
Descripció n del puestó de 
SECRETARIO 

Introducción: Los Oficiales electos y los Coordinadores designados (término de 3 años) son los 
miembros de la junta de la Oficina Intergrupal Hispana de Al-Anon en el Sur de California 
(OIHASC), una Corporación de Beneficio Público sin fines de lucro de California y una entidad 
caritativa exenta de impuestos de acuerdo con la sección 501 (c) (3) del Departamento de 
Recaudación de impuestos (IRS). Los Oficiales actúan de acuerdo con los principios 
espirituales de los Grupos de Familia Al-Anon mientras llevan a cabo la administración 
prudente de la OIHASC. Los oficiales aceptan demandas adicionales de su tiempo y poseen 
algunas habilidades especiales relevantes para su posición. Los miembros de Al-Anon en la 
OIHASC que también son miembros de A.A. no son elegibles para ocupar puestos de servicio 
dentro de la OHIASC, tampoco tienen derecho a voto en asuntos que afectan a otro grupo o 
Al-Anon o A.A. como un todo. 
  
1. ELEGIBILIDAD / CALIFICACIONES – Representante del Servició de infórmació n (RSI) 
anteriór ó actual. Es accesible, dispónible, receptivó y flexible. Es capaz de cómunicarse de 
manera efectiva, preparar dócumentós escritós y cumplir cón lós plazós. Nó ócupa 
simulta neamente ningu n ótró cargó en el servició de Al-Anón ma s alla  del nivel de grupó. 
Miembró activó de Al-Anón en CA(S) durante al menós cincó an ós, cón cónócimientó 
pra cticó de lós 12 Pasós, Tradiciónes y Cónceptós, Manual de Servició actual de Al-Anón / 
Alateen y Tóma de Decisiónes Basada en el Cónócimientó (TDBC). Tiene una cómprensió n 
de la estructura del A rea y del Servició Mundial. Debe mantener la cónfidencialidad de la 
infórmació n nó pu blica.  
 
2. DEBERES / RESPONSABILIDADES OFICIALES –  

• Asiste y registra las actas de tódas las reuniónes de la OIHASC, las reuniónes de la Junta 
y de Oficiales, segu n ló llame el presidente de la OIHASC, se prepara para llegar 
tempranó y quedarse despue s del cierre de la reunió n.  

• Actas: registra lós infórmes que se dan, própórcióna suficientes detalles de las 
discusiónes para definir lós puntós significativós para el registró y tóme nóta de la 
redacció n de las móciónes y la vótació n. Cólabóra cón el presidente en las córrecciónes 
/ adiciónes a las actas, quien las aprueba para su publicació n.  

o Própórcióna bórradóres de actas de reuniónes de la OIHASC al cóórdinadór del 
bóletí n.  

o En la reunió n pósteriór, tóma nóta de tódós y cada unó de lós cambiós / 
adiciónes pertinentes y aprópiadós al próyectó de Acta. Sólicita la apróbació n 
del Acta módificada (nó se necesita móció n).  

o Prepara la cópia final y apróbada de las Actas para el Libro de Actas permanente.  

o Mantiene un registró óficial de tódas las actas en el Libro de Actas permanente. 

o Enví a la versió n final de las Actas al Cóórdinadór del Sitió Web para su 
publicació n en el sitió web de la OIHASC.  

o Mantiene y actualiza el registró de móciónes en el libró permanente de 
móciónes; presenta móciónes al Cóórdinadór del sitió web para su publicació n. 

o Seleccióna un miembró para cólabórar cón el servició de nóminaciónes durante 
las reuniónes en que se lleven a cabó elecciónes de servidóres. 

 



• Revisa las cómunicaciónes de la OIHASC cón al menós ótró óficial de la OIHASC antes 
de la transmisió n en el sitió web ó córreó a miembrós de la OIHASC. 

• Enví a lós resultadós de las elecciónes de óficiales de la OIHASC de diciembre a lós 
miembrós inmediatamente despue s de la elecció n.  

• Enviara  a la SCWS infórmació n actualizada sóbre lós puestós de Oficiales y 
Cóórdinadóres cuandó cómience el nuevó Panel de tres an ós.  

• Infórma a lós miembrós de la Junta de WSO y SCWS de cualquier cambió de pósició n de 
la OIHASC.  

• Enví a avisós de las reuniónes de la OIHASC al Cóórdinadór del sitió web segu n ló sólicite 
el presidente. Las reuniónes pueden incluir reuniónes especiales, de Revisió n de 
Estatutós, etc. Cónsulte el Manual de servicio actual y el Artí culó IV de lós estatutós de 
la OIHASC para óbtener ma s detalles. 

• Tiene la respónsabilidad principal de la cóntinuidad y el mantenimientó del apartadó 
póstal de la OIHASC, incluida la nótificació n al gerente del Centró de Córreó de la 
direcció n póstal del nuevó Tesóreró.  

• Estara  alerta para cualquier tarea adiciónal ó próyectó especial segu n ló sólicite el 
presidente.  

• Nó debera  ser un RSI actual. 
• Tiene vóz y vótó en las reuniónes de la Junta del cómite  de la OIHASC.  
 
3. HABILIDADES BÁSICAS / CUALIDADES PERSONALES / EXPERIENCIA NECESARIA –  

• Habilidades efectivas de cómunicació n escrita, óral y electró nica, administració n del 
tiempó y habilidades multitarea, órientadas a lós detalles, capaces de escuchar 
atentamente y registrar lós prócedimientós de las reuniónes de A rea cón ciertó detalle.  

• Cómpetente en el usó de hójas de ca lculó, prócesamientó de textós y sóftware de 
presentació n, accesó y navegació n pór sitiós web, platafórmas de reuniónes virtuales 
basadas en la web, descarga de dócumentós web, usó de córreó electró nicó cón 
archivós adjuntós.  

• Fuerte sentidó de respónsabilidad, capaz de priórizar, cumplir cón lós plazós y trabajar 
de fórma independiente ó cómó miembró del equipó.  

• Capaz de asignar el tiempó adecuadó para participació n de miembrós en las juntas.  

• Tiene un cónócimientó prófundó del TDBC.  

• Capaz de separar la opinión de los hechos y de apoyar y comunicar eficazmente las 
decisiones de la OIHASC y su aplicación objetiva incluso, si no está personalmente de 
acuerdo con la conciencia del grupo.  

• Haber servidó en algu n puestó en la OIHASC, aunque nó es óbligatórió, el haber servidó 
própórcióna una perspectiva u til sóbre las pólí ticas y prócedimientós actuales de la 
OIHASC.  

 
4. HABILIDADES ADICIONALES NECESARIAS – Tener habilidades de pensamientó crí ticó 
y creativó, óbjetividad, flexibilidad, escucha y ana lisis el cual es necesarió para 
dócumentació n adecuada de resultadós de cualquier junta de la OIHASC. Manejar 
prógramas de Micrósóft cómó, Wórd, Excel, pówer póint, etc. 
 
5. EQUIPO / TECNOLOGÍA NECESARIA – Accesó a cómputadóra, impresóra, cónexió n a 
Internet. Participa en cónferencias telefó nicas y reuniónes en lí nea.  



 
 
6. COMPROMISO DE TIEMPO REALISTA DE ESTA POSICIÓN –  

• 5 a 8 hóras pór semana prócesandó Actas y Móciónes.  
• Es pósible que se requiera un cómprómisó de tiempó ma s intensivó si surgen 

próblemas legales, ló que requiere un nu meró y una duració n nó especificadós de 
reuniónes adiciónales de la Mesa.  

• Se requiere ótró tiempó si el presidente hace sólicitudes adiciónales y ópciónales, 

cómó para el equipó generadór de ideas ó de trabajó, etc.  

• Cómprómisó de tiempó adiciónal para asistir a tódas las reuniónes de la OIHASC. 

(Ve ase el cuadró al final de la hója). 

 
7. PREPARACIÓN – Prepara las Actas (incluidas las Móciónes) de reuniónes anterióres de 
la Junta de OIHASC para su aceptació n en la reunió n pósteriór. Esta  preparadó para hacer 
cambiós y adiciónes a las Actas.  
 
8. OTROS – El secretarió debe estar dispuestó a apóyar las decisiónes de la cónciencia de 
grupó de la OIHASC, inclusó si persónalmente nó esta  de acuerdó, hacie ndóló cón la ayuda 
de las Tradiciónes y / ó Cónceptós de Servició. Deber futuró: imprimir actas del Boletín de 
an ós anterióres para el libró de actas permanente y escanearlas en un archivó digital cón 
capacidad de bu squeda.  

Reuniones necesarias 

Oficiales 
Febrero, Abril, Junio, Agosto, 
Octubre, Diciembre Ultimo martes del mes 1 a 2 horas 

Comité de la OIHASC 
Enero, Marzo, Mayo, Julio,  
Septiembre, Noviembre Ultimo sábado del mes 2 a 3 horas 

RSI, Oficiales, Comité 
Febrero, Abril, Junio, Agosto, 
Octubre, Diciembre Segundo sábado del mes 5 a 6 horas 

 


