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LA DIRECTIVA

Todo grupo humano, al organizarse, se da una directiva.
La composicién de la Directiva varia segin el tipo de
institucion.
|

Es comiin que una directiva esté compuesta por:

— UN PRESIDENTE

— UNO O DOS VICEPRESIDENTES

— UN SECRETARIO

— UN TESORERO

— UN PRO-TESORERO

— Y UN NUMERO VARIABLE DE DIRECTORES

En algunas instituciones, el crecimiento de las activida-
des ha llevado a la creacién de otros cargos como Secretario

General, Secretario de Organizacién, Secretario de Actas, Se-
cretario de Finanzas, de Relaciones, etc.
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Pero, en todo caso, y con distintos nombres, sienm
existen las funciones de:

— PRESIDENTE

— SECRETARIO

— TESORERO

Estas funciones deben ser cubiertas por los cargos
se creen segiin los Estatutos de cada institucién.

El éxito de la institucién se basa en la participac
responsable de todos sus miembros.

Por eso la Directiva no debe ser la que “haga las cos
sino la que promueve, estimula y dirige las actividades
todos.



| PAPEL DE LA DIRECTIVA

La directiva en conjunto debera:

— ORIENTAR
— SUGERIR INICIATIVAS
— ORGANIZAR EL TRABAJO

— CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LOS ACUERDOS
DE LA ASAMBLEA

— LOGRAR QUE LA INSTITUCION PROGRAME

— REPRESENTAR A LA INSTITUCION

ORIENTAR:

Si se les ha elegido es porque sus ideas expresan a la
mayoria; por eso, los miembros de la institucién esperan que
los dirigentes senalen los grandes rumbos.



SUGERIR INICIATIVAS:

Toda institucién tiene vida. La vida de la instituc
estd en sus actividades.

Generalmente, las iniciativas para estas actividades p
ten de cualquiera de los miembros de la institucién. ¢
embargo, cuando éstas falten, la Directiva debe proponer!
asegurando que a través de ellas se cumplan los objeti
de la institucién.

ORGANIZAR EL TRABAJO:

Pero la vida de una institucién requiere un orden, t
organizacién. La Directiva debe organizar el esfuerzo de
dos para que éste, sumado, haga avanzar a la instituciés
a sus miembros.
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CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LOS ACUERDOS
DE LA ASAMBLEA

La Directiva no actda por su cuenta. Es la Asamblea
quien decide a través de acuerdos. Pero alguien debe hacer
que dichos acuerdos se cumplan. Eso debe hacerlo la Di-
rectiva, empezando por cumplirlos ella misma.

LOGRAR QUE LA INSTITUCION PROGRAME:

Una institucién debe estudiar los pasos que da. La im-
provisacién lleva al fracaso. La Directiva debe lograr que
todos participen en el estudio de qué es lo que quieren ha-
cer, cémo hacerlo, con qué medios y en cudnto tiempo.

REPRESENTAR A LA INSTITUCION:

Toda institucién debe tener una voz oficial. No puede
cualquier persona hablar a nombre de todos. Lo hara la
Directiva como representante de la institucién.



PAPEL DEL PRESIDENTE

— PRESIDIR O DIRIGIR

— REPRESENTAR A LA INSTITUCION

Presidir o dirigir las reuniones de la Directiva y de
Asamblea, conforme al orden previamente establecido en
Tabla de Sesiones.
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Para cumplir bien esta importante misién, el Presidente
debe:
— Ser puntual en la iniciacién y término de la reunién.

— Exponer en forma clara, breve y precisa los asuntos
a discutir.

— Hacer participar a todos los miembros de la institu-
cion, estimulando a los maéas timidos.

— Evitar que los asistentes a la reunién se salgan del
tema que se esta tratando.

— Crear un ambiente de respeto mutuo, para que todos
opinen sin que se produzcan incidentes.

— Ser imparcial frente a las opiniones para que no que-
den grupos o personas excluidas.

— Tratar que siempre se llegue a acuerdos concretos
sobre los puntos que se discuten.
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Por ser el Representante maximo de la institucién &
la comunidad, otras instituciones y autoridades, debe tg
especial cuidado de:

— Actuar con serenidad, firmeza y respeto, para h
respetable a la instituciéon ante los demas.

— Informarse en la forma mas amplia posible para
der actuar con conocimiento.

— Recordar siempre que se representa a muchas pe
nas y que no se puede tomar posiciones personales com
s6lo se representara a si mismo.

— Ser leal con los acuerdos y decisiones del grupo.

— No adquirir compromisos de importancia que no
yan sido acordados.

— Dar cuenta a la Asamblea de los contactos que to
a nombre de la institucidn.

I T



PAPEL DEL SECRETARIO

— LLEVAR AL DIA EL LIBRO DE ACTAS

— MANTENER LA CORRESPONDENCIA AL DIA
— LLEVAR REGISTRO DE LOS SOCIOS

— HACER LAS CITACIONES

LLEVAR AL DIA EL LIBRO DE ACTAS

Llevar al dia el Libro de Actas tanto de las reuniones de
la Directiva como de las reuniones de la Asamblea.



Sin Actas no hay constancia de los acuerdos y de j
cuentas. Para llevar bien este aspecto basico de la organ
cion, el Secretario debe saber que el Acta tiene un orde:

— Anotar en el encabezamiento el tipo de reunién ¢
Directiva, de Asamblea, Ordinaria o Extraordinaria).

— Darle a cada reunién un numero (12, 22, 32, etc.) .
L

— Poner la fecha y el local en que se desarrolli
reunion.

— Poner la lista de los asistentes si es reunién de Di °
tiva, y el nimero si es de Asamblea;

— Anotar la hora en que se abrié la reunién.

— Se anotan las enmiendas que se hagan al Acta
rior, si las hay, o se dice que se aprobé por unanimida
por mayoria, en caso contrario.

— Anotar las indicaciones que se presenten, los au
dos que se tomen y la forma en que se votaron los acuert

— Los acuerdos tomados, al anotarse, deben figurar!
el plazo dentro del cual deben cumplirse, las personas i
se hacen responsables, los recursos que se van a emplear.
la tnica forma como se podra controlar su cumplimie

— Debe anotarse la hora en que se termine la reunior

— Finalmente, debe ir la firma del Presidente y del!
cretario, después de aprobada el Acta.

Las Actas deberdn estar en un libro especial, el cuall
bera ser mostrado al miembro de la institucién que lo!
licite.
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MANTENER LA CORRESPONDENCIA AL DIA

Las comunicaciones de una institucién son muy impor-
tantes. Por eso el Secretario debe saber que:

— Toda carta importante que se escribe, debe responder
a un acuerdo de la Asamblea.

— El Secretario debe dar cuenta de la correspondencia
recibida y despachada en las reuniones (cuenta de la Se-
cretaria).

— Las cartas escritas por una institucién no son perso-
nales. El trato que se da en ellas es un trato respetuoso,
sobrio e impersonal. :

— Debe cuidarse en la correspondencia la buena letra
(si no hay posibilidades de escribir a maquina), la ortogra-
fia y la redaccion.

— Debe mantenerse un archivo con los originales de las
cartas recibidas y copia de las despachadas. Aun en el caso
de escribirlas a mano es conveniente usar calco para que
quede constancia del texto; y

— Las cartas pueden ser firmadas por el Secretario cuan-
do el asunto es interno, por el Presidente y el Secretario
cuando es dirigida a instituciones o personas ajenas a la
organizacién, y por toda la Directiva en caso de que el asunto
sea de gran importancia y esté dirigida a autoridades.
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LLEVAR UN REGISTRO DE SOCIOS
DE LA INSTITUCION

En este registro debe figurar el nombre, la direcdi
los demadas datos que interesan.

HACER LAS CITACIONES PARA LAS REUNIONES
DE DIRECTIVA Y ASAMBLEA

Las citaciones pueden ser hechas por escrito a cada
sona o ponerse en un pizarrén o cartel en uno o vario
gares visibles.

En las citaciones, ademas de figurar la fecha, el lug
la hora de la reunién, debe ir la Tabla que se va a trafs

Cuando sea posible, conviene que las personas citt
firmen una lista dejando constancia de que saben cuént
dénde se hara la reunién y qué tema se va a tratar ent
Esto es recomendable para reuniones de Directiva o cud
en ella se va a proceder a elegir algiin cargo o adopt
algin acuerdo de importancia.
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PAPEL DEL TESORERO

— COBRAR LAS CUOTAS DE LOS SOCIOS

— RECIBIR TODO DINERO QUE ENTRA A LA
INSTITUCION

— EFECTUAR TODOS LOS PAGOS
— MANTENER EL LIBRO DE CAJA AL DIA

— DAR CUENTA A LA ASAMBLEA DE LA SITUACION
ECONOMICA DE LA INSTITUCION
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— TENER UN INVENTARIO DE TODOS LOS DE)
- BIENES INSTITUCIONALES

— ESTUDIAR EL PROBLEMA FINANCIERO DE L}
INSTITUCION.

COBRAR LAS CUOTAS DE LOS SOCIOS

Esta delicada tarea exige:

— Crear conciencia entre los socios de que la cuot:
una obligacién.

— Establecer un sistema de cobranza que no exij
“persecucién”’ de cada socio que se atrasa.

— Establecer un sistema de comprobantes que juntot
dar confianza, permita ordenar la Tesoreria.

— Llevar una lista de los socios y anotar en ella!
pagos mensuales y extraordinarios.

— Contar con un lugar seguro —lo mejor es una cue
bipersonal en el Banco del Estado— donde se depositt
dinero.

— Estar en condiciones, en todo momento, de ren
cuenta; y

— No gastar, ni atin con la intencién de reponerlo i
diatamente, el dinero en asuntos personales o de la inst
cién no aprobadas por la Asamblea.



RECIBIR TODO DINERO QUE ENTRE
A LA INSTITUCION

En esto debe aplicar criterios muy parecidos a los an-
teriores.

EFECTUAR TODOS LOS PAGOS

Ademds de los criterios anteriores, debe:

— Rechazar gastos que no hayan sido aprobados.
— Exigir comprobante de todo pago.

— Archivar los comprobantes de modo que puedan ser
presentados cada vez que se lo pidan.

— No comprar nada sin antes cotizar precios para ob-
tener el méximo con el menor costo; y

— Anotar todo gasto que se efecttie.
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MANTENER AL DIA EL LIBRO DE CAJA

Este permanente control de la vida econémica de lai
titucién debe hacerlo:

— Anotando en una columna las salidas o gastos y
la otra las entradas. No dejar nunca de anotar para e
olvidos; y

— Mantener el libro en un lugar seguro, mostrandol
los socios cada vez que lo soliciten.

DAR CUENTA A LA ASAMBLEA DE LA SITUACION
ECONOMICA DE LA INSTITUCION

Conocer la situacién de la institucién es un derech
deber de todos sus miembros; por eso:
— EI Tesorero dara cuenta mensual del estado de la(

— Cada vez que se realice una actividad especial (b
ficios, bailes, aniversarios, etc.), rendird cuenta detallads
las entradas y gastos.

— Cada vez que se le pida en reunién, rendird cu
del estado de la Caja en ese momento; y

— Una vez al ano debera presentar un Balance que¢
aprobado o rechazado por la Asamblea.
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ESTUDIAR EL PROBLEMA FINANCIERO
DE LA INSTITUCION

El Tesorero no sélo controla los gastos y las entradas
sino que también estudia el futuro econdémico de la institu-
cién; por €so:

— Debe buscar las formas de aumentar las entradas y
disminuir los gastos.

— Debe proponer a la Asamblea actividades que permi-
tan el fortalecimiento econémico; y

— Debe estudiar sistemas de autofinanciamiento para la
institucion.
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TENER UN INVENTARIO DE TODOS LOS BIENES
INSTITUCIONALES

i
El Tesorero es el cuidador de todas las pertenenciasi
la institucién; por eso: '

— Anota todo bien perteneciente a la institucion (ms
bles, utiles, artefactos, etc.).

— Controla y anota el estado en que se encuentran(
chos bienes.

— Da cuenta de la destruccién o pérdida de ellos;y
]
— Da de baja aquellos bienes que no estdan en coi

ciones de prestar utilidad. 3
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OTRAS PUBLICACIONES DE PROMGCION POPULAR

Organizacién Social

Equipamiento Comunitario

Familia y Comunidad

Lo que todo nifio necesita para ser feliz
Manual del Ciudadano Chileno

El Dirigente

Tres Camaradas

Platos Econdémicos

Esto lo hicieron dos mujeres

Operacién Invierno

Proyecto que legaliza las J. de Vecinos y demas
Organizaciones

Ventajas de una ley (Juntas de Vecinos)
Derechos del Trabajador Agricola

La fuerza de los que se unen

Solicitar a la Delegacién de la
CONSEJERIA NACIONAL DE PROMOCION POPULAR

en su Provincia



CONSEJERIA NACIONAL DE
PROMOCION POPULAR

Avda. B. O'Higgins 580 — Miraflores 106

Santiago

Escuela Lito-Tipogrifica "La Gratitud Nacional”



