RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA CELEBRACION DE LAS REUNIONES COLEGIALES.

El propio caracter y naturaleza del Colegio hace que las reuniones, tanto de los érganos
representativos y directivos (Junta General, Junta de Gobierno y Comisibn Permanente)
como de los de caracter consultivo (Comisiones de trabajo) resulten imprescindibles. Siendo
bien conocidas las recomendaciones que aseguran la eficacia y utilidad de las reuniones,
resulta de gran interés formalizaras y aplicarlas. Este es precisamente el objeto de este
documento.

1. Todareunion se llevara a cabo previa convocatoria formal a los participantes, que se
comunicara con una antelaciéon minima de 10 dias naturales, salvo que en las
normas especificas se establezca plazo, indicando el “Orden del dia” vy
acompafando la documentacioén pertinente. Se indicara con total claridad la fecha
y lugar de la reunién, la hora exacta de inicio de la misma asi como la duracién
maxima prevista, la identificacion de quien presidira o dirigira la reuniéon y también de
quien levantara acta de la misma.

2. Parala configuracion del Orden del dia y obtencién de la documentacién que debe
acompahfarle, se haran, desde el Colegio, las comunicaciones y contactos previos
con los convocados.

3. Los puntos incluidos en el Orden del dia iran respaldados por la documentacién
adecuada.

4. Los documentos, al menos los relativos a propuestas que deban votarse,
acompafaran al Orden del dia en el momento de la convocatoria y con el fin de
gue puedan ser convenientemente analizados por los asistentes a la reunién. Sélo de
forma excepcional, siempre y cuando asi lo estime quién fije el Orden del Dia o
presida la reunidbn, podran aportarse documentos con posterioridad a la
convocatoria 0 en la propia reunidn, respectivamente

5. Quien presida o dija la reunidn restringirda el que se aborden debates sobre
cuestiones ajenas al Orden del dia y que no cuenten con un minimo soporte
documental conforme a lo establecido en los puntos anteriores. Promovera la
participacion de todos los asistentes, la brevedad y concisién en las intervenciones, el
cumplimiento del horario previsto, tanto de inicio como de finalizacion, la distribuciéon
razonable del tiempo entre los diferentes puntos del orden del dia asi como que el
debate, en la medida de lo posible, se concrete en conclusiones y acuerdos
claramente formulados y expresados.

6. De cada reuniodn se laborara un acta que incluira la identificacion del lugar y fecha
de la reunion, de los convocados, de los asistentes, del Orden del dia y de los
documentos aportados asi como una breve descripcidn de los asuntos tratados y de
los acuerdos adoptados. Salvo peticibn expresa no se incluiran referencias sobre las
manifestaciones concretas ni literales realizadas.

7. El responsable de levantar acta de la reunidn pondra a disposicidn de los asistentes,
por el medio méas adecuado y en el plazo maximo de treinta dias, un borrador de la
misma para que se formulen las observaciones pertinentes, todo ello con
independencia de los procedimientos formales y especificos que pudieran resultar de
aplicacion en funcidon de la naturaleza de la reunion.



8.

10.

Por lo general, todas las tareas que se deriven de las conclusiones y acuerdos
adoptados seran asumidas por el personal del Colegio y/o por los cargos
representativos del mismo. S6lo de forma excepcional podra plantearse encomendar
tareas especificas a quienes no ostenten ninguna de las condiciones sefaladas.

La pagina Web del Colegio recogera la informacién pertinente relacionada con la
reunion y que resulte de interés y utilidad, tanto en relacién con su convocatoria
como con su resultado.

Corresponde a los servicios técnicos y administrativos del Colegio, y en particular a la
Secretaria Técnica, facilitar el proceso establecido asi como velar por su
cumplimiento en aras de la eficacia y utilidad requeridas. En particular, llevara a
cabo cuantas acciones sean necesarias para promover y facilitar la participacion y
asistencia de los convocados en todos sus aspectos.



RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA LA CELEBRACION DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO.

Siendo de aplicacién las Normas Generales establecidas para las reuniones colegiales,
se presentan a continuacion las normas que, con caracter, particular, deben ser tenidas
en cuenta en el caso particular de las Juntas de Gobierno.

1. Durante el mes de enero de cada afo, y antes de su finalizacién, se elaborara el
calendario de celebracibn de las Juntas Ordinarias de Gobierno y que,
reglamentariamente, deben celebrarse, como minimo, una vez al trimestre. Dicho
calendario no impedira que, por razones justificadas y comunicandolo con suficiente
antelacion, puedan alterarse las fechas establecidas.

2. El Orden del dia de las Juntas de Gobierno incluir& obligatoriamente los puntos que
se indican y que haran referencia expresa a los documentos cuyo contenido y
directrices también se establece y que se aportaran junto a la convocatoria de la
reunion.

1. Aprobacion del Acta de la reunién anterior. Lo antes posible, (maximo treinta dias)
tras la celebracién de la Junta anterior, se habra difundido el borrador del acta
correspondiente y solicitado expresamente observaciones al mismo para su
correccion. Las observaciones deberan comunicarse en el plazo que se indique
para elaborar el documento que se adjuntard a la convocatoria de la nueva
Junta con el proposito de que sea aprobada. Si los asistentes dan su conformidad,
podra limitarse la lectura a las observaciones recibidas para procederse
directamente a su aprobacion.

2. Informe de Secretaria. Elaborado desde |la Secretaria Técnica y presentado por el
Secretario del Colegio, incluira la informacioén, datos y circunstancias relativas al
desarrollo de la actividad colegial ordinaria y de las que la Junta de Gobierno
debe tener constancia (alta y bajas de colegiados, niumero de visados,
reconocimientos, reclamaciones, incidencias, resolucibn de expedientes,
convocatoria de elecciones, designacion o proclamacion de candidatos,
resultados electorales, designacion de cargos, etc...). El informe recogera los
detalles necesarios de modo que queden convenientemente registrados. Su
exposicion se limitard a los posibles hechos especialmente destacables y que
pudieran requerir adopcién de decisiones o acuerdos asi como a las aclaraciones
gue se soliciten expresamente.

3. Informe de Gestién. Corresponde su elaboraciéon y presentacion a la Secretaria
Técnica en el ejercicio de las funciones gerenciales asignadas por Acuerdo de la
Junta General de Diciembre de 2010. El informe completo se aportara junto con
la convocatoria de la Junta. Debera incluir un breve resumen de las actuaciones
colegiales llevadas a cabo desde la ultima Junta de Gobierno y en relacién con
los acuerdos y directrices establecidas. También incluird un resumen general sobre
el estado de ejecucidn presupuestaria (ingresos, gastos y resultados), a la fecha
mas proxima posible a la de la celebracion de la reunidén. A partir del mes de
septiembre incluira una prevision general de cierre del ejercicio; los detalles, en su
caso, se tratardn en el Informe del Interventor. Incluira también el cuadro de
indicadores, actualizado a la fecha mas proxima posible, al que hace referencia
el Plan Estratégico asi como los resultados de las evaluaciones, actualizaciones u
otras acciones que, en su caso, se hayan llevado a cabo en relacién con dicho
Plan.



4. Informe del Decano. Se centrara en los aspectos de indole estratégica y de
especial relevancia que afectan al Colegio asi como en las actuaciones mas
destacables llevadas a cabo, asi como cuando proceda, en la sintesis, exposicion
global y fundamentaciéon general de las propuestas que se someten a la Junta.
Las propuestas que vayan a ser objeto de adopcion de acuerdos, se identificaran
de forma singularizada dentro del punto 4. Informe del Decano. Dara cuenta,
asimismo, de las decisiones y acuerdos adoptados en el ambito del Consejo
General de Colegios Oficiales de Ingenieros Agronomos asi como en el de ANIA.

5. Informe de Intervencion. En la Junta del primer trimestre aportard un avance, lo
mas ajustado posible, del cierre del ejercicio del afio anterior. En la del segundo
trimestre presentara la Cuenta de Resultados y Balance de Situacién
correspondiente al cierre del afo anterior y que ha de presentarse a la Junta
General; asi mismo presentara el detalle de ejecucion del presupuesto del afio en
curso, a la fecha mas proxima posible. Los comentarios y explicaciones, en la
medida de lo posible, se centrardn en las posibles desviaciones relevantes u otros
aspectos concretos que, a juicio del Interventor, proceda realizar. En la Junta del
tercer trimestre aportara una primera propuesta de Proyecto de Presupuesto para
el afio siguiente; asi mismo presentara el detalle de ejecucion del presupuesto del
afio en curso, a la fecha méas proxima posible con el mismo criterio sefialado
anteriormente para su exposicion. En la Junta del cuarto trimestre presentara el
Proyecto de Presupuesto del afio siguiente que ha de presentarse a la Junta
General; igualmente presentara el detalle de ejecucion del presupuesto del afo
en curso, a la fecha mas proxima posible con el mismo criterio sefialado
anteriormente para su exposicion

6. Memoria Anual. Se elaborard y presentara de forma que atienda a los
requerimientos que se establecen para este documento en la descripcion del
Orden del dia de las Juntas Generales.

7. Otros puntos especificos. A peticion expresa de los miembros de la Junta de
Gobierno aportando, para su inclusion en el Orden del dia y de forma previa a su
elaboracién, un minimo soporte documental que identifique, justifique y describa
lo que pretende tratarse, podran introducirse todos aquéllos puntos adicionales y
concretos que se propongan expresamente en las condiciones sefialadas. Para
asegurar la operatividad de este procedimiento, expresamente y con 15 dias de
antelacion a la de la fecha en la que se prevé efectuar la convocatoria oficial de
la Junta, desde la Secretaria del Colegio se solicitara a los miembros de la Junta
de Gobierno que aporten los documentos pertinentes y que quieren que sean
tratados por la Junta. Se indicara, asimismo, la fecha limite para el envio de estas
propuestas y documentos

8. Ruegos y Preguntas. Salvo, excepciones, sera el unico punto del Orden del dia
que no contara con documentacion anexa.

3. Para la valida constitucion de la Junta de Gobierno, a efectos de celebracion de
sesiones de liberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presidencia del Decano
y Secretario 0, en su caso, de quienes les sustituyan y la mitad, al menos, de los
restantes miembros de la Junta.



No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure incluido
en el Orden del Dia, salvo que estén presentes todos los miembros de la Junta y sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple y, en caso de empate, decidira el
Decano o quién presida la reunion.

Desde los servicios administrativos del Colegio, y con la anticipacidn necesaria, se
solicitara a los miembros de la Junta de Gobierno que confirmen su asistencia, tanto
a la reunion propiamente dicha como a los posibles actos complementarios. Esto
debe atenderse con la mayor diligencia posible con el fin de evitar todo tipo de
tareas y gastos innecesarios que, en su caso, podran imputarse a quien
correspondan.

Las reuniones de la Junta de Gobierno se iniciaran a la hora exacta que figura en la
convocatoria, concediéndose, en todo caso, un margen maximo de cinco minutos.
La duraciéon méxima prevista sera de tres horas. Con el fin de no superar este limite, el
Decano aplicara con rigor el procedimiento establecido impidiendo que los debates
deriven sobre aspectos y cuestiones ajenas al Orden del dia y a los documentos que
lo acompainan. Estos documentos, a pesar de haber sido facilitados con
anterioridad, estaran a disposicion de los asistentes durante el desarrollo de la
reunion.



RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA LAS REUNIONES DE LA COMISION PERMANENTE.

Siendo de aplicaciéon las Normas Generales establecidas para las reuniones colegiales, se
presentan a continuacion las normas que, con caracter, particular, deben ser tenidas en
cuenta en el caso particular de las reuniones de la Comisibn Permanente.

1.

Durante el mes de enero de cada afio, y antes de su finalizacion, se elaborara el
calendario de celebracion de las reuniones de la Comisibn Permanente. En principio,
las reuniones se celebraran los primeros y terceros lunes de cada mes si bien deberan
hacerse los ajustes necesarios en funcidon del calendario de festividades asi como del
de otras reuniones y actos colegiales. El mes de Agosto sera inhabil a efectos de la
Comisibn Permanente cuya ultima reunidon debera ser anterior a la Junta General del
Segundo Semestre.

Las reuniones de la Comisibn Permanente, con arreglo al calendario establecido,
deberan ser expresamente convocadas desde la Secretaria Técnica, con una
antelacion de una semana. Podran convocarse con menos antelaciéon y/o fuera del
calendario inicialmente establecido, a solicitud de cualquiera de sus miembros y con
el visto bueno del Decano.

Preferentemente, las reuniones deberan ser de caracter tematico y basado en un
Orden del dia que, elaborado desde la Secretaria Técnica, considere las propuestas
y documentacién previamente aportada por los miembros de la Comisién
Permanente. En la medida de lo posible se centrara la atencién en tratar temas y
propuestas concretas, convenientemente documentadas.

Las decisiones seran adoptadas por la mayoria simple de los miembros asistentes.

La duraciéon maxima de las reuniones de la Comision Permanente ser& de dos horas.



RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA LAS REUNIONES DE LAS COMISIONES DE TRABAJO.

Siendo de aplicaciéon las Normas Generales establecidas para las reuniones colegiales, se
presentan a continuacion las normas que, con caracter, particular, deben ser tenidas en
cuenta en el caso particular de las reuniones de las Comisiones de Trabajo.

1.

La composicion de estas Comisiones debera revisarse anualmente. Para ello, durante
el mes de enero se comunicara a los miembros que expresen su voluntad de
continuidad y, atendiendo a ello, se procedera a al nombramiento de la nueva
Comision.

Durante el mes de enero de cada afio, y antes de su finalizacion, se elaborara el
calendario de celebraciéon de las reuniones de las diferentes Comisiones. Las
reuniones, con arreglo al calendario establecido, deberan ser expresamente
convocadas desde le Secretaria Técnica, con una antelaciobn minima de DOS
semanas. Podran convocarse con menos antelacion y/o fuera del calendario
inicialmente establecido, a solicitud de cualquiera de sus miembros y con el visto
bueno del Decano.

Las reuniones deberan atender a un Orden del Dia concreto, basado en la
documentacion que se acompafe y que debera elaborarse desde el Colegio.
Asimismo, desde el Colegio se promovera y facilitara la asistencia de los convocados,
sobre todo de los que no ocupan cargos representativos colegiales y participan
voluntariamente.

El objetivo esencial de estas reuniones es, sobre todo, recoger ideas y sugerencias
correspondiendo el trabajo de su aplicaciéon y desarrollo al personal del Colegio y, en
todo caso, a quienes ejercen cargos representativos.

La duracion méaxima de estas reuniones sera de una hora y media.



RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA LAS REUNIONES DE LAS JUNTAS GENERALES.

Siendo de aplicacién las Normas Generales establecidas para las reuniones colegiales,
se presentan a continuacion las normas que, con caracter, particular, deben ser tenidas
en cuenta en el caso de las Juntas Generales.

1. Durante el mes de enero de cada afo, y antes de su finalizacién, se elaborara el
calendario de celebracion de las Juntas Generales Ordinarias y que,
reglamentariamente, debe celebrarse, como minimo, una en cada semestre. Dicho
calendario no impedira que, por razones justificadas y comunicandolo con suficiente
antelacion, puedan alterarse las fechas establecidas.

2. El Orden del dia de las Juntas de Gobierno incluird obligatoriamente los puntos que
se indican y que haran referencia expresa a los documentos cuyo contenido y
directrices también se establece y que estardn disponibles en la pagina Web del
Colegio desde el mismo momento de la convocatoria de la reunién, extremo que se
hard constar expresamente en la misma indicando la direcciéon electrénica exacta
gue facilite el acceso.

1. Aprobacién del Acta de la reunién anterior. Lo antes posible, tras la celebracion
de la Junta anterior, se habra difundido el borrador del acta correspondiente y
solicitado expresamente observaciones al mismo para su correccion. Las
observaciones deberdn comunicarse en el plazo que se indique para elaborar el
documento que se adjuntara a la convocatoria de la nueva Junta con el
propodsito de que sea aprobada. Si los asistentes dan su conformidad, podra
limitarse la lectura a las observaciones recibidas para procederse directamente a
su aprobacion.

2. Informe de Secretaria. Elaborado por la Secretaria Técnica, y presentado por el
Secretario del Colegio, incluird la informacion, datos y circunstancias relativas al
desarrollo de la actividad colegial ordinaria y de las que la Junta debe tener
constancia (altas y bajas de colegiados, nimero de visados, reconocimientos,
reclamaciones, incidencias, resolucion de expedientes, convocatoria de
elecciones, designhacion o proclamaciéon de candidatos, resultados electorales,
designacioén de cargos, etc.). El informe recogera los detalles necesarios de modo
que queden convenientemente registrados. Su exposicidon se centrard,
preferentemente, en los posibles hechos especialmente destacables y que
pudieran requerir adopcion de decisiones o acuerdos asi como a hacer las
aclaraciones que se soliciten expresamente.

3. Informe de Gestidon. Corresponde su elaboracion y presentacion a la Secretaria
Técnica en el gjercicio de las funciones gerenciales asignadas por Acuerdo de la
Junta General de Diciembre de 2010. El informe completo se aportara junto con
la convocatoria de la Junta. Debera incluir un breve resumen de las actuaciones
colegiales mas relevantes llevadas a cabo desde la dltima Junta General, en
relacién con los acuerdos y directrices establecidas. También un resumen general
sobre el estado de ejecucion presupuestaria (ingresos, gastos y resultados), a la
fecha mas proxima posible a la de la celebracion de la reunién. En la Junta del
segundo semestre incluira una prevision de cierre del ejercicio. Incluird también el
cuadro de indicadores, actualizado a la fecha mas préxima posible, al que hace
referencia el Plan Estratégico asi como las evaluaciones y actualizaciones que, en
su caso, se hayan llevado a cabo.



4. Informe del Decano. Se centrard en los aspectos de indole estratégica y de
especial relevancia que afectan al Colegio asi como en las actuaciones mas
destacables llevadas a cabo asi como, cuando proceda, en la sintesis, exposicion
global y fundamentacion general de las propuestas que se someten a la Junta
que deberan figurar identificadas en este punto. Dara cuenta, asimismo, de las
decisiones y acuerdos adoptados en el ambito del Consejo General de Colegios
Oficiales de Ingenieros Agréonomos asi como en el de ANIA.

5. Memoria Anual. Hara publica toda la informacién que, ademas de atender a los
requerimientos normativos, atienda a los objetivos de comunicacién vy
transparencia del Colegio. En la Junta del segundo semestre se presentara un
avance de la Memoria relativa a ese mismo afio que, convenientemente
actualizada, se presentara para su aprobaciéon en la Junta del primer semestre
del afio siguiente. Las Memorias Anuales se haran publicas en la pagina Web del
Colegio.

6. Informe de Intervencién. En la Junta del primer semestre se presentara, para su
aprobacion, el estado de cuentas correspondientes al cierre del aio anterior; asi
mismo presentard el detalle de ejecucion del presupuesto del afio en curso, a la
fecha mas proxima posible. En la Junta del segundo semestre se presentara, para
su aprobacion, el Proyecto de Presupuestos para el afio siguiente; asi mismo
presentara el detalle de ejecuciéon del presupuesto del afio en curso, a la fecha
mas proxima posible. Los comentarios y explicaciones, en la medida de lo posible,
se centrardn en las posibles desviaciones relevantes u otros aspectos concretos
gue, a juicio del Interventor, proceda realizar.

7. Otros puntos. El caso de que sea necesario, se introduciran en el Orden del dia
otros posibles puntos especificos, pero siempre amparados por un minimo soporte
documental que identifique, justifique y describa lo que pretende tratarse y que,
al igual que en el resto de los puntos, estara disponibles en la pagina Web desde
el mismo momento de la convocatoria de la reunidn, extremo que se hara
constar expresamente en la misma indicando la direccién electrénica exacta que
facilite el acceso

8. Ruegos y Preguntas. Salvo, excepciones, sera el Uunico punto del Orden del dia
que no contarad con documentacion anexa.

Los acuerdos de las Juntas Generales se adoptaran por la mayoria de los votos de los
colegiados presentes y representados, salvo para la adopcion de acuerdos que
estatutariamente requieran otras mayorias.

En ningln caso podran adoptarse acuerdos sobre asuntos no comprendidos en el
Orden del Dia.

Desde los servicios administrativos del Colegio, y con la anticipacidon necesaria, se
promovera, entre todos los colegiados, la asistencia a la Junta General solicitando
asimismo que confirmen su asistencia, tanto a la reuniéon propiamente dicha como a
los posibles actos complementarios.



6. Las reuniones de la Junta General se iniciaran a la hora exacta que figura en la
convocatoria, concediéndose, en todo caso, un margen maximo de diez minutos. La
duracién maxima prevista sera de DOS horas. Con el fin de no superar este limite, el
Decano aplicara con rigor el procedimiento establecido evitando que los debates
deriven sobre aspectos y cuestiones ajenas al Orden del dia y a los documentos que
lo acompafan. Estos documentos, a pesar de estar disponibles en la pagina Web del
Colegio desde el mismo momento de la convocatoria, lo estaran también durante el
desarrollo de la reunion.

Aprobadas en Junta de Gobierno celebrada en Huesca el 20 de Mayo de 2011
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