SECRETARIO

El secretario es un cargo critico en la junta ejecutiva de la PTA local y uno de los dos
unicos cargos requeridos por ley para una asociacion en Texas. El secretario de la PTA

es responsable de mantener registros precisos de los procedimientos de la asocia
completar los registros de los miembros y lideres y enviar comunicaciones en nombre
de la junta ejecutiva. Nunca digas: “jSolo soy la secretaria!”.

cion,

Un secretario efectivo debe ser rapido, preciso, confiable y tener un conocimiento

profundo de los pr opdésitos, estatutos, reglas vigentes, politicas y métodos de la PTA.
Esta guia lo familiarizara con las responsabilidades requeridas y las oportunidades

disponibles para ser una secretaria eficaz.

LAS 10 COSAS PRINCIPALES QUE DEBE SABER PARA ESTE PUESTO CAPACITACIONES CLAVE

1.

2.

Qué hacer PRIMERO: Registrese como lider de la PTA en
https://www.txpta.org/register  -as-a-board -member
Trabaje con el secretario saliente para revisar sus responsabilidades y
familiaricese con las practicas de su PTA local.
Desarroll ar un plan de trabajo y presentarlo a la junta ejecutiva para su
aprobacion.
Asegurese de que todos los miembros de la junta ejecutiva hayan:
o Completado las capacitaciones de FOUNDATIONS (Essentials y
Basics)
o Firmado la Politica de Etica/ Conflicto de Intereses de la PTA
Local
o Revisado la Politica de Retencion de Registros. (Una vez
revisado por la junta ejecutiva, se presenta a los miembros para
su adopcion)
Participar con todos los derechos de un miembro de la junta ejecutiva,
hacer mociones,nominar candidatos, participar en debates y votar.
Ayudaral presidente a establecer un quérum y mantener un re gistro
de pases de lista.
Llamar alorden a las reuniones en ausencia del presidente y
vicepresidente(s)y presidir hasta que los miembros elijan un presidente
temporal.
Mantener en un archivo permanente el Nimero de Identificacion de
Empleador (EIN)de la PTA asignado porelIRS yelpermiso de
impuestos sobre las ventas asignado por el Contralor de Texas.
Proporcione a los sucesores todas las actas, registros, informes, su libro
de procedimientos y otros materiales pertinentes.

FECHAS Y PLAZOS IMPORTANTES

BASICOS Capacitacion
en el manejo de la

junta directiva: Como
secretario, usted sirve
en la junta ejecutiva de
su PTA. Viene con
responsabilidades
propias,y todos los
miembros de la junta
ejecutiva de la PTA
deben saber qué se
espera de ellos.
BASICOS Capacitacion
en linea para
secretarias: Conozca
los entresijos de seruna
secretaria a través de
esta capacitacion de
facilacceso.

Guia de recursos
BASICS para la
direccion y guia de
recursos BASICS para
secretarios: imprima
estas guias para
acceder facilmente a
materiales de referencia
y procedimientos paso a
paso para su puesto.

Agosto: asegurese de que todos los miembros de la junta hayan enviado su informaciéon de contacto a
la PTAde Texas y hayan completado todos los componentes obligatorios de capacitacion de
FUNDAMENTOS dentro de los primeros 30 dias de su eleccion o nombramiento. Rastreador aqui

cada mes: coordine con elpresidente de membresia para asegurarse de tener la lista de membresia

mas actualizada enviada a la PTA de Texas.

Fin del afio fiscal: Consulte la Guia de recursos BASICOS del Secretario para recopilar los documentos

requeridos en preparaciéon para el Comité de Reconciliacion Financiera.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/19t8UUob-VCibHb429pTmPJuvLLq-PjrLyatdJOli9Qc/edit#gid=240203069

¢ Preguntas? Encuentre mas recursos en txpta.org/secretary. Comuniquese con la PTA de su consejo o con
el representante de servicio de campo. Ademas, puede enviar un correo electrénico a secretaria@txpta.org
o comunicarse con la oficina estatal de la PTAde  Texas al 1-800-TALK-PTA.



PTA de Texas [FUNDAMENTOS BASICOS

Y 4 L} n ] ry ]
Guia de inicio rapido de
Los materiales BASICOS brindan capacitacion esencial para muchos puestos de la PTA. jEsta guia es solo el
comienzo!

ACERCA DE LA PTA 4 QUE ES LA PTA?

La misién de la PTA es hacer realidad La PTA es una asociacion 501c3 basada en miembros que aboga p or
el potencial de cada nifio al involucrar el mejor interés de TODOS los nifios en muchas areas. Es autbnomo

y capacitar a las familias y y no partidista. La PTA aboga a favor o en contra de los problemas,
comunidades para que aboguen por pero no respalda a ningun candidato o partido politico.

todos los nifnos.

Qué significa esto: usted es miembro de una junta ejecutiva sin fines de

Lo que esto significa: Nos involucramos, lucro y, por lo tanto, tiene ciertas responsabilidades legales. Los
empoderamos y abogamos para lograr ~ miembros de /a junta directiva fienen tres deberes fiduciarios

nuestra vision: el pofencial de cada nifio  fundamentales: el deber de diligencia, el deber de |/ ealtad y el deber de

es una realidad. Nuestra declaracion de obediencia. Los miembros de la junta efecutiva actuan como
mision nos guia y debe impulsar fideicomisarios de los activos de la PTA y deben ejercer la debida
cualquier decision importante. Los difigencia para supervisar que la PTA esté bien administrada y que su

fondos que recaudamos se utilizan para  situacion financiera se mantenga sdlida . La junta ejecutiva verifica que

apoyar nuestra mision. se hayan completado todos los requisifos de presentacion y las
obligaciones fiscales.

NUESTRO PROPOSITO ESTRUCTURA DE LA PTA Dar

e labienvenida a las familias a la comunidad escolar Miembros

e Comunicarse de manera efectiva PTA local (a nivel de campus)

e Apoyareléxito de los estudiantes PTA delconsejo (distrito o comunidad)
e Hablaren nombre de cada nifio Texas PTA

e Compartirel poder nacional

e Colaborarcon las comunidades

FINANZAS

El ciclo de vida de A Presupuesto

e [os miembros de la junta ejecutiva elegidos/ designados crean planes
de trabajo que incluyen un presupuesto que detalla los gastos
relacionados con el proyecto.
La PTAsucede y los gastos ocurren.
La junta ejecutiva aprueba los planes de trabajo y los miembros votan
para adoptar el plan presupuestario. Los informes financieros se
presentan en cada junta ejecutiva regular y reunion de miembros. La
reconciliacion financiera ocurre al final del afio y los miembros reciben
elinforme en la primera reuniéon del proximo ano escolar.

CAPACITACION EN

Escanee el codigo o visite
txpta.org/ training para obtener
mas informacion.

SCAN ME




COMO COMENZAR
Como lider de la PTA, hay algunas cosas que debe hacer para comenzar el ano.

UNO DOS TRES CUATRO

jPrimero, Unase a su Luego, registrese enla PTA La secretaria de la PTA El presidente de su PTA

PTA local! Todos los de Texas en local les pide a todos los local les pide a todos los

miembros de la junta txpta.org/regis ter-as-a- miembros de la junta miembros de la junta

ejecutiva deben ser board -member. ejecutiva que firmen un ejecutiva que creen un

miembros de la PTA. Acuerdo de Plan de Trabajo que inicia
confidencialidad, ética y el proceso del

conflicto de intereses. presupuesto anual.



