidas por desastres de orden natural o artificial, asi como
para su participacién en casos de conflicto internacional o de orden
interno generalizado.

2. DESARROLLO DE LA LECCION.

Para poder cumplir de una manera efectiva con esta funcidn, las
Asociaciones de Defensa Civil necesariamente requieren:

a— Estar completamente organizadas de acuerdo con los procedi-
mientos reglamentarios dispuestos por la Direccién General;

b— Mantener estrechas relaciones de coordinacién y cooperacidn
con las autoridades de gobierno, militares y de policia de influencia
en su jurisdiccion;

¢— Haber obtenido dentro de su comunidad la prestancia, confianza
y colaboracidén suficientes para actuar sobre ella, con base en:

1) El ejemplo:

Las Asociaciones de Defensa Civil deben estar conformadas por los
mejores y mas activos miembros de la comunidad, de manera gue todos
sus actos no sean otra cosa gque la manifestacidén de las necesidades de
la misma. Una Asociacion de Defensa Civil suficientemente cohesionada
vy activa, de manera necesaria se convierte en elemento importante den-
tro de su comunidad, sirviendo de ejemplo para las otras organizacio-
nes de cardcter civico y estimulando a los habitantes a compenetrarse
con los propositos institucionales.

2) La eficacia:

Es necesario que todas las actividades de la Asociacién se orienten
siempre mediante un buen planeamiento y ejecucién hacia una alta
eficacia, de manera que la comunidad se sienta impelida a apoyar y a-
yudar los eventos organizados por la Corporacion, con el convencirmien-
to que son actividades orientadas para su propio beneficio. La perma-
nente presencia de miembros de Defensa Civil, actuando en bien de los
habitantes de un barrio, municipio o vereda, hace que las personas en
un principio apdticas a las actividades de proteccion de la comunidad,
se interesen y luego participen recibiendo los consejos y erientaciones
necesarios.

3) La Persistencia:

Una gran cantidad de actividades que van en beneficio y proteccidn
de una comunidad, normalmente son emprendidas por las autoridades



y asociaciones de bien comtun; sin embargo, una vez pasado el entusiasmo
inicial, o superadas las primeras etapas del objetivo propuesto los pla-
nes se desvian, se olvidan y se abandonan, perdiéndose los esfuerzos
de personas o entidades, recayendo en los vicios y problemas que ori-
ginaron el plan; iniciando de esta manera un circulo vicioso que hace
que los ciudadanos se desesperen y caigan en la apatia, consecuencia
de la pérdida de credibilidad en sus lideres y organizaciones represen-
tativas.

Corresponde a la Asociacidn de Defensa Civil tener muy en cuenta
que todas aquellas actividades en que ésta se comprometa, se desarro-
llen con los planes que se hayan elaborado, hasta su culminacién, de
manera que la comunidad adgquiera y mantenga permanente confianza
en las actividades emprendidas por la Corporacién, obteniendo asi el
maximo de apoyo ciudadano.

Acciones bien planeadas, eficientemente coordinadas y eficazmente
adelantadas dentro de su jurisdiccion, en cumplimiento de las funciones
institucionales, hacen que una Asociacién de Defensa Civil mantenga el
entusiasmo de los miembros de una comunidad, lo que a su vez facilita
la accidn de la Organizacitn.

3. ORGANIZACION DE LA COMUNIDAD.

Poco puede hacer una Asociacién de Defensa Civil para el cumpli-
miento de su misidn dentro de una comunidad desorganizada, atomi-
zada y sin objetivos especificos. Por lo tanto, es necesario que deniro
del proceso de conformacidn de la Corporacidn, paralelo con su capa-
citacidén y entrenamiento, se planeen y adelanten cuidadosamente las si-
guientes actividades bdsicas de organizacion comunitaria.

a— Conocimiento de la Comunidad:

Es de responsabilidad del Presidente de la Asociacidn, proveer para
conocimiento de los miembros activos de la Corporaciéon el correcto
conocimiento de la comunidad en la gque estdn actuando. Para esto de-
bera elaborarse una “Monografia de la Jurisdiccion”, documento en el
qgue se allegardn el maximo posible de datos que se refieren a la comu-
nidad en estudio y que faciliten una correcta evaluacién de esta. Ejem-
plo de los puntos que debe cubrir la Monografia, son:

1) Aspectos geogrificos;

2) Aspectos histdricos;

3) Aspectos socio-econdmicos;

4) Aspectos de gobierno;

5) Aspectos sanitarios;

6) Aspectos de servicios publicos;

'7) Aspectos de soberania nacional

8) Aspectos de seguridad interna del pais;

9) Aspectos delincuenciales; y

10) Aspectos de prevencidén y control de desastres.



Esta Monografia, correctamente elaborada, conforma el documen-
to bdsico de accidn de la Asociacidon frente a la comunidad, pero su
efectividad estd necesariamente condicionada al grado de actualizacidn
en que se mantenga.

Una Monografia desactualizada puede ser un interesante documen-
to histdrico, pero no servird para mantener un conocimiento eficaz
de la comunidad por lo cual se hace necesario mantenerla al dia.

b— Informacién ¢ la Comunidad:

Tradicionalmente nuestras comunidades estan mal informadas, res-
pecto de sus condiciones reales, objetivos, posibilidades, derechos ¥y
deberes, asi como de sus posibilidades de desastres y de sus capacida-
des de enfrentarse a ellos.

Corresponde a la Asociacién de Defensa Civil de la jurisdiccion
adelantar las actividades y coordinaciones necesarias para que su co-
munidad se mantenga eficazmente informada en todos aquellos aspec-
tos que competen a Defensa Civil. Esto se logra mediante la expedicidn
de boletines periddicos, organizacidn de conferencias sobre temas es-
pecificos, demostraciones, etc.

c— Obtencidn de la colaboracion:

Objetivo fundamental para la correcta y efectiva accidon de protec-
cidn de la comunidad, es lograr que sus integrantes presten de manera
espontdnea pero ordenada su colaboracidn, obteniendo de esta manera
como resultado final la auto-proteccion individual y familiar que lleva
a la existencia de una comunidad verdaderamente organizada.

Como bien se ve, el elemento mas importante de la organizacion
de la comunidad es la cooperacion, lo que se logra mediante la con-
cientizacion cficazmente dirigida a nivel individual y colectivo, hasta
hacer que cada miembro de la comunidad, llegue a convencerse por si
mismo de la necesidad de prestar su colaboracién personal en aguellas
actividades de proteccion, que al final redundaran en su propio bene-
ficio y en el de los suyos.

El desarrollo de planes y campafias bien dirigidas que atraigan a
la poblacién por el ejemplo que da la Asociacidn y sus integrantes; las
informaciones que le son suministradas y la solucién a sus problemas
presentes y posibles que le son planteados, hacen que la comunidad
paulatinamente vaya aunando sus objetivos a los de la Corporacién de
Defensa Civil haciendo suyos los de esta.

d— Representacion de la Comunidad:

Corresponde a la Asociacion de Defensa Civil adelantar las coordi-
naciones y actividades que tiendan a gue las autoridades de influencia
en la comunidad de su jurisdiccidn acepten formal o tdacitamente el
liderazgo de la Corporacion en representacién de aquellos aspectos
inherentes a las funciones de la misma Defensa Civil. Esto se logra
mediante buenas relacicnes con las autoridades mismas, estrecha cola-
boracion con estas; correctas y actualizadas apreciaciones de situacidn



de las necesidades de proteccidn civil de la comunidad. Influyen tam-
bién de manera importante la confianza que los habitantes depositan
en la Defensa Civil, y las buenas relaciones que esta mantenga con
las otras asociaciones 0 grupos representativos que existan en la ju-
risdiccidn.

e— Control de la pobdblacion:

Si bien no compete a la Defensa Civil desarrollar ningun tipo de
accion de control de las actividades ciudadanas, ya que esto estd re-
servado por la ley a las autoridades de gobierno y policia, la Asociacidn
de Defensa Civil debe mantener una evaluacidén permanente de las con-
diciones comunitarias respecto a las posibilidades de vulnerabilidad
frente a los desastres y a la accidn delictiva, para asesorar y presentar
planes eficaces de proteccién civil a las autoridades que corresponda.

4. Entrenamiento y capacitacion de la Comunidad.

Corresponde a la Defensa Civil una vez creada, organizarse y capa-
citarse, reuniendo los medios para su accion institucional, con el objeto
de ubicarse en el lugar que le corresponde como elemento representa-
tivo de su comunidad; pero su tarea no estard completa mientras no
incluya un programa auténtico de capacitacion y prevencidén para la
misma, a fin de que pueda afrontar adecuadamente situaciones de
emergencia.

Para llegar a este objetivo la Asociacidn de Defensa Civil debe:

a— Identificar, evaiuar y difundir los riesgos y su influencia:

Dentro de su actividad la Asociacion de Defensa Civil requiere de
la elaboracion de un “Andlisis Primario de Vulnerabilidad”, en su ju-
risdiceidn, que no es otra cosa que la identificacién y ordenacion por
importancia de los riesgos que tiene o puede tener la comunidad, de
acuerdo con sus caracteristicas y ubicacién. Estos riesgos y su inciden-
cia en las personas y bienes al sucederse, deben ser tema de exposicién
3 las autoridades responsables y en determinados casos a la comunidad
misma, para que tanto unas como oiras adquieran conciencia clara de
aquellos, siendo el primer paso de solucidn el conocimiento del pro-
blema.

b— Plantear soluciones:

Del andlisis de vulnerabilidad y de la evaluacidn de los medios que
en caso dado y frente a una situacidén especifica se podria utilizar, asi
como de las capacidades estimadas de la propia comunidad, deben
surgir “Planes de Atencion de Emergencias Especificas”. Estos planes
0 soluciones a las posibles situaciones de emergencia, deben ser prepa-
rados y presentados al comité local, para su actuacién.

c— Coordinar la Accidn:

La autoridad responsable de la atencidén de emergencias que se
presenian en un municipio es el Alcalde Municipal, asesorado por el
Comité Local de Emergencia; pero es al representante de la Defensa
Civil, a quien compete la coordinacién de las actividades del comité,



accion que en la prdctica consiste en indicar al Alcalde la importancia
y obligatoriedad de crearlo, guiarlo en las decisiones cuando se orga-
nice y reuna, buscando mantener siempre el esfuerzo; asi mismo plan-
tear los problemas y las posibles soluciones. Requisito basico para la
coordinacion efectiva es el actuar siempre frente a planes previos y
a coordinaciones anteriores al momento de presentarse la emergencia,
pues intentar coordinar una accién de atencidon sin haber pensado an-
tes en su posibilidad, ni existir los contactos previos con otros orga-
nismos y perscnas gue la atienden, sélo lleva a la improvisacién, coad-
yuvando lo anterior a la mayor pérdida de vidas y de bienes.

d— Capacitacién Comunitaria:

La Asociacitén de Defensa Civil debe organizar dentro de su juris-
diccidén, los cursos y actividades de capacitacién que de los analisis
de vulnerabilidad se hayan deducido para la atencion de las emergencias
especificas, orientando parte de sus esfuerzos a la capacitacidn de per-
sonas no necesariamente de la Asociacion, pero que en caso dado tengan
que adelantar actividades importantes de atencién de desastres. Curses
de Primeros Auxilios, extincidn de incendios, atencidn de accidentes,
dictados a colegios, empresas y asociaciones, van a contribuir en la
preparacion de la comunidad para la atencién de emergencias.

e— Obtencion de Medios:

Normalmente, la atencidon de un desastre implica la utilizacidn de
medios que estdén por fuera de los que en un momento dado pueda
proveer la Defensa Civil u organismos de la misma comunidad, de
manera que es responsabilidad de la Asociacidon de Defensa Civil, coor-
dinar con la autoridad de Gobierno y el Comité Local de Emergencia,
el prever los medios necesarios para la atencidn de cada emergencia
especifica que se contemple dentro de los planes de vulnerabilidad, asi
como coordinar la autorizacidén de su utilizacidn, planificar el empleo
v mantener actualizados los diferentes pasos previstos para el uso de
todos aguellos medios no organicos.

26. CONFERENCIA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS ASOCIACIONES DE DEFENSA CIVIL

1. INTRODUCCION.

Durante la presente conferencia se tratarin aspectos relacionados
con la creacidn, organizacidén y funcionamiento de las Asociaciones de
Defensa Civil.

2 ASOCIACIONES DE DEFENSA CIVIL.

Estan consideradas dentro de estas Asociaciones los Gruposg de Apo-
yo General; las Juntas Piloto de Defensa Civil; las Juntas de Defensa
Civil, con sus respectivos Comités Urbanos y Rurales y otras Organiza-
ciones de Defensa Civil.



Todo Grupo de Apoyo necesita para constituirse, cincuenta (50)
miembros como minimo; las Juntas Piloto cuarenta (40}: las Juntas de
Defensa Civil treinta (30) y los Comités diez (10).

a) Creacidn de una Asociacion de Defensa Civil.

Para ello se requiere:
1} Que exista en la comunidad el deseo de asociarse.

2) Integrada la comunidad, mediante sus representantes debe to-
marse contacto con el Funcionario de la Defensa Civil de mayor jerar-
quia, a nivel regional.

3) Posteriormente se deben reunir los requisitos ordenados por
la resolucidén N° 0126 del 1° de marzo de 1985, la cual reglamenfa la
materia, asi:

b) Fundacidn.

1) De la reunidn inicial de constitucion de cualquier Asociacién
de Defensa Civil, los iniciadores deben levantar un “Acta de Fundacion”,
-donde se exprese: el lugar, dia, hora y nombre de todos los asistentes,
sus documentos de identificacidn, actividades que ejercen; el nombre
y el objeto de la Asociacion;

2) Dicha reunidn estard presidida por el funcionario de la Defensa
Civil a nivel regional y si hay autoridad ellas serdn invitadas de honor;

3) Seguidamente se dard una explicacién de Defensa Civil, por
el funcionario regional.

4) Posterior a esta informacidn, se inicia la eleccidn de la Mesa
Directiva Provisional, por el medio mds democritico, més imparcial
y mds eficiente: Votacidn Secreta, resultando elegidos aquéllos que
hayan alcanzado mayoria absoluta. Este resultado se tiene en cuenta
para consignarse en la respectiva Acta de Fundacidn;

5) Como el Fiscal no es Dignatario de la Mesa Directiva, se inicia
con €l las votaciones. En €l recae la responsabilidad de controlar la
Asociacién: Es quien va a vigilar las actuaciones de la Mesa Directiva,
va a ser el representante de la comunidad y va a ejercer independen-
cia entre los miembros de la Mesa Directiva y la Asamblea; por ello
en su eleccidn se debe considerar con mucho criterio la persona que
va a estar al frente de este importante cargo, si se tiene en cuenta que
el éxito o el fracasc de la Asociacion, estd en su competencia;

6} Luego viene la eleccidn para cada uno de los cargos de la Mesa
Directiva;

7) Elegida la Mesa Directiva, se tomard la promesa de rigor, acto
que puede ser realizado por alguna de las autoridades acompaifiantes
¥ que generalmente se hace asi por protocolo;

8) A continuacidn hablard el Presidente, dando los agradecimientos
en nombre de la Mesa Directiva, expondrd algunos de sus delineamien-
tos estando al frente de la Asociacién y nombrari en compaifiia de



los Dignatarios y de comun acuerdo con la Asamblea, una comisién
especial, para que redacte los estatutos, fijando un término de dos
meses (periodo de prueba) para una nueva Asamblez, en donde se
discutiran y aprobardn los mismos.

¢) Personeria Juridica.

Cumplido lo anterior el Presidente de la Junta, por intermedio del
Coordinador Regional, hard la solicitud a la Direccidn General, para
el reconocimiento de la Personeria Juridica, acompafiando esta de los
siguientes documentos:

1) Solicitud formal;

2) Acta de Fundacidn, con autenticacidén de la firma del Presidente
Provisional;

3) Copia del Acta de la Asamblea, en la gue fueron aprobados
los estatutos con las exigencias del articulo sexto de la resolucidn
0126/85, asi:

ACTAS. Toda acta distinta a la de constitucidén debe precisar:

a) Numero de orden;

b) Denominacion exacta de la Asociacidn, con el nimero y fecha
de la Personeria Juridica si la tiene;

c¢) Lugar, hora y fecha de la Asamblea,;

d} Numero de miembros gque integran la Asociacidn, nombre de
cada uno de los asistentes y nimero del carns;

e) Tema u orden del dia;

f) Informe de actividades realizadas incluyendo el estado finan-
ciero;

g) Firma autdgrafa y documento de identificacion de la Mesa
Directiva y del fiscal;

4) Original y copia de los estatutos debidamente firmados por
la Mesa Directiva y el Fiscal;

5) Certificacion de autoridad judicial, policiva, militar o personal
autenticada; donde conste que la Asociacidn tiene sede para su fun-
cionamiento o posee los medios para cancelar un canon de arrenda-
miento;

6) Capia del Reglamento de Régimen Interno, aprobado por la
Asamblea General.

NOTA: En este lapso de tiempo, reunidos los requisitos y enviados
a la Direccidn, se aprovecha para adelantar el “CURSO DE INFORMA-
CION GENERAL".

d) Tramitacidn de la Personeria Juridica.

Recibida la solicitud, la Oficina Juridica harid el estudio correspon-
diente y si no encontrare objecion, proyectard la resolucién, la que



una vez firmada se devolvera con los estatutos debidamente sellados.
En caso contrario, procederd a regresar la documentacidon con las ob-
servaciones pertinentes.

Obtenida la Personeria Juridica, deberd procederse a tramitar la
consecucién del numero de identidad ftributaria “NIT”, para la Aso-
ciacion.

e) Publicacidén de la Resolucidn.

La providencia que reconoce existencia legal a una Asociacidn;
asi como la cancelacion del beneficio, debera ser publicada en el Dia-
rio Oficial.

Con esta publicacidn, cumple eficacia juridica el Acto y se presume
que ha sido conocido por todas las personas;

Las Resoluciones de cambic de representante legal, solo requieren
notificacién personal al interesado;

Ninguna modificacién de los estatutos tendra validez sin la apro-
bacién de la Direccidn General y publiéacién en el Diario Oficial;

Asi mismo, ninguna Asociacidn de Defensa Civil deberd actuar co-
mo tal, ni ejercer las funciones que la ley y los estatutos le sefinlen;
ni ejercitar los derechos que le correspondan, mientras no tengan
reconocimiento de Personeria Juridica debidamente legalizada y sdlo
durante la vigencia de esta.

3. REUNIONES DE LAS ASOCIACIONES DE DEFENSA CIVIL.

Con el objeto de establecer las normas sobre la forma como deben
desarrollarse las reuniones o sesiones de las Asociaciones de Defensa
Civil, y para asegurar el miximo rendimiento de las mismas, se dan
a conocer las diferenfes modalidades pretendiendo que cuando ellas
se realicen, sirvan para estudiar los problemas y sus soluciones, en
estrechho orden y respeto mutuo, a fin de gue las conclusiones y los
acuerdos consulten los intereses y aspiraciones de la comunidad re-
presentada en la Institucidn y obtengan por consiguiente, el apoyo
general de la ciudadania.

En la misma forma, se desea proteger los derechos e intereses de
los asociados dentro de cada organizacidn, facilitando la participacidn
de cada uno y garantizando la representacion de los diferentes grupos
con la debida democracia.

a) Clasificacion de las reuniones.

Como en todas las entidades, en las Asociaciones de la Defensa Civil,
se realizan diferentes tipos de reuniones, a saber:

1> Reuniones formales: Ordinarias y Extraordinarias.
2) Reuniones informales.

3) Reuniones de Asamblea General: Preliminares, Fundadores, Or-
dinarias y Extraordinarias.

4) De directiva o Comité.



b) Definiciones de las reuniones.
1} Reuniones formales:

a— Ordinarias: Son las reuniones que se efectiian siguiendo las
normas estatutarias y reglamentarias, fijando con la debida anticipa-
cién los asuntos a tratar, la fecha, el sitio y 12 hora y convocando pre-
viamente a los interesados. Se realizan normalmente dentro de las
fechas establecidas por los estatutos.

b— Exireordinarias: Son las reuniones gue cumpliendo con todos
los requisitos de las formales ordinarias, se realizan normalmente
dentro de fechas no establecidas por los estatutos y reglamentos, para
estudiar casos de emergencia o conflicto que no dan espera hasta la
fecha de la prdxima reunién ordinaria.

2} Reuniones informales:

Son las reuniones de miembros activos que no llenan los requisi-
tos estatutarios y de reglamento, por tal motivo, sus acuerdos y reso-
luciones carecen de obligatoriedad para los que no asistieron. General-
mente la reunién informal tiene la facultad para deliberar y discutir,
pero no puede tomar decisiones que afecten a los ausentes o perjudi-
quen a la Organizacion.

3) Asamblea General:

a— Preliminar: Es toda reunidn que efectuan los aspirantes a fun-
dar una Entidad generalmente es formal aungue no tenga estatutos.
Es convocada por el grupo de personas interesadas en un asunto o
problema, para intercambiar ideas o preparar el ambiente para aso-
ciarse,

b— Fundadores: Es la reunién formal de los habitantes de una
comunidad interesada en constituir una Asociacién, como la Junta de
Defensa Civil en un barrio o munieipio. Es convocada por las perso-
nas mas interesadas o por el Comité gue se haya designado durante
Ia reunidn preliminar.

En esta Asamblea se funda una Organizacidn y se declaran res-
ponsables todos los miembros fundadores, por el hecho de aprobar
la creacion de la Asociacidon y firmar el acta de constitucidn.

c— Asamblea General Ordinaria: Es la reunion reglamentaria de
todos los miembros de una Asociacion de Defensa Civil, que sesionan
en el mes, dia, hora y lugar establecido en el reglamento respectivo.

Es convocada por el Presidente de la Mesa Directiva ¥ en el orden
del dia pueden incluirse aspectos relacionados con la marcha normal
de la Organizacidn, informes de trabajo, creacién de comisiones espe-
ciales, planes y programas de trabajo, actividades futuras, eleccidn de
nueva Mesa Directiva o celebracion de fechas de especial significacidn
para la Institucion.

d— Asamblea General Extraordinaria: Es la Asamblea que se reune-
en fecha distinta a la reglamentaria. Puede ser convocada por el Pre-



sidente de la Mesa Directiva, por el Fiseal, por la mayoria de la Directi-
va, 0 por un diez por ciento de los miembros activos de la Organizacidn.
Se reune para decidir sobre un asunto importante sobre el cuzal la
Asamblea General Ordinaria no ha dado autorizacidn a la Directiva.

4) Reuniones de la Mesa Directiva y de Comite,.

a— De Directiva:

1— Ordinarias: Son las reuniones reglamentarias de los miembros
de la Directiva para planear, programar, discutir y coordinar la rea-
lizacion de las diferentes tareas aprobadas por la Asamblea General;
para recibir informes de los diferentes comités y orientar sus futuras
actividades.

2— Ezxtraordinarias: Bstas reuniones se efectian para tratar asun-
tos importantes que no puedan aplazarse hasta la fecha de reunidn
ordinaria m4&s prdéxima.

b— De Comités o Comisiones:

Pueden ser ordinarias o extraordinarias y tienen como {inalidad
acordar procedimientos de trabajo para cumplir las fareas impuestas.

¢) Recomendaciones para lograr buenas reuniones.

1) Requisitos para programar una buena reunidn:

a— Tener un propdsito principal, definido y conocido por los aso-
ciados.

b— Determinar con precision: fecha, hora y sitio en gue se va a
desarrollar.

c— Programar previamente y convocar con anterioridad.

d— Tener en cuenta el factor tiempo en cuanto a hora de trabajo
de los miembros activos.

e— Dar aviso en la forma mds amplia a todas las personas que
tengan derecho a asistir.

2) Requisitos para desarrollar la reunidn:

a— Tener un Presidente o Director de la reunidn.

b— Tener un orden del dia aprobado en la reunidén y cumplirlo
dentro de la misma.

¢— Iniciar las sesiones a la hora anunciada.

d— Discutir democrdticamente y dentro de las normas del Re-
glamento,

e— Conservar durante todo el tiempo orden en las discusiones.

f— Discutir cada proposicién hasta su aprobacion, modificacion o
rechazo final, siguiendo el orden de presentacién de la misma, antes
de pasar a considerar una nueva u otro tema.

g— Procurar que todo informe oral o escrito sea breve y preciso.

h— Hacer reuniones cortas. No prolongarlas mds de dos horas.



d) Reuniones estatutarias,

1) Asamblea General.
Por su constitucién y funciones la Asamblea General es la autori-
dad suprema de toda Organizacién de Defensa Civil.

Es la reunién reglamentaria de todos los miembros activos ins-
critos en la Organizacién y que impulsados por el espiritu civico de
solidaridad, discuten y deliberan sobre los problemas que afronta su
comunidad relacionados con las funciones de la Defensa Civil, a fin de
acordar los planes y programas mds convenientes para su solucidn.

Se reune por derecho propio de acuerdo con las normas fijadas
en los estatutos.

92) Son funciones de la Asamblea General:

a— Nombrar para periodos de un afio a su Mesa Directiva, la que
estard integrada por el Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero
vy los Vocales. Para el mismo periodo nombrar a los suplentes del
Secretario, Tesorero vy Vocales,

b— Elegir al revisor Fiscal y a su suplente.

c— Discutir y aprobar los planes y programas de la Organizacion,
asi como los procedimientos para cumplir las tareas asignadas por la
Entidad Superior.

d— Estudiar, aprobar y modificar los estatutos, de acuerdo con
la ley ¥ las normas impartidas por la Direccién General.

e— Autorizar las sumas que la Directiva pueda gastar o compro-
meter (Presupuesto de funcionamiento).

f— Controlar la administracidn de sus fondos y bienes.

g— Aprobar o rechazar las actuaciones de los miembros en quie-
nes ha delegado sus derechos y autoridad (Mesa Directiva).

h— Elaborar su Reglamento de Régimen Interno, siguiendo las
normas de la Direccién General y aprobarlo.

i— Elegir su representante en el Tribunal Disciplinario, para un
periodo de un afio.

j— Disolver la Asociacidn en caso dque sea necesario, de acuerdo
con los estatutos.

k— Las demds que le sean sefialadas por la ley.

3) Funciones de la Mesa Directiva.
a— Promocionar la Asociacidn y mantener el espiritu de cuerpo.

b— Responder ante la Asamblea y la Direccién General, por la
buena marcha de la Asociacidn.

c— Aprobar la incorporacion de nuevos elementos, mediante reso-
lucién interna.



d— Estudiar y resolver la destinacién de fondos, en la cuantia que
la Asamblea determine.

e— Conocer e investigar las acciones gue determinen la conducta
de los afiliados, por medio de un informativo, que lo adelanta el “Tri-
bunal Disciplinario”, el cual estd conformado por dos dignatarios y
un miembro de la Asamblea. Este Tribunal una vez terminado el in-
formativo lo pasard con su concepto a la Mesa Directiva, quien me-
diante Resolucion emitird el fallo correspondiente. Contra esta provi-
dencia procede el recurso de reposicion.

f— Designar comisicnes para que se adelanten ciertos trabajos.
g— Exigir el uso correcto del uniforme.

h— Toda autorizacion debe hacerla por escrito.

i No delegar responsabilidades sino funciones.

4) Funciones del Presidente.
a— Llevar la representacién legal de la Asociacion.

b— Responder ante la Direccidn General, por el buen funcionamien-
to de la Asociacidn,

¢— Ejecutar los planes y programas trazados por la Asamblea y

Mesa Directiva.
d— Ejecutar los Acuerdos y Resoluciones de la Mesa Directiva.

e— Celebrar contratos y asumir obligaciones, que haya autorizado
la Asamblea General y la Mesa Directiva.

f— Manejar con el Tesorero y el Fiscal, las cuentas de la Aso-
ciacion.

g— Firmar la correspondencia.
h— Convocar a reuniones de Asamblea y Mesa Directiva.

i— Las demas que le sean sefialadas por la ley, los estatutos y la
Asamblea.

Ademds de las anteriores, vale la pena mencionar, las funciones
como Presidente de la Asamblea General.

a— Presidir y dirigir la reunidn.

b-— Empezar la reuniéon a la hora sefialada.

c— Verificar el quérum haciendo llamar a lista, e informar si hay
asistencia de la mitad mas uno de los miembros inscritos, o el
ntimero fijado en los estatutos, para decidir,

d— Presentar a discusidn y aprobacion de la Asamblea, el orden
del dia preparado para la reunién.

e— Conservar el orden dentro de la discusion.

f. Pedir y someter a discusidn los informes de la Directiva, Teso-
reria, Fiscalia y de los Comités, de acuerdo con la orden del dia.



g— Ceder al Vice-Presidente la direccion del debate cuando quiera
intervenir en el, y asumir nuevamente la direccién cuando se termine
1a discusidon del asunto en el cual intervino.

h— Resumir y sacar conclusiones., para dejar constancia de cada
uno de los temas considerados por la Asamblea.

i— Firmar el acta correspondiente y demds documentos que la
Asamblea acuerde.

5) Funciones del Vice-Presidente:

a— Asumir la Presidencia, en las ausencias temporales o absolu-
tas del titular.

b— Supervisar el desarrollo de actividades, que lleve a cabo la
Asociacidn.

c— Colaborar con el Presidente.

d— Las demds que le sean asignadas por la ley, los estatutos y la
Asamblea.

6) Funciones del Secretario:
Sus funciones tanto en la Mesa Directiva como en la Asamblea, son:

a— Citar a reuniones y asambleas de acuerdo con los distintos
casos previstos en los estatutos.

b— Elaborar las actas respectivas.

c— Llamar a lista en todas las reuniones.

d— Leer en cada sesidn el acta de la reunidn.

e— Tomar notas o apuntes principales que se traten (en la Direc-‘
tiva o Asamblea General), para hacer el acta ¥ en ella la relacidn
breve de lo que diga cada uno de los miembros activos que tome
parte en la discusion.

f— Llevar el libro de inscripcién de los miembros, con el niimero
de carné.

g— Llevar y conservar al dia los libros de actas de la Directiva
y Asamblea.

h— Recibir, elaborar y firmar la correspondencia de su competen-
cia, y pasar al Presidente para su firma lo que a €l le corresponde.

i — Organizar, conservar y custodiar el archivo de los documentos
e historiales de la Asociacion.

j— Colaborar con los Jefes de Comités, Seccién o Destacamento,
en la elaboracion de los informes.

k-— Informar sobre los socios gque se hayan excusado de asistir
a la reunidn.

1 — Las demds funciones que le fije la Asamblea.

7) Funcicnes del Tesorero:

a— Recaudar, cobrar, guardar y responder por todos los fondos
y bienes de la Asociacidn, cualgquiera gque sea su procedencia.



b— Llevar y mantener al dia los libros de cuentas, con los ¢om-
probantes respectivos.

c— Elaborar los presupuestos de gastos y ponerlos a consideracidn.
d— Rendir “La Cuenta” a la contraloria en caso de auxilios.

e— Efectuar los pagos de cuentas debidamente autorizados por la
Mesa Directiva.

f— Todos los cheques y comprobantes deberdn ser firmados por
el Tesorero v refrendados por el Presidente.

g— Elaborar los informes de la Tesoreria y someterlos a la apro-
bacion del Revisor Fiscal antes de presentarlos a la Junta Directiva
0 Asamblea General.

h—— Dejar conocer el estado de Tesoreria cuando cualquier miem-
bro se lo solicite.

i — Presentar a consideracion de la plenaria y/o de la Junta Di-
rectiva, un informe mensual sobre los ingresos y egresos del capital.

j— EI Tesorero debe presentar una fianza sobre el leal cumpli-
miento de sus funcionies en la suma y condiciones que disponga la
Mesa Directiva.

8) Funciones del Revisor Fiscal:

a— Vigilar las actuaciones de la Asociacion en todos los sentidos.

b— Aprobar e improbar los informes.

c— Hacer cumplir a cabalidad los reglamentos y disposiciones en
Vigencia.

d— Ejercer el control fiscal de todos los bienes de la Asociacidn
v de los fondos de Tesoreria en forma permanente.

e— Informar inmediatamente al Presidente y a la Directiva sobre
cualquier irregularidad que encuentre en el manejo de dinero o bienes
de la Asociacidn.

f— Asistir a las reuniones de la Directiva y Asamblea General den-
tro de las cuales tendrdn voz pero no voto.

9) Funciones de los Vocales.
a— Concurrir a todas las sesiones de la Directiva y Asamblea
General.

b— Dirigir los Comités, Secciones o Destacamentos puestos bajo
su responsabilidad.

c-— Cumplir las comisiones que le asigne la Directiva.

d— Colaborar con el Presidente y la Directiva en la ejecucién y
realizacion de los programas de la Asociacion.

10) Derechios v deberes de los miembros activos reunidos en Asam-
blea General:

a— Deberes:
1. Asistir punfualmente a las reuniones.



2. Desempeiiar los cargos y comisiones para los cuales sean ele-
gidos.

3. Informar sobre los trabajos que se le han confiado.

4. Tomar parte activa en el estudio y discusidn de los problemas
que afectan la Organizacion.

5. Colaborar entusiastamente en los programas y propésitos de
13 Defensa Civil.

6. Presentar excusa al Secretario, por escrito, cuando no pueda
concurrir a la Asamblea.

7. TUtilizar buenas maneras vy evitar herir susceptibilidades cuando
se participa en las discusiones. Conservar la serenidad.

8. Conocer perfectamente los Estatutos, Reglamentos, Manuales ¥
Resoluciones de la respectiva Asociacion.

b— Derechas: 7
1. Flegir y ser elegido para los cargos previstos en los Estatutos
y votar cuando se trata de tomar determinaciones de interés general.

2. Participar en las discusiones de la Asamblea exponiendo sus
ideas, conceptos y experiencias.

3. Fiscalizar el manejo que hace la Directiva de los bienes y fon-
dos de la Organizacion.

4. Ezaminar los libros y documentos. Solicitar informes a cual
guier miembro de la Directiva.

5. Presentar a la Asamblea proposiciones, quejas fundamentadas
y solicitar de ella la accidén conveniente.

6. El derecho de la mayeria prevalece y el de la minoria se
respeta.

11) Recomendaciones practicas para las sesiones:

a— Del Orden del Dia:

Consiste en un plan o lista de temas y el orden en que se van a
tratar y discutir durante la reunion.

1. Lo prepara el Presidente de la Directiva.

2. Debe hacerse con la antelacion suficiente y es recomendable
que lo conozcan los Dignatarios antes de someterlos a consideracion
de la Asamblea.

3. En su elaboracidn, se tendra en cuenta la importancia de cada
tema para su ordenamiento.

4. Debe existir siempre un punto como tema principal.

Siempre estd sujeto a la aprobacidn de la Directiva o Asamblea.
Los puntos due normalmente contemplan el orden del dia son:
Llamada a lista y verificacién del gudrum.

Himno Nacional.

Lectura del acta de la reunidn anterior, discusion y aprobacion.

c P o



Informe del Presidente.

Temas o punto central motivo de la sesidn.
Proposiciones, exposicién y discusion de cada una.
Asuntos pendientes.

Conclusiones.

Exposicién educativa (conferencia, charla, pelicula, ete.), sobre
Defensa Civil.

Asuntos varios.
Himno Defensa Civil.
1. Clausura.

= 0

e

b— Duracicn de la Reunion:

La duracion de una reunion depende en parte de las ocupaciones
de los socios. En dia de fiesta o vacaciones se puede prolongar la
reunién con un minimo de disgusto de los asistentes. Sin embargo, la
base para planear el tiempo, es la del cansancio de los participantes,
teniendo en cuenta que despu€s de hora y media de estar reunidos, si
la labor ha sido muy intensa, muy rapido se agotan las fuerzas
intelectuales y fisicas.

El producto de reuniones muy largas es solamente el desorden
final y la definicion inexacta de los problemas y programas, porque
la capacidad de atencidon y participacion se disminuye, los asistentes
pierden interés y no participan o se van y la reunion que termina asi,
no estimula para asistir a la proxima.

Razones técnicas, psicolégicas, sociales y la experiencia recomienda
que la duracién de una reunién no exceda de dos horas si se aspira a
una plena participacién de los asistentes.

c— Ligmada o Lista:

La sesi6n siempre debe iniciarse con la llamada a lista; desde el
punto de vista disciplinario es necesario comprobar la asistencia de
los miembros ¥ analizar su colaboracién por el interés demostrado
al asistir y participar en la Reuniones y Asambleas. Para efectos legales
necesariamente se debe comprobar la asistencia del ntimero suficiente
de miembros para sesionar véalidamente a pesar de la ausencia de
unos pocos; por otra parte, la constante asistencia de los miembros
a las reuniones demuestra el interés y la responsabilidad personal por
los problemas y la Entidad.

Se entiende por qudrum el numerc de miembros que fijan los
Estatutos, para que, reunidos deliberen y tomen decisiones validas
para los miembros presentes y ausentes.

Cuando consecutivamente es deficil reunir el quorum fijado en
los Estatutos vy cuando el numero de miembros ha aumentado ianto,
que es casi imposible reunirlos, la Asamblea General puede fijar un
mimero diferente, modificando asi los Estatutos para facilitar ia rea-
lizacién de las reuniones.



La anterior modificacién, no es aplicable para las reuniones acor-
dadas para modificar Estatutos o elegir nueva Mesa Directiva.

Cuando no se logra obtener el qudrum la sesidon puede realizarse
como informal, pero los acuerdos logrados carecen de obligatoriedad
para los ausentes.

d— Flaboracion del Acta:

El acta es el recuento del desarrollo v sucesos de la reunién. En
ella se deja constancia del objeto principal de la sesidn, los prablemas
tratados, temas discutidos, acuerdos aprobados o rechazados y con-
clusiones sacadas al final. Para que sea breve no se registra en ella
lo superficial e innecesario.

El acta deberia coniener los siguientes aspectos:

1. Numero del acta, fecha, hora y lugar en que se realizd la reunion.

2. Tipo de reunidn (Ordinaria ¢ Extraordinaria).

3. Nombre de la Asociacidn.

4. Anotar si se aprobo el acta anterior y especificar sobre las
correcciones que se le hicieron.

5. Resumen de los informes presentados, anotando el nombre
del informante y el cargo que desempefia.

6. Puntos principales de las proposiciones presentadas, su aufor,
apoyo, desaprobacidon o aplazamiento de las mismas.

7. Aspectos gue quedaron pendientes ya sea por voluntad de los
miembros o por falta de tiempo.

8. Incluir Ias conclusiones y recomendaciones finales en forma
resumida.

9. Hora de clausura y fecha de la préxima reunion.

10, Firma del Presidente y del Secretario.

Se aconseja a los Secretarios que durante la reunién tomen apun-
tes en borrador, para después resumirlos y pasarlos a limpio.

Cuando se modifican los estatutos o se elige nueva Mesa Directiva,
se sacan copias del acta de reunién y firmados por el Presidente y el
Secretario, se enviarin a la Delegacién Regional, Direccion General,
Alecaldia Municipal, Comandantes Militares o de Policia, correspondientes.

e— Sugerencias para mantener el orden durante una sesion:

1. Anunciar la iniciacidn mediante una sefial percibida por todos.

2. Al llamar a lista se debe comprobar que duienes contestan
sean realmente las personas nombradas, mientras tanto, los demads de-
ben guardar silencio.

3. Hacer cumplir el principio democrdtico, por el cual, para que
un miembro pueda tomar la palabra o participar en la discusidn,
debe solicitarla levantando la mano.



4. Cada persona tendra derecho al uso de la palabra, cuando se
lo indique el Presidente o por concesién de la palabra por parte del
expositor en interpelacidn.

Cada miembro solo tiene derecho a intervenir dos veces en la
discusion de cada tema por un tlempo mdximo de 10 minutos, pro-
rrogables con el consentimiento de la mayoria de los presentes. Nin-
giin miembro en estado de embriaguez puede ser admitido en las de-
liberaciones.

5. Cuando se presenta el caso de una discusion muy acalorada,
el Presidente debe tener cuidado de conceder la palabra en el orden
en que se lo soliciten a fin de que todos puedan participar y habiendo
oido la opinion de los demss, logren las conclusiores mds acertadas
en cada caso.

6. Las proposiciones deberin ser consideradas en su orden de
" importancia empezando por las de mayor amplitud y trascendencia para
gue al final se consideren las de menos importancia; la direccidn in-
telizente del debate estriba principalmente en el mantenimiento del
orden; dentro de este es posible acordar la solucién de los problemas.

f— Presentacidn de Proposiciones:

Proposicion es la expresién de una opinion, concepto, iniciativa o
sugerencia que un miembro activo hace a un cuerpo deliberante, para
que sea considerada apoyada o rechazada, es el aporte mas valioso
que puede hacer un miembro a la Organizacion a que pertenece; es
una iniciativa que traza pautas para planes y programas.

La proposicién debe contener un solo asunto de interés para la
Organizacién y/o la comunidad; debe presentarse por escrito en el
punto correspondiente del orden del dia.

g— Volacion de las proposiciones:

Kl voto es la expresién de la voluntad de un miembro por un
concepto o por una idea conocida, dentro de la Organizacién a la
cual pertenece.

La votacidn, expresa fisica, intelectual y matemdticamente, la opi-
nién y voluntad de la Organizacién ya sea en pro o en contra de una
idea. Siempre se toma como la expresion de la voluntad de una Aso-
ciacion.

Solamente tienen derecho al voto, los miembros activos que se
encuentren inscritos. Antes de someter a votaciéon una proposicion,
deberi explicarse ampliamente para que sea clara para todos los
miembros.

La votacion puede ser nominal o secreta.

Se emplea el primer sistema para propesiciones de rutina y con-
siste en efectuar un conteo de los miembros gue estin tanto a
favor como en contra. El segundo sistema se emplea para ventilar



