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sl :Qué es la
Carpeta de

recursos?
La PTA de California ofrece

orientacidn, instruccién e ideas
para asegurar un trabajo
exitoso como oficial o
presidente de la PTA. La
Carpeta de recursos estd
disponible en linea en
capta.org. Busque el logotipo
Toolkit en esta publicacién
para localizar las secciones de
herramientas utiles.

DIRIGIR SU PTA ...

es facil

racias por el tiempo que ha escogido darasu PTAy la

comunidad escolar. Ser un lider de PTA a veces puede ser un

poco abrumador y complejo. Pero el conocimiento es una
poderosa herramienta. Y las relaciones y el apoyo que usted recibird
de su PTA de consejo y/o distrito serdn de gran valor. ;Busquelos!

Este recurso proporciona restimenes breves y simplificados de los
conceptos bédsicos de la PTA que todos los miembros de las juntas de
PTA deben saber. Trata sobre reuniones, reclutamiento de
voluntarios, finanzas, afiliacién y mds. Leer esta gufa bdsica hace
mejor su experiencia como lider de PTA y proporciona informacién
sobre temas que probablemente consulte a lo largo de su mandato.
Familiaricese con la Carpeta de recursos, las normas de
funcionamiento de la PTA y los otros recursos disponibles para
usted.

Encontrar las descripciones de funciones en la Carpeta de recursos
para ayudarle a entender su puesto, pero recuerde que el trabajo es
también lo que usted haga de él. Una actitud positiva es todo y
puede ayudarle a alcanzar el éxito.

Gracias por ayudarnos a marcar una diferencia para cada nifio y
mucha suerte en sus esfuerzos con la PTA.



Dirigir su

Porqué su liderazgo importa ...

Su participacién ayuda a marcar una verdadera diferencia en la vida de los nifios y
las familias hoy y mafiana.

Hablando por todos los nifios

Todos los dfas las autoridades locales, estatales y nacionales toman decisiones que
afectan a nuestros nifios, jévenes y familias. En una sociedad democrdtica, todo
ciudadano tiene el derecho y la responsabilidad de participar en la formacién de esas
decisiones.

Como la mayor asociacién de promocién de la infancia en California, la PTA estd
especialmente capacitada para trabajar con las personas responsables de formular
politicas, a fin de asegurar leyes y regulaciones que hagan de la educacidn, la salud y la
seguridad de todos los nifios y jévenes una prioridad.

La tradicién de marcar diferencias

Durante mds de un siglo, PTA ha recordado a nuestra nacién de sus obligaciones
para con los nifios y ha proporcionado recursos e informacién importante para
padres y educadores. Siempre que la educacién, salud, seguridad o bienestar de los
jévenes se ven amenazados, los miembros de la PTA estdn a la vanguardia
trabajando para resolver esos problemas. La PTA ha sido crucial en la aprobacién de
leyes y directrices importantes que algunas veces damos por sentadas hoy en dia,
tales como:

> La creacién de un sistema separado de la Justicia Penal para menores
delincuentes

> Laaplicacién de leyes de trabajo infantil

» La integracion del jardin de la infancia en el sistema escolar puiblico

»  El suministro de almuerzos calientes financiados por el gobierno federal — que
ahora alimentan mds de 26 millones de nifios al dia

> Apoyo a las normas de seguridad en los autobuses escolares

> Creacién del sistema de calificacién del contenido de los programas de televisién

iPuede ser que muchos de estos temas no se hubiesen abordado si los miembros de
la PTA no los hubieran apoyado!

La PTA nunca ha sido timida para abordar cuestiones dificiles, desde hablar sobre la

educacién sexual en 1916 hasta apoyar programas de educacién sobre VIH/sida en
la década de 1980.

Mi4s recientemente...

El apoyo de la PTA del Estado de California a los cambios en la forma en que se
financian las escuelas y cémo los padres estdn involucrados ayudé a contribuir a la
Férmula de Control Local de Fondos (LCFF) la ley que fue aprobada por la
Legislatura del Estado de California y el gobernador en 2013. La PTA Nacional
felicito a la PTA del Estado de California con el Premio Excepcional de Defensa del
Estado por asegurar que los padres sean parte del proceso de desarrollo del
presupuesto y decisiones de la escuela.

NUESTRA MISION

La misién de la PTA de California es de
impactar positivamente la vida de todos los nifios y las familias.



Esto es sélo algo de lo que puede
hacer la PTA

B Aprovechar el poder de los voluntarios: la PTA organiza a
voluntarios dedicados que trabajan duro. Los padres estdn dispuestos a ayudar a
implementar programas para la mejora de las escuelas, si sabe cémo pedirles.

® Mejorar la comunicacion: con frecuencia, una de las responsabilidades
de la PTA es coordinar la produccién de un boletin de la escuela y otras
publicaciones que mantengan informada a la comunidad escolar acerca de
los acontecimientos actuales, los problemas y los logros. La PTA también
ofrece conferencistas que hablan acerca de los asuntos de interés, y logros
de las familias.

B Ver resultados medibles: mis de 85 estudios de investigacion
académica rigurosa, realizados por mds de 30 afios demuestran que los nifios se
desempenan mejor académicamente cuando los padres participan. Las
calificaciones son mds altas. Mejoran los resultados. Aumentan la asistencia.

La afiliacién a la PTA estd
abierta a todo el mundo.

e  Descubrir mds délares: las PTA locales se autofinancian. Al invitar a Cada PTA es auténoma y
toda la comunidad escolar a unirse, generan cuotas y organizan voluntarios establece sus propias
para ofrecer programas. Las PTAs locales también organizan eventos para cuotas, pero también se
recaudar fondos para apoyar los programas y eventos para fortalecer a la apoya en una estructura
comunidad. regional, estatal y nacional.

® Sdquele provecho a los actuales programas: las PTAs locales tienen
acceso a programas que se ha comprobado que funcionan y que son
exitosos segtin los archivos de investigacién como el Programa de
Reconocimiento de Artes Reflexiones, El Programa de Participacién de
Padres School Smarts y Elévate [Matemdticas]. Ademds, en linea hay una
gran variedad de recursos sobre temas de salud y seguridad, participacién
de la familia, el aprendizaje durante el verano y ciencia, tecnologfa,
ingenierfa y matemdticas (STEM).

B Aumentar el bienestar de los nifos: las PTA se centran en el nifio
como un todo, incluyendo la nutricién, salud y bienestar.

e Informar e involucrar a los padres: los padres involucrados entienden
los desafios que las escuelas enfrentan y se convierten en parte de la
solucién, dentro y fuera del aula, localmente y legislativamente.

® Ayude a todos los nifios a tener éxito: las nuevas reformas en la
educacidn, tales como la Férmula de Control Local de Fondos (LCFF), los
nuevos exdmenes para los estudiantes como parte del nuevo sistema de
Exdmenes de California de Desempeno y Progreso Estudiantil (CAASPP)
el Plan de Control Local y de Rendimiento de Cuentas (LCAP) y los
nuevos Estdndares Estatales Comunes ofrecen una gran oportunidad para
que los padres ayuden a dar forma a la visién de la educacién de sus hijos y
hacer que esto se logre. ;{Su voz es importante! ;La PTA del Estado de
California estd ahi para garantizar que la voz de los padres sea escuchada t
"f

para ayudar a que todos los nifos tengan éxito! A4
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Mantenga su PTA centrada a través
del establecimiento de metas

éPOR QUE? Las metas orientan y proporcionan propésito y rendicién de

cuentas, al tiempo que ofrecen orientacién. Las metas
ayudan a los grupos a ser mds eficientes y mds eficaces.

- . ..y,
.QUIEN? Las metas deben tener un gran atractivo. La fijacién de metas
< proporciona oportunidades de entrada que promueven un

sentimiento de propiedad en la comunidad escolar.

= . ., .
.QUEP Una meta es un destino. Debe ser una declaracién escrita,
L4 . .
< pertinente, alcanzable, observable, amplia de un fin deseado.

éCU ANT)()? Las metas deben establecerse temprano, examinarse a

menudo y actualizarse si es necesario.

Por ejemplo, uno de los objetivos podria ser “La PTA Sunshine ofrecerd programas
de interés en cada reunién de la asociacién para aumentar la participacién de

padres.”

Mds informacién sobre el establecimiento de metas en linea en capta.org. Una
busqueda en la Internet para la fijacién de metas también puede conducir a
consejos ttiles.

OBJETIVOS

METAS ACTIVIDADES/
PLANES DE ACCION

EVALUACION

Dirigir su




Establecer reglas bdsicas

Ademis de los objetivos, la mesa directiva debe establecer REGLAS BASICAS

para trabajar en conjunto de manera eficaz.

Por ejemplo, estos son unas de las reglas bdsicas. Review these before each meeting
to set a productive tone.

Use rompehielos o algo de inspiracién para que los asistentes se sientan a gusto.

Respete todos los comentarios.
Solo habla una persona a la vez.
Se habla de las cuestiones, no de las personas.

Trate de no repetir.

No se desvie de la tarea.
No tome nada personalmente.
Acuerden estar en desacuerdo.

Todos los dispositivos electrénicos deben estar en silencio.

-
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Para obtener

consejos de cémo preparar la
agenda consulte la Carpeta
de recursos en linea en
capta.org y escriba "Ejemplo
de Agenda y Planificacién de
Reunién" en la busqueda.

Aprobechar al mdximo sus reuniones

Los miembros son la “asociaciéon”

Los miembros de su PTA 5o su asociacién. Los miembros deben aprobar los
programas y las actividades, aprovar el presupuesto, ratificar todos los gastos de los
fondos y aprobar las auditorfas.

Su director es un socio esencial.
El director:
® Sirve como asesor del comité de nominaciones y la junta ejecutiva.

® Tiene aprobacién previa sobre informacién de la PTA compartida en la escuela
y enviada a casa con los estudiantes.

e Trabaja con el presidente y la junta sobre las actividades y programas.
¢ Es miembro de la junta con voto.

e No tiene ningin control sobre el dinero de la asociacién.

Tipos de reuniones
Asociacion — Los meses de reunién se establecen en los estatutos.
Asistentes: miembros e invitados.

Acciones: Aprobar los programas y actividades, adoptar el presupuesto, y confirmar
todos los gastos de los fondos, y aprobar las auditorfas.

® Elegir directivos y el comité de nominaciones.
® Aprobar los estatutos y las reglas permanentes.

NOTA: Las reuniones de la asociacién general y sus programas deben divulgarse
con al menos 10 dias de antelacién y se debe proporcionar a los miembros la
oportunidad de hablar, no importa cudntos asistan. Sélo los miembros pueden
presentar mociones, debatir y votar. Las reuniones generales se llevan a cabo
durante los meses indicados en los estatutos.



Junta ejecutiva — Se retine mensualmente durante el afio escolar.

Asistentes: Sélo los funcionarios, directores, representantes de maestros, y los
presidentes del comité permanente pueden asistir a esta reunién mensual.

Acciones: Confirman el nombramiento del presidente del comité y de los miembros
del comité, examinan y aprueban las recomendaciones del comité, hacen las tareas
asignadas, dan medidas a la asociacién y autorizan los gastos.

La mesa directiva planea y dirige las actividades, los programas y los gastos con la
aprobacién previa definitiva de la membresfa. Conoce y hace preguntas sobre los
informes financieros.

® La mesa directiva acata el protocolo de la PTA en todo momento y protege los
valores de la asociacién.

® El presidente prepara la agenda de cada reunidn, con la aportacién de los
miembros de la mesa directiva.

e Todos los miembros de la mesa directiva pueden hacer propuestas (incluyendo
el director y el representante de maestros, si son miembros de la mesa directiva).

e Todos los miembros de la mesa directiva deben ser miembros de la asociacién.

. ’ , , .
Comité - Se retine segun sea necesarlo.
Asistentes: director de comité, miembros, presidente.

Acciones: manejar el trabajo preliminar y recomendar acciones a la junta ejecutiva.

Algunas notas sobre el voto

e Elvoto de voz es el método normal de votacién para propuestas que requieren
de una mayoria de votos. Si el director considera que la votacién serd estrecha, ¢l
o ella puede pedir la votacién levantando la mano.

e El voto de pie es el método normal de votacién para propuestas que requieran
de un voto de dos tercios.

® Se requiere un voto de dos tercios para cambiar cualquier accién previamente

aprobada por el grupo.

e El presidente protege la imparcialidad del director ejerciendo el derecho al voto
(0 absteniéndose) sélo cuando el voto afectard los resultados (para romper un
empate o cuando la votacién es por boleta).

e El voto por poder estd prohibido. Esto significa que no hay voto en ausencia ni
voto por correo, correo electrénico o por teléfono.

Un parlamentario puede ayudar a dirigir sus

‘ Toolkit \ ; i
- reuniones sin problemas.

El parlamentario es un consultor del presidente. El puesto es puramente de
consulta, ya que el presidente sélo tiene el poder para decidir sobre cuestiones
de orden o a responder preguntas parlamentarias. (Consulte la Descripcién de
funciones en la Carpeta de recursos en linea en capta.org.)

Antes de la reunién

e Comprobar los lugares
de reunién.

e Revisar los minutos
anteriores.

e Revisar el calendario
préximo (y dltimo).

* Preparar el orden del dfa.

* Ponerse en contacto
con los que deben presentar
informes.

Durante la reunién
¢ Iniciar a tiempo.

® De acuerdo con las
reglas de juego.

* Revisar el programa y
agregar elementos si
es necesario.

e Mantener el orden del dfa.

e Utilizar procedimientos
parlamentarios.

e Resumir.

* Dar a todos una oportunidad
de participar.

* Reafirmar las decisiones
y las asignaciones.

* Terminar a tiempo.

Después de la reunién

e Distribuir las actas
sin demora.

* Seguimiento de las
asignaciones.

Dirigir su PTA ... es ficil




Documentos que se deben
enviar a los consejos y
distritos

¢ Otono — Informe Financiero
Anual del afio anterior, el
presupuesto del afio en
curso, la auditorfa de fin de
afio y las copias de todas las
declaraciones o la

confirmacién de la
presentacién electrénica de
impuestos.

Medio-Afo — Informe de
auditorfa de mitad de afo

Primavera — Informe del
Historiador y la lista de los
nuevos funcionarios (esta

informacién debe aparecer

en PTAEZ)

Nota: Por favor, avisarle a su
consejo ylo distrito cada vez que
haya cambio de funcionarios en

la unidad.

Ocho pasos para hacer una mocién

—_

S

El miembro levanta la mano o se pone de pie y espera ser reconocido.

El presidente reconoce al miembro.

3]

El miembro presenta la mocién declarando, “Hago la mocién para...’

La mocién es secundada por otro miembro. Esto muestra que mds de una
persona estd interesada en llevar el tema ante el grupo para su discusion.

El presidente reitera la mocién. Esto garantiza que todos los miembros
entienden lo que se va a discutir.

Se celebra el debate sobre la mocién. Durante el debate, todos los miembros
participan plenamente.

El presidente pone la mocién a votacién diciendo, “Todos los que estén a favor
digan ‘S{’. (Pausa para votacién.) Los que se oponga digan ‘No’. ”

El presidente anuncia el resultado del voto para asegurar que todos los
miembros sepan si la mocidn se aprobé o no.



Lista de verificaciéon para una PTA

saludable

Estatutos

0O ;Se revisan y actualizan los estatutos
anualmente (son enviados por los
canales adecuados para que sean
aprobados) cada tres afios?

0 ;La PTA entiende y acata los estatutos,
politicos y procedimientos de la PTA?

0O ;Se elige el comité de nominaciones por
lo menos 60 dfas antes de las elecciones

de la PTA?

Inscripcién de membresia

0 ;Se lleva a cabo una celebracién de
lanzamiento de campafia de afiliacién al
comienzo del afio escolar?

0O ;Se ofrecen muchas oportunidades para
que los maestros y padres se hagan
miembros? (Se puede hacer miembro en
cualquier momento del afio).

0 ;Estd aumentando el nimero de
miembros cada afio?

0O ;Se envia la cdpita de membresia a través
de los canales apropiados por lo menos
mensualmente y antes de la fecha limite?

Actas de las reuniones

0O ;Hay archivos de las actas de las
reunionés y los registros de todos los que
asistieron?

0O ;Estdn registradas todas las decisiones y
propuestas que se hicieron, incluyendo
la aprobacién de programas propuestos,
el presupuesto, todas las actividades de
recaudacién de fondos y todos los gastos
del afio?

Informes anuales

0O ;Se estd llevando un registro de todas las
horas de trabajo voluntario? ;En las
reuniones? ;En los eventos?

0O ;Presenta el historiador el informe anual
a tiempo y antes de la fecha limite?

Liderazgo

0O ;Trabajan bien y en conjunto los
miembros de la mesa directiva?

O ;Atrae la PTA a candidatos calificados y
motiva o es mentor de nuevos lideres?

O ;Asisten los lideres a las reuniones de la
PTA de consejo y/o del distrito y
aprovechan las oportunidades de
preparacién?

O ;Se comunican eficazmente los lideres
con los miembros?

Procedimientos financieros

0O ;Existen procedimientos financieros que
van de acuerdo con las politicas y
procedimientos recomendadas por la
PTA?

0O Nunca se firma cheques en blanco y
siempre hay dos personas que cuentan el

dinero en efectivo.

0O ;Se aprobd el presupuesto y los ingresos,
y los gastos de la asociacién se revisan al
menos trimestralmente?

0O ;Se envia la prima de seguro y la forma/
remesas de compensacién al trabajador a
tiempo y antes de la fecha limite?

0O ;Estdn todos los cheques firmados por
dos oficiales autorizados? Y todos los
gastos estdn autorizados correctamente.

0O ;Se prepara el Informe Financiero de Fin
de Afio inmediatamente después del
final del afio fiscal para ayudar en la
preparacién de declaraciones de
impuestos?

0O ;Son presentadas las formas de
declaraciones de impuestos - la RRF-1
y/o la forma 990 y/o la 199 - a tiempo y
antes de la fecha limite?

Informes del tesorero

O ;Se presentan/archivan los informes
mensualmente y por escrito? ;Se
registran los saldos, ingresos y gastos en
las actas cada mes? ;Se pone atencién a
las preguntas y se da respuestas a dichas
preguntas con muchos detalles para
garantizar la transparencia?

O ;Se presentan recibos/comprobantes de
cada cheque antes de que se aprueben/
confirmen y se registren los gastos?

0O ;Se presentan los informes en ambas
reuniones, la de la mesa directiva y de la
asociacion?

Auditorias

O ;Se conducen auditorfas al menos dos
veces al afio? Y cada vez que hay un
cambio de funcionario autorizado a
firmar cheques.

:Son preparadas y aprobadas las
auditorfas de acuerdo a los estatutos y
los procedimientos financieros de la
PTA?

O ;Se envia el informe de auditorfa, la lista
de verificacién de auditorfa y cualquier
recomendacién/conclusién a la PTA del
distrito?

Dirigir su PTA ... es ficil



10

El nimero de miembros que
hay en una PTA ayuda a
medir...

e Cudntas personas saben

acerca de la PTA

Cudntas personas sienten

que la PTA satisface sus

necesidades

Cudntas personas valoran lo
que hacemos y tenemos que
ofrecer

Qué tan fuerte e importante
SOmos como asociacidn.

Dirigir su

La afiliacidon es nuestra fuerza

Unirse a la PTA es una gran forma en que los padres pueden apoyar la
educacién de sus hijos. Los miembros activos e informados toman decisiones
positivas que afectan el bienestar y la educacién de nifios y jévenes a nivel
local, estatal y nacional. Entre mds miembros haya en la PTA, mds poderosa
serd nuestra voz.

PTA es una asociacién de afiliacién, y las personas se unen cada afo pagando
las cuotas. S6lo los miembros tienen privilegios de voto. Cuando se une a una PTA
en una escuela, también se convierte en miembro de la PTA de California y la PTA
Nacional. Esto multiplica los recursos y beneficios de pertenecer.

Todo el mundo puede unirse. Invite a todos los miembros de la familia, a
estudiantes, abuelos, miembros de la comunidad, lideres de negocios locales,
personal de la escuela, personal del distrito escolar, miembros del consejo escolar y a
cualquiera que esté interesado en el bienestar de los nifios y las familias. Llegue a los
ex alumnos y aquellos que no se han afiliado previamente.

iCada miembro de la PTA debe obtener su propia tarjeta de membresia! Un
miembro = una tarjeta. Cada tarjeta puede tener sélo un nombre, y debe hacerse
una tarjeta para cada miembro pagado, no una por familia.

Fondos de adhesién se desglosan y remiten a través de los canales de PTA.
Retenga la parte de la cuota que pertenece a su unidad, como figura en sus estatutos
y, a continuacién, remita la parte restante (denominada “per cdpita” o dinero que
no pertenece a la unidad) a su consejo (si su PTA estd en un consejo) o a su distrito
de PTA. Tome nota de las fechas limite de su distrito de PTA (o del consejo) y,
jcimplalas o adeldntese!

Recuerde remitir el “per cdpita” cada mes. No espere a la fecha de vencimiento.

iLas campanas de afiliacién nunca terminan! Su campafia de pertenencia no es
un esfuerzo de corto plazo y las personas pueden entrar en cualquier momento
durante todo el afio. Proporcione la oportunidad de adherirse en todo los eventos y
programas.

Obtenga mds informacién sobre afiliacién, incluyendo consejos sobre la
participacién de los estudiantes, cémo mejorar la divulgacién, ideas temdticas
y mucho mds en capta.org.

iDirigir y organizar una campafia de afiliacién a la PTA puede ser divertido
y facil! Dele un vistazo a la pdgina web de la PTA de California — capta.org —
para ver las herramientas y los recursos féciles de usar que le van ayudar a
planificar y promover su campafia de afiliacién de la PTA, especialmente
durante la temporada de regreso a la escuela.




El poder de los voluntarios: consejos
para el reclutamiento y la
participacion de voluntarios

vV vyYwyy

v

Asegtirese de que la junta ha establecido metas que hayan sido publicitadas
en su comunidad escolar. Las personas estdn mds dispuestas a trabajar para
alcanzar una meta.

iPidales! Personalmente. Sea honesto al describir un cargo o proyecto,
incluyendo el compromiso de tiempo que requiere.

Haga coincidir las destrezas y los intereses con el trabajo.

Acérquese al voluntario nuevo con un proyecto pequefio que tome sélo una
o dos horas.

Decir no puede no significar para siempre. Pregunte nuevamente en una
fecha posterior.

Preguntar al director de la escuela y a los maestros si han encontrado
potenciales voluntarios.

Sea diverso e inclusivo. Su junta y voluntarios deben reflejar toda su
comunidad escolar.

Si tiene una lista de personas interesadas, jlldmelas! No dependa sélo de los
miembros de la junta. Ofrecer un trabajo a todos los voluntarios.

iNo micromaneje! Capacite a los voluntarios para que desarrollen sus propias
estrategias.

“Muchas gracias” son las dos palabras mds importantes en la PTA.
Asegtirese de que cada tarea sea manejable.
Esté abierto y aliente, nuevas ideas.

Considere la posibilidad de “voluntarios virtuales™: los que pueden ayudar
desde casa.

Considere los conjuntos de destrezas de diferentes generaciones.

Forme un sentimiento de camaraderfa y de trabajo en equipo. ;Diviértase!

Entender la diferencia entre el
reclutamiento de voluntarios y
el reclutamiento de miembros.

No todos los miembros
quieren ser voluntarios, pero se
debe invitar a todos a apoyar a
su hijo, a su escuela y a que se
una a la PTA. Apreciar
cualquier nivel de apoyo que
las personas estén dispuestas a

dar.

Dirigir su PTA ... es ficil
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‘ Toolkit | Consulte la
Carpeta de recursos de capta.org
para obtener informacién
sobre la formacién de equipos,
la colaboracién, etc.

mprbine
Toolkit | p,cde encontrar
mds informacién en la

Carpeta de recursos en linea en
capta.org y escribir “Manejo
de conflictos” o “Asuntos
controversiales en las
reuniones de la asociacién” en
la barra de busqueda.

Trabajando juntos

A continuacién presentamos algunas sugerencias para afrontar el reto de trabajar
eficazmente como un equipo cuando hay diferentes personalidades, estilos de
liderazgo, niveles de experiencia, edad y comprensién de la asociacién.

Establezca metas y discute expectativas.
Acuerde las reglas bdsicas.

Acuerde respetar las diferencias de opinién.

Establecer la relacién con la mesa directiva.

Reconozca el conflicto. Supuestos y percepciones son a menudo el centro de un
conflicto.

> Posibles causas
e Fuertes diferencias de opinién
Falta de comunicacién
Malos entendidos sobre los objetivos
No estar familiarizado con las politicas, procedimientos o los estatutos
Desacuerdo sobre lo que se ha llevado a cabo

El sentimiento de que no se ha respetado a los miembros

Diferencias de personalidad.

Manejo de conflicto. No tenga miedo: el conflicto puede ser saludable. Cémo lo
maneja es lo que marca la diferencia.

La resolucién de conflictos es un proceso que a menudo da como resultado un
cambio positivo y el crecimiento de los individuos y la asociacién. La clave para la
resolucién de conflictos con éxito es mantener el enfoque en el proceso y los
resultados deseados, no en las personalidades.

Para manejar el conflicto, proteja su neutralidad para verse como un facilitador
imparcial y creible para la resolucién.



Los directores describen un  Los presidentes de PTA
buen Presidente de PTA describen un buen director

* Buen organizador * Cuida y se preocupa de los nifios

* Tiene el bienestar de los nifios en
mente y no busca la gloria personal

* Cooperativo, amigable, inteligente
y tiene sentido del humor

* Trabaja bien con otros y da crédito * Sabe y entiende el trabajo de la
a los demis PTA
* Amigable, con tacto e inteligente * Bien capacitado en su campo
* Conoce y respeta las politicas * Inspira lealtad y confianza del
de la escuela personal, los padres y los
estudiantes

* Delega responsabilidad

.. . . ° 1
« Decisivo, pero no dictatorial Dispuesto a escuchar a los padres

¢ Interesado en la comunidad

¢ Activo en la PTA.

¢ Preside bien.

Pasos para construir
una PTA inclusiva

Recopilar informacién

® Debe invitar y alentar a participar en la PTA a todos los grupos en su
comunidad, independientemente de su género, raza, origen nacional,
religién, orientacién sexual y necesidades especiales.

® Pida a las personas y lideres de una amplia gama de grupos acerca de c6mo
se puede cooperar con ellos, o pidales que sirvan como asesores (en la junta,
para un proyecto conjunto, etc.).

Comprenda los problemas

e Invite a oradores a realizar talleres sobre cuestiones culturales, étnicas o
religiosas para la junta de la PTA, sus miembros, los padres y los estudiantes.

® Incluya temas actuales y emergentes de todas las comunidades en su agenda
y en sus planes.

Cree conciencia
® Responda a las necesidades del idioma de los demds; proporcione asistencia
seglin sea necesario. jElimine las barreras fisicas que desalienten la
participacién de las personas con discapacidades.
Realice cambios

e Plan de reuniones y actividades que eviten conflicto con dias festivos étnicos
y religiosos y celebraciones o que hagan dificil asistir a los padres que
trabajan o a los solteros.

e Trabaje para comprender y promover el respeto de las contribuciones tnicas
de cada persona y familia. Juntos hacen de su PTA una voz efectiva para
todos los nifios.

Adaprado de la guia de recursos “Respetando las diferencias” de la PTA Nacional

€Yo todavia no me he

encontrado con ningtin padre
que no ponga a sus nifos
primero... Si hay alguna pregunta
o preocupacién, es bueno saber
que tenemos a NUESLro consejo
local, distrito, PTA del estado y
Nacional como un recurso.
Como director, también es un
consuelo saber que existe un
sistema de rendimiento de
cuentas de las finanzas. Eso
definitivamente es una cosa
menos de las que me tengo que
preocupar. ;Gracias de nuevo por
hacer que nuestras escuelas sean

un lugar mejor para nuestros

hijos!,

~ Rod Federwisch, Director
Escuela Primaria Butterfield
Ranch, Chino Valley,

Condado de San Bernardino
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Programa de conservacion de
registros y norma de destruccion

Es muy importante la conservacién de algunos registros. La carta actual de
determinacién del Servicio de Recaudacién de Impuestos (IRS), los estatutos
actuales y las reglas permanentes aprobadas por el parlamentario del estado, y los
articulos de incorporacién (para las PTA incorporadas) deberdn ser ficilmente
accesibles en todo momento.

Aqui hay una lista de documentos que se deben revisar periédicamente y
mantenerse en un lugar seguro. Los miembros de la Junta Ejecutiva deben
deshacerse correctamente de los registros destruyendo el documento dentro de los
30 dias de la expiracién.

Para ayudar en este proceso, se recomienda que al archivar los registros, se anote en
el exterior de la caja la fecha de “Destruir después” de fecha.

Toolkit Hay mds
informacién en la Carpeta de
Recursos en linea de la PTA en
capta.org solo escriba

“Retencién y Destruccién de
Registros” en la bisqueda.

QUK TmeDe  ~
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List de registros de retencion y

destruccion

CONSERVACION
PERMANENTE

Informes anuales de auditorfa
Escritura de constitucién

Cheques pagados de transacciones
importantes (por ejemplo, impuestos,
contratos). Los cheques deberdn archivarse
con los documentos pertinentes a cada
transaccion.

Documentos de exencidn de la corporacién
(si estd incorporado).

Informes de la corporacién presentados al
Secretario de Estado.

Correspondencia legal
Registros de seguros:
¢ Informes de accidente
¢ Reclamaciones

¢ Formularios de acuse de recibo de los
empleados

* Informes de incidentes de seguro
¢ Pélizas
Libros mayores (encuadernados)

Actas de la junta ejecutiva y la asociacién
(encuadernados)

Carta constitutiva de la PTA
Documentos tributarios:
* Categorfa de exencién

* Cartas de exencion del grupo que
asignan ndmeros de identificacién
federal y estatal (Numero de
identificacién de empleador y
Impuestos estatales y formularios
gubernamentales)

* Formularios tributarios estatales y
federales, ya presentados.

Correspondencia con agencias estatales o
federales

Registros de marca comercial

10 ANOS

Presupuestos y estados financieros (de final
de afio)

Becas y sus cartas de acuerdo

Estados de cuenta bancarios en los que
aparezcan fotocopias de cheques cancelados

Registros de recepcién de efectivo

Cheques (los no sefialados para su
retencién permanente)

Contratos y alquileres expirados
Facturas

Lista de miembros de la junta y su
informacién de contacto

Formularios de gastos y de autorizacién de
pago (con los recibos adjuntos) para pagos
a proveedores o reembolso a funcionarios

Ordenes de compra

Registros de ventas

3 ANOS
Correspondencia general

Expedientes de los empleados (después de
su salida)

Solicitudes de empleo

Listas de afiliacién, incluyendo nombres e
informacién de contacto completa

1 ANOS
Conciliaciones bancarias
Certificados de seguro

Correspondencia con clientes o
proveedores si no ha sido contestada

Duplicados de las boletas de depdsito

Inventarios de los productos y los
materiales, actualizados cada afio

Sobres de afiliacién o formularios para la
afiliacién actual

NOTA: Los funcionarios de Finanzas
tienen la responsabilidad fiduciaria de
proteger la informacién confidencial y
delicada. Las copias de los cheques
depositados deben ser destruidas después
de que la auditoria se complete.

] o K
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PTAEL

PTA ™ Contabilidad en

Linea es una aplicacién basada

en la web disefiada para

satisfacer las necesidades de
las PTA de California. Estd

disponible exclusivamente
para las PTA de California a
una tarifa baja de suscripcién

anual.

® Accesible desde cualquier
conexién de Internet.

® Le ayuda a generar informes
especificos para la PTA de
California.

® Refuerza la transparencia y
los controles financieros.

® Permite recoger afiliaciones
y vender por Internet con su
propia tienda en linea.

® Le gufa para presentar el
formulario 990.

Mais en ptaez.org

Enfoque en las finanzas

Cada miembro de la junta de PTA tiene una responsabilidad
fiduciaria/responsabilidad financiera de:

> Proteger los activos de la asociacién: activos financieros, voluntarios, reputacién

> Garantizar el cumplimiento de las leyes federales y estatales y las politicas y
procedimientos de la asociacién

> Asegurar que los activos se utilicen para satisfacer las necesidades de los ninos y
los miembros de la PTA

> Garantizar que la asociacién siga siendo transparente para todos los miembros

> Asegurar de que la asociacién va a continuar.

Deberes financieros especificos del presidente

» Debe firmar todas las autorizaciones de pago (junto con el secretario) y puede
firmar cheques aprobados por la junta ejecutiva o asociacidn.

» Al momento de eleccidn de la junta, nombrar a un comité de presupuesto.

> Hacer aprobar por la junta ejecutiva y la asociacién todos los contratos y otros
documentos legalmente vinculantes, antes de firmarlos con otro funcionario
electo.

> Asegurarse de que todas las fechas de vencimiento financieras se cumplan para
que la asociacién se mantenga activa con la PTA de California.

Informacién de presupuesto

> El comité de Presupuesto es designado por el presidente y encabezado por el
tesorero (o designado por el presidente electo y encabezado por el tesorero electo
si el presupuesto se estd elaborando para el nuevo periodo antes de asumir el
cargo). El comité deberfa incluir los funcionarios financieros, el director o su
representante, un maestro, el presidente electo y otros.

> Los objetivos y los programas deben ser identificados antes de hacer el
presupuesto. El presupuesto es una gufa de gastos e ingresos esperados.

P Presentar el proyecto de presupuesto en la dltima reunién de la asociacién del
afo para obtener la aprobacién preliminar.

> Presentar programas propuestos, recaudaciones de fondos y el presupuesto
preliminar en la primera reunién de la asociacién del ano para conseguir la
aprobacién de la asociacién.

La aprobacién del presupuesto no autoriza el gasto de dinero. La forma de
distribucién de fondos no es una autorizacién de gastos. Se debe presentar los
planes a la mesa directiva y los gastos deben ser autorizados antes de hacerlo. La
asociacidn debe verificar todos los gastos.

RECORDAR: Por cada actividad de recaudacién de fondos, debe haber al
menos tres proyectos o actividades que no sean de recaudacién de fondos.



Una PTA financieramente saludable

® Asegura que sélo los firmantes de cheques autorizados actualmente estén en la
tarjeta de firma bancaria.

® Asegura que los cheques estén firmados por los dos firmantes autorizados de
cheques.

® Asegura que nunca se firmen cheques en blanco.
e Sélo paga facturas autorizadas por la junta ejecutiva o asociacién.

e Asegura que el presupuesto se apruebe por la asociacién y junta ejecutiva antes
de emplear los fondos.

® Asegura que los informes financieros sean actuales y se presenten en cada
reunién de la asociacién.

® Asegura que todos los fondos sean contados por miembros de la PTA, uno de
los cuales debe ser un directivo o el presidente y que formas de verificacién de
efectivo sean firmadas por todos los que los cuentan.

® Asecgura de que los estados de cuenta bancarios sean enviados al domicilio de la
escuela.

® Asignan a una persona no firmante de cheques para revisar los extractos
mensuales a fin de garantizar que no haya ninguna irregularidad.

e Remite mensualmente los fondos de afiliacién no pertenecientes a la asociacién.

® Realiza al menos dos auditorfas por afio, de acuerdo con los estatutos y los
presenta a la asociacién para su aprobacién.

e Emite un recibo para las donaciones en efectivo o transacciones. Un cheque
cancelado es considerado un recibo.

® Remite la prima de seguro de la PTA de California y el formulario de
Compensacién Laboral en conformidad con las fechas de vencimiento del
consejo o distrito.

® Archiva los formularios apropiados de los Impuestos del IRS, de California State
Franchise Tax Board y de la Oficina del Procurador General y el RRE-1
anualmente para el dfa 15 del quinto mes después del cierre del afio fiscal.

Si usted recibe una carta del Internal Revenue Service (IRS), el estado de
California Franchise Tax Board (FTB) o el Fiscal General (AG), por favor
pdngase en contacto con la PTA de su distrito o la PTA del Estado de California
e inmediatamente entrégueles una copia de la correspondencia. Favor de no
llamar a las entidades gubernamentales que enviaron las cartas. Estas nos han
indicado especificamente que todas las solicitudes de ayuda deben ser hechas por la
PTA del Estado de California porque hemos establecido relaciones de trabajo con el
IRS, FTB y AG y nosotros podemos responder a sus preguntas especificas a la PTA.

Consulte la Carpeta de recursos de la PTA de California, Asistente de
Toolk“ Finanzas'y el sitio Web de la PTA de California para obtener
informacién actualizada.

Tax Filing

Support Center

California State
©

Tools and guidance to help
your PTA meet federal and state

nonprofit reporting requirements

Centro de Apoyo para la
Declaracién de Impuestos

de las PTAs

Con los cambios en las regulaciones
gubernamentales, las PTAs ahora mds
que nunca necesitan apoyo para
presentar su declaracién de
impuestos. En el Centro de Apoyo de
declaracién de impuestos de la PTA
de California, usted obtendr4 las
herramientas y la orientacién que
necesita para ayudarle a su PTA a
cumplir con los requisitos estatales y
federales para las agencias sin fines de
lucro.

El servicio estd disponible
exclusivamente para los lideres
de la PTA, e incluye:

= Asistencia directa a los lideres
locales de la PTA sobre lo que se
debe presentar y cémo se debe
presentar la declaracién de
impuestos.

= Ayuda para resolver problemas si
su PTA recibe una carta de
entidades gubernamentales como

el IRS o el Franchise Tax Board.

= Respuestas a sus preguntas acerca
de las declaraciones de impuestos
lo cual es requerido que todas las

PTAs hagan.
* Guia para evitar la pérdida de

estatus de ser una asociacién con
derechos no lucrativos.

Para mds informacién capta.org.

Un nuevo recurso de PTAEZ: Las
hojas de célculo de impuestos se
puede subir a PTAEZ para que estén
archivadas.
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La Guia de seguros y
prevencidén de pérdidas estd
disponible en linea en

www.knightinsurnace.net o a
través del sitio web de la PTA
de California, capta.org.

La guid también se actualiza
cada afio y se envia por correo
a todos los presidentes de
PTA en el mes de noviembre.

Informacién del seguro

Hay disponible seguro de buena calidad a precio de grupo para todas las PTA a un
precio bajo exclusivo y esto constituye una de las mayores ventajas de ser una PTA.
Protege a su asociacién de riesgo y ahorra cientos de ddlares al afio.

Las juntas de PTA deben revisar y familiarizarse con las practicas de seguros.
También puede compartir la informacién con el distrito escolar en su 4rea.

Por favor péngase en contacto con Knight Insurance Services, al

(800) 733-3036 o al correo electrénico ptaca@Knightlns.net si tiene preguntas
sobre la cobertura de seguro o actividades y eventos. Algunas PTA requieren seguro
de fianza adicional, que puede comprar directamente de Knight Insurance.

Knight Insurance tiene un sitio web especial para los miembros de PTA. En
ptaca@Knightlns.net se puede encontrar respuestas a preguntas mds frecuentes,
solicitud para obtener mayor cobertura y pdginas de planificacién de eventos de la
Guia de seguro y prevencion de pérdidas, o puede acceder al sitio directamente
mediante el vinculo de la pdgina web de la PTA de California. Puede acceder al
sitio s6lo para miembros de la PTA con el nombre de usuario “ptausers” y la
contrasefia “member”.

iConozca sus luces

VERDE!

Luz ROJA Light — actividad o evento prohibido
Luz Light — tiene condiciones

Luz VERDE Light — aprobado

La politica estd disefiada para cubrir los eventos permitidos por la PTA. Antes de
planificar cualquier actividad, es fundamental que las pdginas rojas, amarillas y
verdes sean estudiadas. Ciertas actividades y eventos estdn prohibidos porque estdn
excluidos por la péliza de seguro o porque son peligrosos o ponen en peligro la
seguridad de nuestros nifios y jovenes. Si la PTA patrocina un evento de la pgina
en ROJO vy si alguien se lesiona a causa de la negligencia, los funcionarios
individuales de la PTA podrian ser personalmente responsables.



Los estatutos y el reglamento
permanente facilita la
administracién de su PTA

Todas las PTA en California se rigen por tres elementos fundamentales:
estatutos, reglas vigentes y procedimientos.

Los estatutos definen las caracterfsticas principales de la asociacién y cémo
funcionard. Los estatutos de unidad, consejo y distrito comparten caracteristicas
comunes: nombre, fines de la asociacién, cémo convertirse en miembro, directivos
necesarios y sus deberes; reuniones que se celebrardn, comités y cémo funcionan;
autoridad parlamentaria y procedimientos de modificacién. No se pueden
suspender los estatutos.

Ver el interior de la contraportada, pdgina 23, para obtener un Resumen de
informacidén de los estatutos de unidad listo para completar para facilitar la
referencia.

Los estatutos se deben revisar cada afio y
actualizarlos al menos cada tres afnos.

Las reglas permanentes proporcionan detalles y directrices para administrar a la
asociacién. Por ejemplo, los estatutos establecen que la junta ejecutiva se reunird
mensualmente durante el afio escolar y una regla vigente proporciona detalles sobre
el dia del mes para esa reunién. Una regla permanente no puede tener instrucciones
o procedimientos contrarios a las disposiciones de los estatutos o la Carpeta de

recursos de la PTA de California.

Los procedimientos proporcionan directrices e instrucciones para el manejo de
funciones especificas de la asociacién. Todos los directivos y los presidentes de
comité deben mantener libros de procedimientos que detallen instrucciones para
sus puestos particulares, y las instrucciones deben actualizarse anualmente. Los
procedimientos podrdn modificarse sin la aprobacién de la afiliacién, pero no
deben entrar en conflicto con los estatutos o normas vigentes.

@ [dw S es un servicio gratuito que permite a las
y unidades fdcilmente actualizar estatutos en linea.

Disponible en capta.org

Comité de nominaciones

Compruebe sus estatutos para
determinar en qué mes se elige
al comité de nominaciones
para la unidad. El comité debe
seleccionarse al menos dos
meses antes de la reunién de
elecciones. Esto deberfa dar al
comité suficiente tiempo para
encontrar una planilla de
directivos y colocarla a la vista
28 dias antes de la eleccién
anual.

‘ Toolkit Consulte a la

Carpeta de recursos en linea
en capta.org y escriba
“Nominaciones y elecciones”
en la barra de busqueda.

Sugerencia: El comenzar el
afio revisando los estatutos -
pdgina por pdgina - con su
mesa directiva ayudard a
todos a entender las
responsabilidades de la PTA,
los roles individuales, las
fechas de vencimiento que la
PTA debe acatar para que
todos estén en la misma
pdgina. Y asegtirese de que
cada miembro de la mesa
directiva tenga una copia.
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Los libros de procedimiento
son propiedad del puesto y
no la persona que ostenta la
posicién.

Péngase en contacto con su
PTA de consejo o de distrito
si usted no recibe materiales

de su antecesor, si usted tiene

alguna pregunta o si tiene

necesidad de algin tipo de
apoyo.

Transicion y sucesion

La transicién de los miembros de la junta y directivos que entran y salen es de vital
importancia y puede determinar el éxito del liderazgo de su PTA en los afios
venideros. El proceso de transicién es responsabilidad de los funcionarios entrantes
y salientes y miembros de la junta. Da cierre a quienes dejan el puesto y permite a
los que llegan prepararse adecuadamente. También da una oportunidad a los
miembros salientes evaluar su trabajo y esfuerzos al tiempo que dan sugerencias a
los nuevos miembros de la junta sobre lo que hubieran deseado hacer de otra
manera.

La transicién en pocas palabras

® Termine su mandato y complete todas las responsabilidades. Luego aléjese y deje
que su sucesor sea el lider.

® Invitar al presidente electo a las reuniones de la junta, reuniones de consejo y
distrito segdn corresponda.

e Enviar la nueva informacién de contacto de la junta a su consejo o distrito.

® Planifique para que todos los miembros de la junta se reiinan con sus sucesores.
e Entregue todos los materiales de PTA a tiempo.

e Retnase con el presidente electo y oriéntelo a la unidad PTA.

® Preséntelo al director y personal de la escuela.

:Qué hay en un libro de procedimiento?

Si usted no recibié un libro de procedimientos de su antecesor, empiece uno para
que usted lo pueda pasar al siguiente presidente al final de su término.

® Actas
Agendas (orden del dia)
Listas e informacién de contacto

Publicaciones y folletos

Todlos los recursos y publicaciones estatales y nacionales de PTA, manuales de
capacitacion

Todos los informes (incluyendo los del comité) y los informes financieros
(incluyendo declaraciones de impuestos, presupuestos, etc.).

Estatutos
Totales de afiliacién

Informacién de calendario

CD/impresos y de convencién y capacitaciones

Guia de sequros y prevencion de pérdidas

Programas y actividades patrocinadas por la unidad o consejo
Descripcion de funciones

Informacién de contacto y lista de consejo o distrito

Correspondencia recibida y enviada durante el término

Documentos de politicas y procedimientos

Declaraciones de misién y objetivos

e Informacidn especifica de puestos para facilitar el trabajo de los sucesores



Recursos para ayudarle a empezar —
y permanecer en el camino

La PTA del Distrito y las PTAs de Consejo

Estdn disponibles para apoyar a las unidades de la PTA en su drea. Conozca cémo
comunicarse con ellas y como obtener informacién y asistencia.

Unidad

(en consejo)

e
| S— Unidad

(fuera de consejo)

PTA de California

e Sitio web: capta.org

® Carpeta de recursos: manual completo en inglés o en espafiol en linea en

capta.org o en forma impresa por pedido. Es la gufa para consulta sobre todas
las cosas de la PTA.

e Estatutos: cada unidad, consejo y distrito tienen sus propios estatutos que
incluyen fechas, responsabilidades de trabajo, requisitos de reuniones y quérum.

e cBylaws (Estatutos electrénicos): servicio gratuito en linea que permite a las
unidades actualizar ficilmente los estatutos en linea. Disponible en capta.org.

e PTAEZ™ Contabilidad en linea: programa de contabilidad basado en la web
que permite a las PTA a administrar sus finanzas y preparar informes y
formularios fiscales personalizados - todo en linea, por una cuota anual de
suscripcién. Encuentre mds informacién en www.ptaez.com.

® Declaracién de impuestos: hay nuevos requisitos de declaracién de impuestos
para cada unidad, consejo y distrito. Consulte capta.org, bajo “Centro de Apoyo
para la Declaracién de Impuestos” para la mds reciente informacién.

® Seguros: Para informacién sobre seguros, visite el sitio web del seguro de la PTA
en www.knightinsurance.net. Nombre de usuario: ptauser; contrasena: member.
Si tiene mds preguntas, llame a la compaiifa de seguros a 1 (800) 733-3036 o
por correo electrénico ptaca@knightlns.net.

® Carta de determinacidn (carta de 501c3): normalmente se requiere la Carta de
determinacién para las solicitudes de subvenciones y donaciones. El presidente
debe comunicarse con el encargado de ventas y cuentas por cobrar de la PTA de
California a LOD@capta.org para pedir una copia cuando se solicite la carta.

® Materiales, folletos y premios: Muchos materiales y folletos estdn disponibles
todo el afo en linea en capta.org y se pueden descargar en cualquier momento.
Los formularios de pedido para seleccionar folletos impresos y premios también
estdn disponibles en la Carpeta de Recursos.

Lo Esencial de Liderazgo

es s6lo para los lideres de la
PTA. El boletin electrénico
incluye informacién actual y
recordatorios acerca de los
asuntos, tareas y
responsabilidades de los lideres
de la PTA en cualquier nivel.
Ademis, encontrard consejos
utiles y noticias para ayudar a
fortalecer la PTA y sus
habilidades de liderazgo.
Asegirese de inscribirse en
linea en capta.org.
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® Recursos para los lideres: Ya sea que usted estd buscando herramientas para
promover su membresfa o consejos para crear un ambiente acogedor, capta.org
tiene una variedad de recursos s6lo para los lideres.

Comunicacidn electrénica: Con alertas legislativas sobre dreas especificas de
interés a detalles de formacién y de la convencién, la PTA de California trabaja
para mantenerle al dfa con la més reciente informacidn, noticias y recursos sobre
los asuntos de mds interés para los padres y PTAs. Como lider de la PTA, usted
recibird automdticamente nuestros boletines electrénicos e informacién mensual
GRATUITAMENTE para que usted comparta con sus miembros, los padres,
los maestros y las comunidades escolares. Los miembros de la PTA, los
funcionarios y el presidente también pueden inscribirse en linea en
capta.org/join/join-our-mailing-list para recibir diversos boletines electrénicos.

National PTA

Website: pta.org

Various mailings throughout the year are sent to PTA presidents, including:

e Kit de vuelta a la escuela: pidalo tan pronto como sea posible a la PTA
Nacional.

Our Children, revista de la PTA Nacional, también estd disponible por
suscripcion.

Premios, programas y formacidn: Visite pta.org para acceder a una variedad de
premios, programas y oportunidades de capacitacién para ayudar a su PTA
local.



Resumen de informacidon de los estatutos de unidad

(Use sus estatutos para llenar los espacios en blanco y crear su propia gufa de referencia rdpida.)

Nombre legal de la unidad (portada y otros lugares):

Fecha de organizacién (en la portada): Fecha de tltima actualizacién de estatutos (Art. XVI, final):
# ID de California (Art. XIV, Sec. 1): # ID Nacional (Art. XIV, Sec. 2):
EIN (Art. XIV, Sec. 3): # Junta de Impuestos de Franquicia (Art. XIV, Sec. 4):
# Fundacién Benéfico (Art. XIV, Sec. 5): # Corporacidn, si estdn incorporados:
Afio fiscal (Art. XTIV, Sec. 7): a
Cuotas de afiliacién (Art. IV, Sec. 4): $ Remisién: $
($2.25 National; $2.00 California; $ Distrito; $ Consejo)

Fecha de la primera remesa debida al consejo o distrito para premios (Art. IV, Sec. 7):

Fecha de la primera remesa requerida debida al consejo o distrito (Art. IV, Sec. 8):

Directivos (Art. V, Sec. 2):

Fecha en que asumen los directivos sus funciones (Art. V, Sec. 8):

Comité de nominaciones (Art. V, Sec. 3): Elegido por la asociacién en (mes)

Nuamero de miembros: Suplentes Mes de la reunién de eleccién anual:

Nota: El informe del comité de nominaciones se debe entregar a la asociacién 28 dias antes de la reunién de eleccién.

Autoridad de firma:
Autorizaciones de pago (Art. VI, Sec. 1.f & Sec. 4.d): Secretario de registros y presidente
Cheques (Art. VI, Sec. 6.g): Presidente, tesorero, y

Contratos (Art. VI, Sec. 1.j): Presidente y otro funcionario elegido con la aprobacién de la asociacién

Auditorias (Art. VI, Sec. 8): auditoria de mediados de afio (meses) auditoria de fin de afio (meses) auditoria de fin de término, si necesario
Informe del Auditor:

Informe de la Junta Ejecutiva:

Presentada a la asociacién
para la adopcién:

Reuniones de la asociacién (Art. VII): Quérum:

Semana y dfa del mes (por ejemplo, cuarto martes):

Meses:

Reuniones de la junta ejecutiva (Art. VIII): Quérum: Se retine una vez al mes durante el afo escolar.

Semana y difa del mes (por ejemplo, cuarto martes):

Cantidad autorizada para elementos no presupuestados entre reuniones de la asociacién: $
Afiliacién de consejo (Art. X):

Informes al consejo , si en consejo o distrito

Lista de funcionarios/directivos (Art. VI, Sec. 1.e):

Presupuesto aprobado (Art. VI, Sec. 6.b): Informe de seguro de la PTA (Art. VI, Sec. 6.n):

Informe financiero anual (Art. VI, Sec. 6.0):

Auditorias, meses de adopcién (Art. VI, Sec. 8.b, ¢, d):
Declaraciones al gobierno (impuestos, empleador/contratista independiente, etc.) (Art. VI. Sec. 6.n) (mes/dfa):

IRS 990 FTB 199 AG RRF-1

Empleador (DESSALL, DE9, DEIC, 941) Contratista independiente (1099-MISC y DE-542)

Dirigir su PTA ... es ficil




California State

()

cadanino. unavoz.

APARTE LAS FECHAS

Convencion Anual de la
PTA de California

28-30 de abril, 2017—San Jose
27-29 de abril, 2018—Ontario

DIRIGIR SU PTA ...
ES FACIL

California State PTA
2327 L Street, Sacramento
California 95816-5014
Tel. (916) 440-1985
Fax (916) 440-1986
capta.org
info@capta.org

©2016 California Congress of
Parents, Teachers, and Students,
Inc. Todos los derechos
reservados. PTA®es una marca
de servicio registrada de National
Congress of Parents and
Teachers.

Calendario

Julio

+ Asistir a oportunidades de formacion y a campanas de membresia durante la
temporada de regreso a la escuela

+ Revisar los estatutos y los procedimientos

+ Preparar la auditoria

+ Cambiar las tarjetas de firma del banco

« Empezar a promover el Programa de Arte de Reflexiones. Establecer fechas limite

Agosto

+ Finalizar fechas, calendario, actividades y programas

+ Enviar el presupuesto, las auditorias del término final y el Informe Financiero Anual
al consejo o distrito

+ Continuar con la campafa de afiliacion de la PTA

Septiembre
+ Cuotas mensuales de afiliacion al consejo o distrito
+ Continuar con la campana de afiliacion de la PTA

Octubre

+ Premio En sus marcas, listos, remita! (30 miembros para 10/30)

+ Continuar con la campafa de afiliacion de la PTA

+ Semana de listdn rojo

+ Fecha limite para las Resoluciones propuestas

+ Enviar las entradas a los consejos para participar en el programa Reflexiones

+ Fecha limite para solicitudes de becas y subvenciones, 10/15
Educacion para padres, Artes culturales, Divulgacion, Estilo de vida saludables
Educacion continua para -enfermeras, maestros, consejeros, voluntarios

Noviembre

+ Fecha limite para cuotas de afiliacion al distrito

+ Fecha limite para inscripciones al programa de Reflexiones

+ Fecha limite para la busqueda del tema para Reflexiones nacional, 11/1

+ Fecha limite para el Formulario de Impuestos del IRS, California State Franchise
Tax Board Form, y Attorney General’s Office RRF-1 Form, 11/15

+ Enviar copias de todas las declaraciones de impuestos a su consejo/distrito

Diciembre

+ Afiliacion -ultimo dia para recibir el per capita minimo en la oficina estatal para que
la unidad se mantenga activa

+ Fecha limite para las primas de seguros, 12/20

Enero
+ Inicio de la campanfa de afiliacion de medio afno
+ Fecha limite para la Nomina Anual de Compensacion Laboral, 1/31

Febrero

+ Fecha limite para solicitudes del premio Spotlight, 2/1

+ Fecha limite para solicitudes a las becas para graduados de la secundaria, 2/1
« Dia de los fundadores, 2/17

Marzo
+ Comience hacer el pedido de los Premios al Servicio Honorario (HSAs)

Abril/Mayo
« Convencion anual de la PTA de California
- Semana de reconocimiento al maestro

Junio A excepcién de lo
+ Fecha limite para la lista de directivos sefialado, estas fechas
-unidades, consejos, distrito, 6/1 limite estan en la oficina

. P " ., . estatal. Asegurese de
Fecha limite para remitir donacién voluntaria consultar con su PTA del

consejo y/o distrito para
obtener una lista de
sus fechas.
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