
SECRETARIO 
El secretario es un cargo crítico en la junta ejecutiva de la PTA local y uno de los dos 
únicos cargos requeridos por ley para una asociación en Texas. El secretario de la PTA 
es responsable de mantener registros precisos de los procedimientos de la asocia ción, 
completar los registros de los miembros y líderes y enviar comunicaciones en nombre 
de la junta ejecutiva. Nunca digas: “¡Solo soy la secretaria!”.  

Un secretario efectivo debe ser rápido, preciso, confiable y tener un conocimiento 
profundo de los pr opósitos, estatutos, reglas vigentes, políticas y métodos de la PTA. 
Esta guía lo familiarizará 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. Qué hacer PRIMERO: Regístrese como líder de la PTA en 
https://www.txpta.org/register -as-a-board -member  

2. Trabaje con el secretario saliente para revisar sus responsabilidades y 
familiarícese con las prácticas de su PTA local.   

3. Desarroll ar un plan de trabajo y presentarlo a la junta ejecutiva para su 
aprobación.  

4. Asegúrese de que todos los miembros de la junta ejecutiva hayan:  
○ Com ple tad o las capacitac ione s de  FOUNDATIONS (Esse ntia ls  y 

Basics) 
○ Firm ado la  Política  de  Ética/ Conflic to de  Inte re se s d e  la  PTA 

Local 
○ Re visado la  Política  de  Re te nción d e  Re g istros. (Una ve z 

re visado por la  junta  e je cutiva , se  p re se nta  a  los m ie m bros para  
su adopción) 

5. Partic ipar con todos los de re chos de  un m ie m bro de  la  junta  e je cutiva , 
hace r m ocione s, nom inar cand idatos, partic ipar e n de bate s y votar. 

6 . Ayudar a l p re side nte  a  e stab le ce r un quórum  y m ante ne r un re g istro 
de  pase s d e  lista .  

7. Llam ar a l orde n a  las re unione s e n ause ncia  de l p re sid e nte  y 
vice pre side nte (s) y p re sid ir hasta  que  los m ie m bros e lijan un p re sid e nte  
te m poral. 

8 . Mante ne r e n un archivo pe rm ane nte  e l Núm e ro de  Ide ntificac ión de  
Em ple ador (EIN) de  la  PTA asignado por e l IRS y e l pe rm iso de  
im pue stos sobre  las ve ntas asignado por e l Contra lor de  Te xas.  

9. Proporc ione  a  los suce sore s todas las ac tas, re g istros, inform e s, su lib ro 
de  p roce d im ie ntos y otros m ate ria le s pe rtine nte s. 

● BÁSICOS Capacitación 
en el manejo de la 
junta directiva:  Com o 
se cre tario , uste d  sirve  
e n la  junta  e je cutiva  d e  
su PTA. Vie ne  con 
re sponsab ilidade s 
p rop ias, y todos los 
m ie m bros de  la  junta  
e je cutiva  d e  la  PTA 
de be n sabe r qué  se  
e spe ra  d e  e llos. 

● BÁSICOS Capacitación 
en línea para 
secretarias:  Conozca 
los e ntre sijos de  se r una 
se cre taria  a  travé s d e  
e sta  capacitac ión de  
fác il acce so. 

● Guía de recursos 
BASICS para la 
dirección y guía de 
recursos BASICS para 
secretarios: imprima  
e s tas guías para  
acce de r fác ilm e nte  a  
m ate ria le s de  re fe re nc ia  
y p roce d im ie ntos paso a  
paso para  su pue sto.  

 

FECHAS Y PLAZOS IMPORTANTES
 

● Agosto:  ase gúre se  d e  que  todos los m ie m bros de  la  junta  hayan e nviado su inform ación de  contac to a  
la  PTA de  Te xas y hayan com ple tado todos los com pone nte s ob liga torios de  capacitac ión de  
FUNDAMENTOS d e ntro de  los p rim e ros 30  d ías de  su e le cc ión o nom bram ie nto. Rastre ad or aquí 

● cada mes: coord ine  con e l p re sid e nte  de  m e m bre sía  para  ase gurarse  de  te ne r la  lista  de  m e m bre sía  
m ás ac tualizada e nviada a  la  PTA de  Te xas. 

● Fin del año fiscal:  Consulte  la  Guía  de  re cursos BÁSICOS d e l Se cre tario para  re cop ilar los docum e ntos 
re que ridos e n p re parac ión para  e l Com ité  de  Re conciliac ión Financie ra . 

 

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


¿Preguntas? Encuentre más recursos en txpta.org/secretary. Comuníquese con la PTA de su consejo o con 
el representante de servicio de campo. Además, puede enviar un correo electrónico a secretaria@txpta.org 

o comunicarse con la oficina estatal de la PTA de  Texas al 1-800 -TALK-PTA. 
 
  



PTA de Texas |FUNDAMENTOS BÁSICOS 

Guía de inicio rápido de  
Los materiales BÁSICOS brindan capacitación esencial para muchos puestos de la PTA. ¡Esta guía es solo el 

comienzo!  
 

 

ACERCA DE LA PTA 
 

¿QUÉ ES LA PTA? 

La misión de la PTA es hacer realidad 
el potencial de cada niño al involucrar 
y capacitar a las familias y 
comunidades para que aboguen por 
todos los niños.  
 
Lo que esto significa: Nos involucramos, 
empoderamos y abogamos para lograr 
nuestra visión: el potencial de cada niño 
es una realidad. Nuestra declaración de 
misión nos guía y debe impulsar 
cualquier decisión importante. Los 
fondos que recaudamos se utilizan para 
apoyar nuestra misión. 

La PTA es una asociación 501c3 basada en miembros que aboga p or 
el mejor interés de TODOS los niños en muchas áreas. Es autónomo 
y no partidista. La PTA aboga a favor o en contra de los problemas, 
pero no respalda a ningún candidato o partido político.  
 
Qué significa esto: usted es miembro de una junta ejecutiva sin fines de 
lucro y, por lo tanto, tiene ciertas responsabilidades legales. Los 
miembros de la junta directiva tienen tres deberes fiduciarios 
fundamentales: el deber de diligencia, el deber de l ealtad y el deber de 
obediencia. Los miembros de la junta ejecutiva actúan como 
fideicomisarios de los activos de la PTA y deben ejercer la debida 
diligencia para supervisar que la PTA esté bien administrada y que su 
situación financiera se mantenga sólida . La junta ejecutiva verifica que 
se hayan completado todos los requisitos de presentación y las 
obligaciones fiscales.  

 

NUESTRO PROPÓSITO ESTRUCTURA DE LA PTA Dar 

● la  b ie nve nida a  las fam ilias a  la  com unidad  e scolar 
● Com unicarse  de  m ane ra  e fe c tiva  
● Apoyar e l é xito de  los e stud iante s 
● Hablar e n nom bre  de  cada niño 
● Com partir e l pode r 
● Colaborar con las com unidade s 

Mie m bros 
PTA local (a  nive l de  cam pus) 

PTA de l conse jo (d istrito o com unidad ) 
Te xas PTA 

nacional 

 

FINANZAS CAPACITACIÓN EN 

El ciclo de vida de A Presupuesto  
● Los m ie m bros de  la  junta  e je cutiva  e le g idos/ d e signados cre an p lane s 

de  trabajo que  inc luye n un p re supue sto que  de ta lla  los gastos 
re lac ionados con e l p roye cto. 

● La PTA suce de  y los gastos ocurre n. 
● La junta  e je cutiva  ap rue ba los p lane s de  trabajo y los m ie m bros votan 

para  adop tar e l p lan p re supue stario . Los inform e s financie ros se  
p re se ntan e n cada junta  e je cutiva  re gular y re unión de  m ie m bros. La 
re conciliac ión financie ra  ocurre  a l final de l año y los m ie m bros re c ibe n 
e l inform e  e n la  p rim e ra  re unión de l p róxim o año e scolar. 

Escane e  e l cód igo o visite  
txp ta .org / tra ining  para  ob te ne r 
m ás inform ación. 

 
 



CÓMO COMENZAR 
Como líder de la PTA, hay algunas cosas que debe hacer para comenzar el año.  
UNO DOS TRES CUATRO 

¡Primero, únase a su 
PTA local! Todos los 
miembros de la junta 
ejecutiva deben ser 
miembros de la PTA.  

Luego, regístrese en la PTA 
de Texas en 
txpta.org/regis ter-as-a-
board -member.  

La secretaria de la PTA 
local les pide a todos los 
miembros de la junta 
ejecutiva que firmen un 
Acuerdo de 
confidencialidad, ética y 
conflicto de intereses.  

El presidente de su PTA 
local les pide a todos los 
miembros de la junta 
ejecutiva que creen un 
Plan de Trabajo que inicia 
el proceso del 
presupuesto anual.  

 


