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RESPECTO A ESTE DOCUMENTO

Este documento ha tenido varias revisiones a lo largo de los afios. A partir del verano de 2023,
esta guia consolidara la informacién incluida en todos los manuales para representantes y
“guias de supervivencia” anteriores. Si bien se haran todos los esfuerzos posibles para
garantizar que la informacion contenida en este documento permanezca actualizada, tenga en
cuenta que parte de la informacion puede cambiar entre revisiones. Consulte nuestro boletin
electréonico mensual, el portal web del Concilio Unificado de PTA de San Diego
www.sdcouncilpta.org, la pagina web de PTA del Estado de California www.capta.org, o el
portal del Distrito Escolar Unificado de San Diego www.sandiegounified.org para la informacion
mas actualizada, incluidos los nombres de funcionarios y empleados, fechas de vencimiento de
programas especificos y proximos eventos

Fecha de ultima revision: Junio de 2023

QUIENES SOMOS: UNIDAD Y CONCILIO

Su unidad de PTA es el grupo de PTA de su escuela. La direccion de su PTA es la ubicacion de su
escuela. La escuela debe proporcionar un drea para que la PTA mantenga los registros
permanentes, como archivos de secretario y registros financieros.

Como PTA en una escuela del Distrito Escolar Unificado de San Diego (SDUSD), su unidad
pertenece al Concilio Unificado de PTA de San Diego (SDUCPTA o “Concilio " en este
documento). Nuestro trabajo en SDUCPTA es brindar apoyo y capacitacion a miembros de
nuestras unidades y representar sus intereses ante el liderazgo del distrito escolar, incluyendo
al superintendente. También estamos aqui para ayudarles a mantener su PTA al dia con la PTA
del Noveno Distrito (que abarca todos los consejos dentro del condado de San Diego), la PTA
del Estado de California (CAPTA) y la PTA Nacional.

Puede ser util comprender que la estructura de liderazgo de la PTA refleja la estructura escolar,
con comunicaciones bidireccionales entre agencias:

PTA SISTEMA ESCOLAR
Presidente de PTA unidad escolar Director de escuela
Presidente de SDUCPTA Superintendente de SDUSD
Presidente de PTA de Noveno Distrito Superintendente de Educacion del Condado de San Diego
Presidente de CAPTA Superintendente de Educacion Publica del Estado
Presidente de PTA Nacional Secretario de Educacion de la Nacién


http://www.sdcouncilpta.org/
http://www.capta.org/
http://www.sandiegounified.org/

Piense en su PTA como una pequefia empresa, porque eso es exactamente lo que es.

Todas las reglas y regulaciones presentadas en este documento son las reglas y regulaciones
gue todas las organizaciones sin fines de lucro deben seguir. Estas reglas no estan aqui para
impedirle hacer negocios; estan para ayudarle a ser una empresa exitosa sin fines de lucro.

Si su PTA necesita ayuda, envienos un correo electrénico a info@sdcouncilpta.org o llamenos al

(619) 297-7821.Nos comunicaremos con usted tan pronto como sea posible.

SU PTA: LA ASOCIACION Y JUNTA EJECUTIVA

La Asociacion esta formada por todos los miembros pagos de su PTA. La Asociacion es
el organismo votante para todas las acciones tomadas, incluida la adopcidn de
estatutos; la adopcion de los programas y el presupuesto para el afio; la eleccion del
comité de nominaciones, los funcionarios y los delegados de la convencién estatal; y la
aprobacion de todos los contratos y gastos. La Asociacion suele reunirse de tres a cinco
veces al afio.

La Junta Ejecutiva esta formada por los funcionarios electos y designados de su PTA, el
director de su escuela, un representante de los maestros y los presidentes de los
comités. La Junta Ejecutiva se reine mensualmente para tratar los asuntos necesarios
entre las reuniones de la Asociacion. La Junta Ejecutiva es responsable de aceptary
estudiar las recomendaciones que se presentaran a la Asociacion para su aprobacién.
Los estatutos de su unidad detallan las responsabilidades de la Junta Ejecutiva.

LISTA DE REGISTRO DE LA JUNTA EJECUTIVA

Utilice esta lista de registro para supervisar el progreso en las actividades obligatorias del afio.

La siguiente es una lista de fechas y plazos importantes para su unidad de PTA. Todos los
articulos a presentar al Concilio vencen en o antes de las fechas indicadas. El presidente o el
tesorero pueden cargar todos los informes en myPTEZ. Envie una copia o carguela en PTAEZ y

notifique a SDUCPTA cuando esté completa. Los cheques para el Consejo a nombre de:
San Diego Unified Council of PTA.



Los términos subrayados se definiran en la siguiente seccion en el orden en que aparecen a
continuacion.

o Mediados de agosto Primera reunion de Asociacién de Concilio
O Sept 15 Informe financiero anual de PTA de afio anterior se entrega a Concilio
O Sept 15 Revisién financiera de fin de afio de PTA de afio anterior se entrega a Concilio
O Sept 30 Presupuesto adoptado para PTA de afo en curso se entrega a Concilio

Oct 8 Enviar minimo de cuotas de membresia al Concilio para cumplir con

requisitos para reconocimiento estatal, el minimo de cuotas de membresia para una
unidad de PTA son quince miembros

] Nov 1 Enviar minimo de cuotas de membresia al Concilio para estar en regla
O Nov 1 Entregar prima de_seguro directamente a AIM. Presupuesto de

aproximadamente $300 (o un 10% por encima de la prima del afio anterior, lo que sea
mas alto). Ustedes serdn notificados sobre la cantidad exacta de prima a finales de
septiembre o principios de octubre, ya sea por SDUCPTA o el Noveno Distrito.

O Nov 1 Entregar comision de concilio $50

| Nov 15 Fecha limite para presentar declaracién de impuestos

Afio fiscal julio 1ro — Junio 30 (copia)

Enviar copias al Concilio de formulario federal 990, estatal 199, RRF-1 & CT-TR-1

| Nov-Dic Pago de prima de seguro directamente a AIM (presupuesto de $300+)

| Dic 15 Fecha limite para presentar declaracién de impuestos

Ao fiscal agosto 1ro—Julio 31 (copia)

Enviar copias al Concilio de formulario federal 990, estatal 199, RRF-1 & CT-TR-1

O Enero 1ro Informe anual de ndmina de compensacion para trabajadores a AIM

] Enero Elegir comité de nominaciones en junta de Asociacion

] Mediados de enero Segunda reunién de Asociacion de Concilio

O Mediados de marzo Tercera reunién de Asociacién de Concilio

] Marzo/Abril Elecciones de Junta Ejecutiva en reunién de Asociacion

] Mayo 1ro Entregar lista de funcionarios de unidad para el siguiente afio al Concilio
] Mayo 1ro Informe anual de horas de voluntariado de unidad

] Junio 10 Ultimo dia para entregar cuotas de membresia PTA de afio actual

membership dues for the current PTA year

] PTA celebra juntas mensuales de Junta Ejecutiva

O El tesorero envia mensualmente las cuotas de membresia al Concilio

| PTA celebra juntas regulares de Asociacion durante el afo conforme a estatutos
O Los estatutos deben ser actualizados cada cinco afios



DEFINICION DE TERMINOS

Reunidn de la Asociacion del Concilio: El Concilio celebra 4 reuniones de la Asociacion al afio
durante la tercera semana de agosto, enero, marzo y mayo (a menos que se especifique lo
contrario). La asistencia a las reuniones de la Asociacion del Concilio es obligatoria para todos
los presidentes de unidad. Si el presidente no puede asistir, se deberd enviar en su lugar a un
representante designado. Consulte su correo electréonico o nuestro sitio web para conocer
todas las fechas, horarios y lugares de las reuniones (ya sea en nuestra ubicacion en Old Town o
a través de Zoom).

Informe financiero anual: El informe financiero anual informa los ingresos y desembolsos
brutos del afio fiscal y tiene secciones separadas para los montos pertenecientes a la Asociacién
y los montos que no pertenecen a la Asociacion. El informe se distribuye a la Junta Ejecutivay a
la Asociacién y puede ser requerido por las agencias tributarias federales y estatales. También
se deben enviar copias de estos informes al Concilio y al Noveno Distrito, seglin lo exigen los
estatutos.

Revisiones financieras (anteriormente conocidas como “Auditorias”): Las revisiones
financieras le brindardn la informacidn precisa para presentar su declaracion de impuestos.
Las auditorias aseguran que las actas y los libros contables coincidan. Todos los informes de
revision financiera también deben registrarse en los libros de secretario como parte de una
reunion de la Junta Ejecutiva o de la Asociacion. Una unidad de PTA debe realizar una revisién
financiera al final del afo y siempre que se realice un cambio en el firmante del cheque.

La revisién financiera la realiza el revisor financiero elegido, un miembro general designado de
la PTA o un comité de revision financiera. Si no tiene un revisor financiero, el Concilio lo
ayudara o realizara su revision financiera por usted.

Nota: Al momento de escribir este articulo, la PTA cambio recientemente el nombre del puesto
de auditor a “revisor financiero” y la mayor parte de su documentacion refleja este cambio.

Presupuesto adoptado: Este es el presupuesto que su asociacidn ha aprobado y que dictara
como recaudar y gastar el dinero para el proximo ano fiscal. El Concilio exige una copia de su
presupuesto adoptado, junto con su revision financiera de fin de afio y su informe financiero
anual. Estos elementos también deben registrarse en su libro de secretaria como parte de las
actas de una reunidn de la Junta Ejecutiva o de la Asociacidn. Conserve sus datos financieros
durante 7 aios.

Cuotas de membresia: Las cuotas de membresia de su unidad se especifican en sus estatutos.
Todas las cuotas de membresia que no pertenezcan a la unidad * deben enviarse al Concilio
mensualmente. Las cuotas de un minimo de los primeros 15 miembros del afio escolar deben
recibirse antes del 15 de septiembre para que su unidad cumpla con los requisitos para un
premio estatal y antes del 30 de septiembre para que su unidad permanezca al dia.
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El afio de membresia del estado comienza el 1 de julio y finaliza el 30 de junio. No es necesario
gue esto coincida con el aio financiero de su PTA. Su PTA no necesita aprobar la emision de
cheques a nuestro Concilio para enviar sus cuotas. Este dinero no pertenece a su PTA, por lo
gue no necesita autorizacion. Utilice el formulario de verificacidn de efectivo para procesar la
membresia y el formulario de remesa de unidades para enviar las cuotas. Consulte “sistema de
membresia en linea” para obtener informacion sobre cdmo manejar las membresias
electrodnicas.

* Las cuotas de membresia que no pertenecen a la unidad son las cuotas que se envian al
Concilio, Noveno Distrito, CAPTA y PTA Nacional. Las cuotas anuales por miembro son: $S0.50
para el Concilio, $1.00 para el Noveno Distrito, $2.00 para CAPTA, $2.25 para la PTA Nacional
para un total de $5.75. La cantidad restante se queda con su PTA. Su PTA debe enviar $5.75 por
miembro al Concilio cada vez que un miembro se incorpora durante el afio.

En regla: El término se aplica a las unidades que han cumplido con todos los requisitos
especificados en los estatutos, lo que incluye el envio de primas de seguro y membresia per
capita a la PTA del Estado de California en las fechas de vencimiento establecidas. Las unidades
deben tener al menos los 3 funcionarios requeridos (presidente, secretario, tesorero), un
minimo de 15 miembros al 1 de noviembre y estatutos vigentes dentro de los ultimos 5 afos.

Seguro: La PTA del estado de California ofrece seguros para cubrir las actividades aprobadas
por la PTA a una tarifa con grandes descuentos. El pago del seguro se envia al Concilio y lo
reenviamos. Debido a que la PTA es grande, este seguro llega a cada unidad a un precio muy
razonable y es una de las ventajas de ser una unidad de PTA. En el caso de una actividad no
cubierta por nuestro seguro basico, su unidad puede agregar cobertura comunicandose a AlM,
la compaiiia de seguros.

Comision del Concilio: La comisién anual de $50 fue aprobada por los presidentes de unidad de
SDUCPTA. ¢{Qué recibe a cambio? Un Concilio que puede apoyar a su unidad con la
capacitacién, formacidn y ayuda individual cuando lo necesite.

Impuestos: Todas las organizaciones sin fines de lucro deben presentar declaraciones de
impuestos, sin importar cuan pequefios sean sus ingresos. El Servicio de Rentas Internas o IRS
clausurara cualquier organizacién sin fines de lucro que pase tres afos sin declarar impuestos.
Proporcione al Concilio una copia de su declaracion de impuestos. También se deben ingresar
copias de las declaraciones de impuestos en los libros de secretario como parte de una reunidn
de la junta ejecutiva o de la asociacidn. Presente sus impuestos lo antes posible después de su
revision financiera de fin de afio.



RRF-1: Todas las organizaciones benéficas de California deben presentar un informe anual ante
el Fiscal General de California. Este formulario se llama RRF o Informe de Cuota de Renovacidn

de Registro. Este informe debe entregarse la misma fecha que las declaraciones de impuestos.

No presentar este informe anualmente puede resultar en la pérdida de estatus de exencién de
impuestos y en la evaluacién de un impuesto minimo de $800 mas multas. Consulte la seccién

"Informacién fiscal".

Los informes anuales de compensacion de los trabajadores deben presentarse al final del afio
de calendario, incluso si no se contratd ni se pagd a nadie por los servicios. Esto es parte de
mantener nuestras primas de seguro a un precio muy razonable.

Comité de nominaciones: Consultar la seccion de “Comité de Nominaciones”.
Elecciones: Consultar la seccidon de “Elecciones”.

Lista: Las listas de la Junta Ejecutiva del periodo siguiente (incluido el nombre, domicilio,
numero de teléfono y direccidén de correo electrénico del presidente, secretario y tesorero)
deben entregarse al Concilio antes del dia primero de mayo de cada afio. Este es un requisito
del IRS. Ninguna parte de la informacién se divulga nunca a una agencia externa. Sus datos
estdn seguros. Si su unidad no ha cubierto todos los puestos, envie los que tiene. Si su unidad
no ha tenido elecciones, avisenos para que podamos ayudar. La organizacién PTA utiliza esta
informacidn para actualizar los registros comerciales del estado de California para su pequeiia
empresa.

Informe anual de horas de voluntariado o informe histérico anual: La recopilaciéon de horas es
importante para mantener el estatus de exencién de impuestos federales. Una Asociacion (PTA)
a la que se le conceda el estatus de organizacion benéfica sin fines de lucro debe recibir un
tercio de su apoyo del publico en general. Las horas registradas de los voluntarios son prueba
de ello.

Estatutos: Consultar seccion de “Estatutos”.

SISTEMA DE MEMBRESIA EN LINEA

Invitamos a todas las unidades a establecer su asociacidn en el sistema TOTEM. El sistema de
membresia en linea hace que incorporarse y renovar la membresia de la PTA sea mas facil para
los padres, las familias y los miembros de la comunidad.

Los lideres pueden configurar su unidad en 5 sencillos pasos:

1. Invitar y/o revisar a los lideres de unidad.

2. Confirmar la informacién de PTA/PTSA (por ejemplo, el monto de las cuotas).

3. Conectar la cuenta bancaria de la unidad.

4. Autenticar la cuenta bancaria de la unidad.

5. Personalizar la pagina web de la unidad.



Una vez que un enlace electrénico de membresia esté disponible, los lideres pueden
compartirlo con su comunidad escolar. En el panel TOTEM de la unidad, los lideres encontraran
formas de promocionar su PTA a través de una variedad de plataformas, incluso a través de
redes sociales, botones para sitios web y cédigos QR para materiales impresos.

Algunas de las funciones utiles incluyen:

1. Centro de mensajes

Esto permite a los lideres enviar correos electronicos masivos a los miembros de la
unidad PTA. Las capacidades incluyen botones con hipervinculos; seguimiento de
aperturas/clics; y traduccién de idiomas. (Se aplican tarifas.)

2. Donativos
Las unidades tienen la opcién de habilitar un "llamado a la acciéon" de donacién.
Los lideres pueden establecer un monto de donacién predeterminado, sin embargo, los
miembros podrdn ajustarlo segun sus preferencias.

3. Informes
Los lideres pueden mantener un registro de cuotas/donativos recaudados o imprimir
una lista actualizada de membresia.

4. Registro de membresia fuera de linea

Disponible para los miembros que pagan en efectivo o cheque, los lideres pueden
ingresar su informacién en TOTEM. Esto les permite obtener una tarjeta de membresia
electrénica y agregar su nombre a la lista de miembros.

5. Renovacion automatica. Al comienzo de cada nuevo periodo, los miembros de PTA
recibiran automaticamente un correo electrénico notificdndoles que su membresia ha
caducado y brindandoles la oportunidad de renovarla. Los miembros tienen la
posibilidad de desactivar esta funcién en el momento del pago.

Si desea obtener mas informacion, visite la pagina del servicio de asistencia de TOTEM en
https://help.jointotem.com/support/home

ESTATUTOS

Los estatutos explican como la unidad PTA administra y dirige los asuntos de PTA.

Los estatutos no le dicen qué eventos para recaudar fondos realizar o qué programas llevar a
su escuela. Los miembros de PTA deciden eso. Los estatutos le dicen cémo dirigir los asuntos,
cuando se llevan a cabo las reuniones, cuanto cuestan las cuotas de su PTA y quiénes son sus
funcionarios. Cada miembro de la Junta Ejecutiva debe tener una copia de los estatutos de su
PTA para utilizarlos como referencia.
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Los estatutos deben revisarse anualmente y actualizarse cada 5 aifos para que su unidad de
PTA se mantenga al dia. La actualizacidn de los estatutos suele ser responsabilidad del
parlamentario.

La siguiente es una lista de términos que encontrard en sus estatutos y sus definiciones:

Articulos: Los estatutos se dividen en secciones, llamadas articulos. Articulos especificos
abordaran diferentes aspectos del funcionamiento de su PTA.

Reuniones de Asociacidn: Reunidn de los miembros de PTA. La mayoria de las unidades
celebran entre 3 y 5 reuniones al aio, pero algunas se reinen mensualmente y otras sélo dos
veces al afio.

Elecciones: El mes de las elecciones lo determinan las reuniones de la Asociacién y
normalmente sera en marzo o abril. Ver seccion “Elecciones”.

Funcionarios de la Junta Ejecutiva: Los funcionarios de la Junta Ejecutiva estan definidos en
sus estatutos.

Revisiones financieras: Las revisiones financieras se requieren anualmente (al final del afo
fiscal) y se presentan en la préxima Asamblea de Asociacidn conveniente.

Aiio fiscal: El aio fiscal de la PTA del estado de California es del 1 de julio al 30 de junio.
Muchas unidades siguen el calendario de la PTA estatal, mientras que otras pueden tener
anos fiscales que coinciden con el afio escolar.

Numeros de identificacidn: Las unidades tendran un nimero de identificacién de la PTA, asi
como numeros de identificacidn fiscal federal y estatal y un nimero de Charitable Trust para
presentaciones gubernamentales.

Cuotas de membresia: Las cuotas de membresia se especifican en los estatutos. De las
cuotas, $5.75 van al Consejo, al Noveno Distrito, al estado y al PTA nacional. La cantidad
restante se queda con su PTA.

Actas: Como grupo sin fines de lucro e impulsado por miembros, es necesario mantener actas
precisas sobre las actividades que ha aprobado la PTA. Los nimeros de inscripcién de
miembros se ingresan en las actas de la Junta Ejecutiva cada mes. Guarde las actas en un libro
encuadernado y conserve las actas de PTA para siempre. Sugerimos utilizar el libro de
secretaria Blue PTA Secretary, disponible en nuestra oficina o en linea en la tienda de la PTA.
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Comité de nominaciones: El nimero de integrantes del comité de nominaciones lo
determinan los estatutos y la fecha del informe se indica en la misma seccién. El comité de
nominaciones debe ser elegido en una reunidn de la Asociacion que se realice al menos dos
meses antes de la fecha de la eleccidn. Consulte la seccidén “Comité de Nominaciones”.

Nombre de PTA: El nombre legal de la unidad de la PTA es el primer elemento de los articulos
y se encuentra en la portada de sus estatutos.

Quoérum: El quérum es el nimero minimo de miembros necesarios para realizar actividades
(para votar sobre elementos de accidn). El quérum para todas las reuniones se define en sus
estatutos y diferird segun el tipo de reunién que sea (es decir, el quérum para una reunién de
la Junta Ejecutiva es diferente del quérum para una reunién de la Asociacion).

Reuniones extraordinarias: Las reuniones extraordinarias pueden ser convocadas por
cualquier miembro de la Asociacion utilizando las reglas del Articulo VII.

Comités permanentes: Junto con los funcionarios, algunos comités funcionan durante todo el
ano y se cuentan en el quérum de la Junta Ejecutiva. Estos comités estdan enumerados en el
Reglamento Permanente.

Gastos no presupuestados entre reuniones de la Asociacidn: La Junta Ejecutiva tiene la
autoridad de gastar dinero no presupuestado entre reuniones hasta una cantidad
especificada en los estatutos. Esta accidn podra ser ratificada en la préxima reunién de la
Asociacion. (Sin embargo, la Asociacidon también puede votar en contra de la ratificacion, asi
gue tenga cuidado).

Vicepresidentes: El nimero y cargo oficial de los vicepresidentes se detalla en el articulo VI.

REUNIONES

Reuniones de Junta Ejecutiva y Asociacion

Las reuniones de la Junta Ejecutiva se llevan a cabo mensualmente para tramitar los asuntos de
PTA entre las reuniones de la Asociacion. Las reuniones de la asociacién generalmente se llevan
a cabo de 3 a 5 veces al afio para que los miembros generales de PTA estén actualizados sobre
las decisiones de la junta, ratifiquen gastos, aprueben presupuestos y programas, celebren
elecciones y adopten estatutos segln sea necesario.
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1. Programar la reunion. Todas las reuniones de la Junta Ejecutiva y de la Asociacién deben
programarse al comienzo del afio escolar. Lo ideal es que las fechas de las reuniones se
publiquen lo antes posible para garantizar la maxima asistencia. Las reuniones de la Junta
Ejecutiva y de la Asociacién no pueden combinarse.

a. Las reuniones de la Asociacidn deben celebrarse en el dia y los meses enumerados en
los estatutos, a menos que la Asociacidn haya votado en una reunidn de la Asociacién para
cambiar la fecha de las reuniones.

2. Convocar la reuniodn. El presidente es responsable de anunciar todas las reuniones de la Junta
Ejecutiva y de la Asociacién con al menos 10 dias de antelacion.

a. Las reuniones de la Asociacidn para las elecciones del comité de nominaciones y de la
Junta Ejecutiva y la adopcidn de estatutos deben anunciarse con al menos 28 dias de
anticipacion.

b. Las reuniones de la Asociacién deben anunciarse y enviarse recordatorios utilizando
varios canales de comunicacion, incluidos correos electronicos, sitios web, redes sociales,
llamadas generales de la escuela y folletos.

c. Las llamadas, mensajes de texto o correos electrénicos a los miembros de la Junta
Ejecutiva son suficientes para los anuncios y recordatorios de las reuniones de la Junta
Ejecutiva.

3. Crear una agenda. Las agendas son una lista de cosas para discutir y cada reunién debe tener
una. Como minimo, todas las agendas incluyen los siguientes puntos: llamada al orden,
presentacion de actas, presentacion de finanzas (informe del tesorero), informe de membresia,
clausura. Lo ideal es que el presidente proporcione la agenda al mismo tiempo que la
convocatoria a una reunion para que los asistentes la revisen. Consulte el Apéndice para ver un
ejemplo de agenda.

a. El presupuesto se incluird en la agenda al inicio del afio y siempre que sea modificado.
b. Las auditorias suelen estar en la agenda dos veces al afio.

c. Las elecciones suelen estar en la agenda dos veces al ano: una para el comité de
nominaciones (normalmente en enero) y la otra para la Junta Ejecutiva del afio siguiente
(normalmente en marzo o abril).

d. Con el fin de acelerar las reuniones, se pueden utilizar agendas de consentimiento
para aprobar elementos de rutina que no requieren discusion (por ejemplo, actas,
informes financieros, ratificaciéon de pagos de facturas de rutina).

4. Iniciar la reunidn a tiempo. Nunca cancele en el Ultimo momento.

a. Si el presidente no puede asistir, el vicepresidente puede presidir la reunién.
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b. Si el secretario no puede asistir, el presidente nombra un secretario pro-tempore
(un secretario para esa reunion)

c. Si el tesorero no puede asistir, aun se puede presentar el informe del tesorero.

d. Los miembros de su Junta Ejecutiva deben comprometerse a asistir a entre 10 y 12
reuniones de la junta ejecutiva al afo.

5. El secretario deberd aportar el acta de la reunion anterior.

a. Las actas deben redactarse y circularse lo antes posible para comprobar su exactitud.
Las actas deben entregarse al Presidente y a la Junta Ejecutiva dentro de los 5 dias
posteriores a cualquier reunion.

b. Las actas de las reuniones de la Junta Ejecutiva se aprueban en las reuniones de la
Junta Ejecutiva y las actas de las reuniones de la Asociacién se aprueban en las
reuniones de la Asociacion.

6. El tesorero deberd presentar un informe financiero del dltimo mes.

a. Los informes financieros de la Junta Ejecutiva pueden publicarse desde el principio
hasta el final del mes, desde mediados de mes hasta mediados de mes o en algun otro
momento especifico, dependiendo de cuando se celebren las reuniones de la Junta
Ejecutiva.

b. Los informes financieros de las reuniones de la Asociacién se ejecutan desde la ultima
reunioén hasta la reunién actual.

c. El informe del tesorero siempre se presenta incluso si el tesorero no puede asistir.

7. Las reuniones de PTA siguen el procedimiento parlamentario. Con el fin de tramitar cualquier
asunto oficial, un miembro presenta una mocidn o propuesta para tomar accion, se apoya, se
discute y se lleva a votacién. Sélo las personas que han sido miembros durante al menos 30 dias
estan legalmente calificadas para presentar mociones, discutir y votar. La mocién y los
resultados de la votacion se registran en el acta de la reunion.

Consulte el Apéndice para obtener un ejemplo de agenda de reuniones, actas e informes
financieros.
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Juntas de comité

Existe un tercer tipo de reunién de PTA ademas de las de la Junta Ejecutiva y la Asociacion:
la junta o reunién de comité.

Un comité puede ser un comité permanente de PTA con responsabilidades regulares y
continuas durante el ailo o un comité especial organizado solo para una actividad a corto plazo.
Un ejemplo de comité permanente es un Comité de Comunicaciones que funciona durante todo
el afo. Los comités permanentes figuran en los estatutos y sus presidentes se cuentan en el
quérum de la Junta Ejecutiva. Un ejemplo de comité especial es un Comité de Baile que opera
solo durante el tiempo necesario para organizar y llevar a cabo un baile. Los comités son donde
se realiza el trabajo principal de PTA.

Los miembros de comité son designados por el presidente, cuyo nombramiento es ratificado
por la Junta Ejecutiva. El presidente es miembro ex officio (automatico) de cada comité
(excepto el comité de nominaciones). Los comités se rednen en la fecha, hora, lugary
frecuencia que elijan, y se deben levantar actas en cada reunion del comité. Los comités hacen
recomendaciones a la Junta Ejecutiva sobre su actividad asignada e informan a la Junta
Ejecutiva en la reunién mensual mientras estan activos.

Después de completar la actividad asignada al comité, cada comité produce un informe de
comité que especifica lo que el comité acordd hacer, cuanto dinero se gasté o recaudd y

cudntas horas de voluntariado se requirieron durante el evento y la planificacién. El informe se
basa en las actas de las reuniones del comité y el resultado del evento.

Procedimiento parlamentario: Presentar mociones

Las reuniones de PTA se llevan a cabo utilizando el procedimiento parlamentario como se
describe en las Reglas de Orden de Robert.

Un miembro presenta una mocidn para “tomar medidas”, se apoya, se discute y se lleva a
votacién. Sélo las personas que han sido miembros durante al menos 30 dias estan legalmente
calificadas para presentar mociones, discutir y votar.

Los pasos para presentar una mocion son:

1. El miembro se levanta y espera ser reconocido.

2. El presidente reconoce al miembro.

15



3. El miembro presenta la mocién diciendo: "Propongo..."

4. La mocidn es secundada por otro miembro. Esto demuestra que mas de una persona esta
interesada en llevar el asunto ante el grupo para su discusién.

5. El presidente reafirma la mocion.
Esto garantiza que todos los miembros comprendan lo que se va a discutir.

6. Se lleva a cabo una discusion sobre la mocién.
Durante la discusion, todos los miembros participan plenamente.

7. El presidente somete la mocidn a votacién diciendo: "Todos los que estan a favor dicen 'si'".
(Pausa para votar) "Los que se oponen dicen 'no'.

8. El presidente anuncia el resultado de la votacién para asegurar que todos los miembros se
enteren si la mocién fue aprobada o no. El acta de la reuniéon enumera quién hizo la mocién y el
resultado.

Enmiendas a la mocion
Una enmienda es una forma de cambiar una mocién que ya estd en el pleno antes de que se
vote sobre una mocidn. Podra ser modificado al:

Insertar o afiadir palabras.

Eliminar palabras.

Eliminar palabras e insertar otras.
Substituir un parrafo o resolucién por otro.

Ejemplos de enmienda

Mocidn principal: "Propongo tener un programa para padres en el parque".

Insertar: "Propongo tener un programa para padres en octubre en el parque".

Eliminar "Propongo tener un programa para padres en octubre" (eliminar "en el parque").

Eliminar e insertar: "Propongo tener un programa para padres en noviembre en los terrenos de
la escuela". (Eliminar "octubre" e insertar "noviembre en los terrenos de la escuela").

Sustituir: "Propongo tener una reunidn social y ofrecer helados".
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PRUEBA DE CONDICION SIN FINES DE LUCRO DE PTA:
CARTA DE DETERMINACION

Cada PTA es una organizacion sin fines de lucro, también conocida como “501(c)3”.

Como organizacioén sin fines de lucro, las unidades de PTA son elegibles para subvenciones,
donaciones y exenciones de impuestos especificas. Si necesita prueba del estatus de
organizacion sin fines de lucro de su PTA, el presidente puede solicitar una carta de
determinacién de CAPTA.

La Carta de Determinacion consta de 3 partes:

1. Estado de la unidad sin fines de lucro (1 pagina)

2. Estado de organizacién sin fines de lucro de la PTA del Estado de California
(incluidas todas las unidades al dia) (2 paginas)

3. Condicion e incorporacion de PTA nacional como organizacion sin fines de lucro
(incluidas todas las PTA estatales) (3 paginas)

Una carta de determinacion estd dirigida al presidente y suele tener una validez de unos 6
meses. Cada nuevo presidente debe enviar por correo electrénico una solicitud para uno

nuevo.

Si desea solicitar una Carta de Determinacion, el presidente de la PTA debe enviar un correo
electrénico a LOD@capta.org. A continuacidn se muestra un modelo de carta:

Estimada PTA de California:

Le escribo para solicitar una carta de determinacién para mi unidad de la PTA.

Nombre de la unidad: [Nombre de su PTA]

Numero de identificacién de la PTA del estado de CA: [ubicado en |la portada de sus estatutos]
Numero de identificacién de la PTA nacional: [ubicado en |a portada de sus estatutos]
Gracias,

[Nombre del presidente]

Presidente, [Nombre de su PTA]

[NUumero de teléfono]

Recibird una carta de determinacion por correo electrénico en unos dias.
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PRESUPUESTOS

Cada PTA debe desarrollar un presupuesto para el aio fiscal. La Junta Ejecutiva o la Junta
electa se reline para desarrollar metas para el afio fiscal y generar ideas para programas.
Los presupuestos se presentan para su adopcidn y la primera reunién de la Asociacion del aio.

Crear un presupuesto
A continuacién se describen los pasos para crear y seguir un presupuesto durante todo el afio.

Paso 1: Formar un comité de presupuesto (julio)

El presidente o presidente electo nombra de 3 a 5 personas para el comité de presupuesto.
El tesorero es responsable de presidir el comité de presupuesto. El presidente suele formar
parte del comité de presupuesto.

Paso 2: Se retne el comité de presupuesto (julio y agosto)

El tesorero proporciona el presupuesto del afio pasado y las cifras reales. El comité utiliza el
presupuesto del afio pasado y las metas del aio actual para elaborar un presupuesto de
trabajo. El comité puede solicitar opiniones de otros miembros de la junta, encuestar a los
miembros de la Asociacidn y solicitar también sus opiniones a los maestros y directores.

La Junta Ejecutiva anterior no puede obstaculizar a la Junta Ejecutiva actual.

Consulte la seccion sobre "Qué incluir en un presupuesto".

Paso 3: El presidente del comité de presupuesto presenta a la Junta Ejecutiva (agosto)
El presidente del presupuesto presenta el presupuesto en una reunion de la Junta Ejecutiva.
La Junta Ejecutiva podra aprobar tal como se presenta o modificarla.

Paso 4: Presentacion a los miembros en una reunion de la Asociacién

(primera reunion de la Asociacion)

El presidente presenta el presupuesto a los miembros en una reunién de la Asociacion para su
aprobacion final. El tesorero hace la siguiente mocién en la reunién de la Asociacién: "Con el
acuerdo de la Junta Ejecutiva, propongo que la PTA de ABC adopte el presupuesto [del afio en
curso] tal como se presenta". Los miembros pueden aprobar el presupuesto tal como se
presenta o modificarlo. Después de su adopcion en una reunion de la Asociacién, envie una
copia a la Oficina del Consejo (antes del 30 de septiembre).
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Paso 5: Adherirse al presupuesto

Una vez que la Asociacién adopta el presupuesto, se debe cumplir en todas las transacciones
financieras. La aprobacion del presupuesto no autoriza el gasto del dinero. La Asociacién vota
para liberar dinero y pagar facturas. Si surge algo nuevo que no estaba en el presupuesto, la
Junta Ejecutiva tiene autoridad para gastar hasta una cierta cantidad entre las reuniones de la
Asociacion. Esta cantidad figurard en sus estatutos (Articulo VIII, Seccién 2), normalmente entre
$500 y $1000.

Paso 6: Revision del presupuesto a mitad de afo (a lo largo del aiio)
Revise su presupuesto a mitad de afo y reviselo si es necesario. Presente el presupuesto
revisado a sus miembros en una reunidn de la Asociacion para su adopcion.

Paso 7: Informe financiero anual (finales de junio)

El tesorero produce el informe financiero anual al final del afio, que puede usarse para
presentar su declaracion de impuestos y para ayudar al comité de presupuesto del préximo
afo.

Consultar la pagina de Formularios Financieros del web CAPTA Toolkit
http://toolkit.capta.org/forms/finance-forms/ para ver ejemplos de presupuesto y ejemplos de
formularios financieros.

Recomendaciones de presupuesto y consideraciones

Su Asociacidn debe aprobar un presupuesto para que su Junta Ejecutiva pueda realizar los
negocios de la Asociacion. Una vez hecho esto, se debe enviar una copia del presupuesto
aprobado al Concilio.

El Concilio recomienda que se incluyan en su presupuesto los siguientes elementos obligatorios:

e Comisién del Concilio: S50

e Cuotas de membresia: $5.75 por miembro remitido al Concilio

® Prima de seguro: Presupuesto de $285+; cualquier cambio en esta cantidad se anunciara en el
verano. La factura de la prima del seguro se entregard en un correo electrdnico de nuestra
compaiiia de seguros, AIM, a quien pagaran directamente.

e Tarifa RRF-1 para renovar su nimero de fideicomiso benéfico: $25 (pagadero a la Asociacién
de Abogados del Estado de California si su PTA gana mas de $25,000 al afio)

Las actividades para recaudar fondos en el plantel deben ser aprobadas por el director.
Las unidades de PTA deben completar y enviar el formulario del SDUSD titulado “Solicitud de
aprobacion de actividad de recaudacion de fondos” (consulte el Apéndice para obtener un
enlace a este formulario) para la firma del director de la escuela para cualquier recaudacién de
fondos que se lleve a cabo en las instalaciones de la escuela.
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Las recaudaciones de fondos realizadas en los planteles escolares por organizaciones que no
pertenecen al SDUSD (como PTA) se rigen por el Reglamento Administrativo 1230 del SDUSD.
El texto completo del Reglamento Administrativo 1230 esta disponible en el sitio web del
SDUSD (www.san diego unified.org).

Se permiten noches de cine con la compra de la licencia de cine.

Si desean mostrar peliculas para reuniones familiares o eventos para recaudar fondos, debe
comprar una licencia de pelicula para verlas. Las peliculas estan protegidas por derechos de
autor. Es un delito federal proyectar una pelicula con fines de entretenimiento si no se compra
una licencia. Si cobra por la pelicula, sélo podra recuperar la tarifa de la licencia. De lo contrario,
muestra la pelicula gratis y cobra por snacks y bebidas. Esta regla se aplica a PTA y al distrito
escolar.

Se permiten rifas nicamente con tramites legales.

Su PTA puede realizar rifas con la documentacién legal adecuada. No anuncie una rifa sin
completar la documentacion adecuada con el Fiscal General del Estado de California.

Un permiso de rifa cuesta $25.00 y tarda aproximadamente 6 semanas en ser aprobado.
Planifique con anticipacién.

Se permiten ventas de alimentos de PTA después de clases 30 minutos después del final del
dia escolar hasta la medianoche.

La venta de alimentos a los estudiantes se rige por la ley del estado de California y el Distrito
Escolar Unificado de San Diego. Nadie mas que el Concilio Estudiantil (ASB) puede vender
comida a los estudiantes desde la medianoche hasta 30 minutos después del final del dia
escolar/campana escolar.

La organizacién PTA estatal y el distrito escolar tienen como expectativa que usted ofrezca
opciones saludables en todo lo que venda, pero no existen reglas estrictas sobre lo que se
puede vender en eventos o cenas de PTA. Los miembros de PTA pueden preparar alimentos sin
una licencia de preparacién de alimentos.

La organizacién PTA no puede utilizar “nifieras” para cuidar a los nifios en los eventos de PTA.
No se permite “cuidar nifios” en eventos o reuniones de la PTA. Para ofrecer cuidado infantil,
PTA debe colaborar con la escuela para utilizar trabajadores de cuidado infantil con una licencia
vigente y empleados por el distrito escolar. La escuela paga a los trabajadores de cuidado
infantil y luego PTA le paga a la escuela. Siempre debe haber un minimo de dos adultos (de 18
afios 0 mas). La dotacion de personal se basa en los requisitos del estado de California.

Las nifieras no cambian pafiales.
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La interpretacion/traduccion es un programa

Muchos miembros de PTA hablan un idioma distinto al inglés. Contratar un intérprete para
reuniones o eventos de PTA es una excelente manera de involucrar a toda la comunidad
escolar. Incluya una categoria en su presupuesto para interpretaciéon en las reuniones de su
Asociacion. Un intérprete cuesta alrededor de 50 délares por hora. Si tiene padres dispuestos a
interpretar como un servicio a PTA, utilicelos. Algunas PTA compran su propio equipo de
interpretacion para interpretacion simultanea. Si necesita contratar un intérprete,
comuniquese con Ana Morales, Gerente del Departamento de Traduccién del SDUSD, en
amorales@sandi.net o al 858-496-8366 para encontrar una persona calificada.

Apreciacion del personal

Los recursos de PTA se pueden utilizar para el reconocimiento del personal escolar siempre que
el gasto total no exceda el 5% del presupuesto. (El estatus de organizacién sin fines de lucro de
PTA se rige por la seccidon 501(c)3 del Cédigo del IRS. Dentro del lenguaje del cédigo, el IRS
permite gastos que no estdn directamente relacionados con el propdsito principal de PTA si los
gastos "no son de una cantidad significativa". .” El IRS define “no de una cantidad significativa”
como una cantidad que no excede el 5% del presupuesto anual de la organizacion sin fines de
lucro.

Regalos personales
Los obsequios personales o para individuos, como miembros de PTA o personal escolar, no se
pueden comprar con fondos de PTA.

GASTAR FONDOS DE PTA

Pagos y reembolsos: Todos los gastos de PTA se pagan con cheques emitidos desde la cuenta
corriente de PTA a un proveedor o a un individuo previa presentacién de los recibos con un
formulario de autorizacién de pago completo. Se debe completar el formulario de autorizacién
de pago para el reembolso. Todo el dinero gastado debe estar presupuestado y todos los pagos
se reflejan en el informe financiero mensual presentado por el tesorero.

Efectivo: Los funcionarios de PTA nunca deben retirar efectivo para su uso y la unidad PTA no
debe tener “efectivo a mano” o una “caja chica”. El efectivo del dinero recaudado para un
evento nunca debe usarse para comprar mas inventario.

Dinero de ASB: La unidad PTA nunca deposita dinero de ASB. Los funcionarios de PTA pueden
trabajar en nombre de ASB como voluntarios. Sin embargo, todo el dinero recaudado se cuenta
de acuerdo con los requisitos de ASB y se deposita en manos del secretario financiero de la
escuela.
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El presupuesto de la PTA dirige los gastos. El tesorero emitird un cheque al recibir una solicitud
de anticipo o autorizacién de pago para una partida presupuestada. La unidad de PTA no puede
gastar dinero en solicitudes de ultimo momento. El dinero de PTA ya esta asignado segun lo
documentado en el presupuesto. Todas las solicitudes de gastos que no estén presupuestados
deberdn llevarse a votacién por la Asociacién. Una Junta Ejecutiva de PTA puede gastar dinero
en un elemento no presupuestado hasta una cantidad especificada en los estatutos, pero ese
pago de gastos debe ser ratificado por la Asociaciéon en la siguiente reunién de la Asociacion.

Si la Asociacidon opta por no ratificar el pago, la persona que haya incurrido en el gasto sera
personalmente responsable del mismo.

Una PTA es una organizacién privada sin fines de lucro. Para cumplir con todos los requisitos,
regulaciones y leyes, una PTA debe manejar Unicamente aquellos fondos sobre los cuales tiene
control total. Todo el dinero y otros activos de PTA son propiedad de PTA y se administraran a
través de sus propias cuentas.

Una PTA no debera:

e depositar fondos de otros grupos u organizaciones en la cuenta de PTA;
e depositar fondos de PTA en una cuenta personal; o
e depositar fondos de PTA en cuentas de la escuela o del distrito escolar.

A fin de declaracion y declaracién de impuestos, el IRS considera todo el dinero depositado en
la cuenta de PTA como ingresos brutos de esa PTA, excluyendo:

e Fondos enviados a través de canales (por ejemplo, cuotas per capita).
e Fondos utilizados para iniciar un evento (dinero inicial de caja en efectivo)

Consulte el Apéndice para enlace al formulario “Autorizacion de pago/Solicitud de reembolso”.
MANEJO DE DINERO DE PTA: FORMULARIO DE VERIFICACION DE EFECTIVO

Todos los funcionarios deben saber cémo completar un formulario de verificacidn de efectivo.
Este formulario se utiliza para realizar un seguimiento de los ingresos de PTA. El formulario de
verificacidn de efectivo se utiliza para contar y registrar todo el dinero (efectivo y cheques)
recaudado para cualquier evento. Esto incluiria recolectar membresias, una feria del libro o
venta de camisetas, cualquier programa o evento donde se recolecte dinero, incluidas
donaciones.

Deposite inmediatamente. Nunca se mantiene efectivo disponible para ningln propdésito.
Nunca realice reembolsos sacando dinero de la caja.
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Dos miembros de PTA siempre cuentan el dinero. Una persona debe ser un funcionario de la
Junta Ejecutiva de PTA o presidente del comité. La otra persona debe ser miembro de PTA.

1. Llene la parte superior del formulario, indicando el evento (cuotas de membresia, feria del
libro, carnaval, etc.). A veces los eventos son eventos dobles, como una feria del libro donde las
cuotas de membresia se recaudan al mismo tiempo que se venden libros. Si la membresia se
cobra en el momento del evento, detalle las cuotas de membresia cobradas en el cuadro
denominado cuotas de membresia. Las donaciones se pueden registrar sin que alguien compre
una membresia y, en consecuencia, también se registran en el cuadro cuotas de membresia.

2. Haga una copia del formulario de verificacién de efectivo completado para cada persona que
conto el efectivo y una copia para acompanar el dinero. Guarde el dinero en un sobre para
presentarlo al tesorero para su depdsito. Si tienes un secretario financiero, esa persona hara el
depdsito. (Si no tiene acceso conveniente a una fotocopiadora, use la cdmara de su teléfono).

Una copia del formulario de verificacion de efectivo formara parte del informe del comité
correspondiente al evento completado y se informara en la préxima reunién de la Junta
Ejecutiva. El dinero recaudado quedara reflejado en el informe financiero mensual que
entregarad el tesorero.

Todas las cuotas de membresia que no pertenezcan a la unidad™ recaudadas se enviaran al
Concilio mensualmente. La membresia de PTA del Estado de California comienza el 1 de julio,
por lo que se puede enviar la membresia para el afio escolar que comienza en julio y agosto.
Cada vez que un miembro se incorpora durante el afio, la membresia se envia al Concilio,
incluso si es solo un miembro.

* “Cuotas de membresia que no pertenecen a la unidad” son los $5.75 por miembro cobrados
como parte de sus cuotas de membresia que se envian al Concilio. El resto pertenece a su

unidad de PTA.

Consulte el Apéndice para obtener una copia del formulario de verificacion de efectivo.
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ELECCIONES

Como se identifica en los estatutos, la unidad de PTA es una organizacion de membresia que
elige a los funcionarios de la organizacion. La Junta Ejecutiva electa decidira la direccién de la
junta para ese afio escolar.

Cada afio cada PTA tiene dos elecciones:

1. Eleccién del comité de nominaciones: Se lleva a cabo en una reunion de la Asociacidn entre
agosto y enero, segun lo especificado en sus estatutos.

2. Eleccién de la Junta Ejecutiva: Se lleva a cabo en una reunién de la Asociacidn en marzo o
principios de abril, segln lo especificado en sus estatutos.

Las reuniones de la Asociacion durante las cuales se celebren elecciones deberan anunciarse
con 28 dias de antelacion.

Comité de Nominaciones

El comité de nominaciones es un grupo elegido de miembros actuales de PTA que es
responsable de identificar a los mejores candidatos para la Junta Ejecutiva del aio siguiente.
Los miembros del comité de nominaciones deben ser miembros actuales de PTA durante al
menos 28 dias antes de su eleccion al comité de nominaciones. Esta regla existe para evitar que
los miembros descontentos que no pertenecen a PTA se incorporen el dia de las elecciones y
apilen la baraja en el comité de nominaciones.

El mes de eleccidn del comité de nominaciones se especifica en sus estatutos y puede ser tan
pronto como la primera reunidn de la Asociacion del afio escolar o tan tarde como enero

(o, en casos excepcionales, febrero). Todos los miembros de PTA deben recibir un aviso de esta
reunion con al menos 28 dias de anticipacion, pero las publicaciones en el portal web y las
alertas en los boletines cuentan también. Pidale a su director que envie una llamada grabada a
todos por el sistema telefénico.

El nUmero de personas en el comité de nominaciones esta definido en sus estatutos.

El trabajo del comité de nominaciones es encontrar los mejores candidatos para formar parte
de la Junta Directiva del proximo afio escolar, por lo que es bueno tener una muestra de
miembros que representen a la mayoria de los grados de su escuela. La informacion de
contacto del comité de nominaciones debe estar disponible para los miembros para que
puedan hacer recomendaciones para los distintos puestos directivos. El comité de
nominaciones trabajarda con el director y puede comunicarse con las escuelas correspondientes
(cuando corresponda) para identificar candidatos potenciales.
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El comité de nominaciones puede comunicarse con las escuelas correspondientes para
encontrar funcionarios. Lo ideal es que el comité de nominaciones encuentre una persona para
cada puesto definido en sus estatutos. La lista de miembros recomendados para la Junta
Ejecutiva se denomina lista de candidatos.

El comité de nominaciones debe presentar la lista de candidatos a la Junta Ejecutiva actual 28
dias antes de la elecciéon de funcionarios. La actual Junta Ejecutiva acepta la lista de candidatos
y la anuncia inmediatamente a los miembros. Los anuncios se pueden realizar a través del sitio
web y publicaciones en redes sociales, correos electrdnicos, llamadas telefénicas o cartas a
casa, o cualquier combinacion de estos.

Elecciones de funcionarios

El mes en que se llevaran a cabo las elecciones de funcionarios se especifica en los estatutos.
Las elecciones suelen celebrarse en el mes de marzo o las dos primeras semanas de abril.
Todos los miembros de PTA deben recibir un aviso de esta reunién con al menos 28 dias de
anticipacion; la publicacion en el sitio web y las alertas en los boletines son suficientes.

Si es posible, pidale a su director que envie una llamada general a través del sistema telefénico.
Todos los votantes deben ser miembros de PTA durante al menos 28 dias antes de la eleccion.
Esta regla existe para evitar que un grupo descontento de personas que no son miembros
asuma el poder el dia de las elecciones.

Durante la reuniodn de la Asociacidon cuando se llevardn a cabo las elecciones de funcionarios, el
presidente del comité de nominaciones entrega el informe del comité que enumera los
candidatos identificados para cada puesto. El presidente actual acepta las nominaciones y luego
pregunta a los asistentes a la reunién de la Asociacidn si hay nominaciones del pleno para
alguno de los puestos.

Si no hay nominaciones adicionales, se puede proceder a la eleccidn. La lista de candidatos
puede elegirse con un voto o cada funcionario puede ser elegido individualmente. Los puestos
con multiples candidatos se consideran cargos en disputa y la elecciéon debe proceder con una
votacién para todos los cargos en disputa. Sin embargo, las listas de funcionarios indiscutibles
pueden ser elegidas mediante votacidn oral como grupo o individualmente.

Si bien la lista de candidatos recomendados por el comité de nominaciones es el grupo de
funcionarios que generalmente se elige, este no es siempre el caso.

25



Problemas comunes al llevar a cabo las elecciones

"No elegimos un comité de nominaciones". No hay problema: haga correr la voz en su
Asociacion sobre la proxima eleccidn de funcionarios a través de varios canales de
comunicacion (por ejemplo, sitio web, redes sociales, correos electrdnicos, boletines
informativos, llamadas telefdnicas, folletos a casa). Asegurese de avisar con 28 dias de
anticipacion para la eleccién de funcionarios y notifique a los miembros que todas las
nominaciones provendrdn del pleno. Confirme tener una lista actualizada de miembros de PTA.
Los votantes aun deben ser miembros 28 dias antes de la eleccidn.

"No encontramos candidatos para todos los puestos de oficiales". A veces, la lista de
candidatos del comité de nominaciones esta incompleta. Como en el caso anterior, haga correr
la voz sobre las elecciones e informe a sus miembros qué puestos de la Junta Ejecutiva aun
estdn vacantes. Envie la lista de candidatos programados para que los miembros sepan quién
estd interesado en los distintos puestos.

"No encontramos un candidato a presidente". El hecho de que la unidad de PTA no tenga un
candidato a presidente en marzo no significa que no tendra presidente en junio. En este caso,
como en las situaciones anteriores, realice la eleccidn y elija al resto de la junta entrante.

Si nadie se ofrece como voluntario, es trabajo de los miembros entrantes de la junta encontrar
un presidente. Tendran algo de tiempo para hacerlo.

"No obtuvimos qudérum para nuestra eleccion". Si ha sido dificil alcanzar el quérum en sus
reuniones, intente promover su reunion electoral tanto como sea posible o adjunte un
programa a la reunién que atraiga a los miembros a asistir. Si se perdio su eleccion, elija
inmediatamente una nueva fecha de eleccién y corra la voz. Dado que ya ha avisado con 28 dias
de antelacidn para las elecciones, la préxima reunién se puede programar para el dia siguiente,
la semana siguiente o en un momento en el que crea que asistirdn los miembros mas
interesados. Esta regla se aplica tanto para el comité de nominaciones como para las elecciones
de funcionarios.

Después de las elecciones de funcionarios

Después de la eleccion, el presidente actual debe presentar la lista de funcionarios electos a
la SDUCPTA. Esta lista debe incluir los nombres, direcciones de correo electrénico y nimeros de
teléfono de todos los funcionarios electos junto con sus puestos recién elegidos, asi como las
direcciones particulares del presidente, secretario y tesorero recién elegidos. Esta informacion
puede cargarse en myPTEZ o enviarse por correo electronico a SDUCTPA en
info@sdcouncilpta.org. Las listas deben entregarse el 1ro de mayo.
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myPTEZ es una plataforma de gestion de PTA en linea, disefiada para ayudar a las unidades de
PTA a gestionar membresias y fondos, crear informes y mucho mds. Acceda a myPTEZ visitando
www.myptez.com. Si necesita ayuda para crear una cuenta, comuniquese con SDUCPTA en
info@sdcouncilpta.org.

Cuando nuestro nuevo afio fiscal comience en julio, en SDUPCTA enviamos correos electronicos
a los nuevos miembros de la junta sobre los proximos eventos y capacitacién. Necesitamos su
informacién de contacto para poder estar en contacto con usted.

Envie la lista de miembros de la Junta Ejecutiva al Concilio incluso si esta incompleta o le faltan
personas en puestos clave, incluidos presidente, secretario o tesorero. Los funcionarios que han
sido elegidos pueden comunicarse con SDUCPTA para obtener ayuda para comenzar su afo.

Si todavia tiene vacantes en su Junta Directiva después de la fecha de eleccidn, aun puede
buscar personas para cubrir los puestos vacantes. Los nuevos funcionarios son elegidos por la
Junta Ejecutiva entrante en una reunion de la Junta Ejecutiva. Los resultados de estas
elecciones deberan constar en el acta de la reunion.

LISTA DE FUNCIONARIOS ELECTOS Y NOMBRADOS

Su lista es uno de los documentos mas importantes para su PTA. Es la lista de funcionarios
electos y miembros designados del comité. Sus funcionarios son los representantes oficiales de
su empresa: PTA. El presidente, el secretario y el tesorero estdn registrados ante el estado de
California para este afio como funcionarios oficiales de esta empresa. La Junta Ejecutiva es
responsable de ocuparse de todos los asuntos oficiales y no oficiales, tomar actas de todas las
reuniones, revisar las finanzas de la unidad, presentar impuestos y notificar a SDUCPTA sobre
cualquier cambio que ocurra durante el afio.

La lista debe presentarse cada afio ante la SDUCPTA, quien a su vez envia la lista a través de
los canales apropiados, para que cada nivel de la PTA sepa quiénes son los funcionarios de cada
unidad y pueda comunicarse con ellos si es necesario. La organizacién PTA del Estado de
California se asegura de que el presidente, el tesorero y el secretario estén archivados ante el
Departamento de Justicia y la Oficina del Fiscal General del Estado de California como
funcionarios legales de su PTA, que es una organizacién no lucrativa 501(c)3.

La PTA como organizacion sin fines de lucro no puede existir sin sus tres funcionarios

principales: presidente, secretario y tesorero. Si tiene una vacante en cualquiera de estos tres
cargos, los miembros restantes de la junta deben cubrir la vacante para estar al dia.
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Presentar las listas con myPTEZ

Ahora puede enviar su lista al Concilio en linea a través de myPTEZ, incluso si no esta suscrito a
PTAEZ. Las unidades de PTA no suscritas deben comunicarse con el Concilio para solicitar un
nombre de usuario y contrasefa de myPTEZ.

Tanto el presidente como el tesorero pueden ingresar las listas en PTAEZ.

1. Inicie sesién en www.myptez.com

2. Haga clic en "Administrador" en el menu superior y seleccione "Contacto de
funcionario/miembro de la junta" en el menu desplegable.

4. Agregue, elimine o actualice a sus funcionarios y miembros de la Junta Directiva

Le recomendamos que utilice myPTEZ para enviar su lista. Cuando ingresa la informacién en
myPTEZ, estd disponible instantdneamente para el Concilio. No es necesario enviarnos por
correo una lista impresa. Reduce los errores y le facilita la actualizacidn de su lista durante el
afio. Puede imprimir listas facilmente y tendra un historial de afio en afio.

El Concilio aceptara listas impresas o enviadas por correo electrénico si prefiere no utilizar el
sistema en linea myPTEZ.

Si un funcionario renuncia

Si su presidente, secretario o tesorero dimitiera antes de finalizar su mandato, debera intentar
cubrir estas vacantes lo antes posible. Busque dentro de su Junta Directiva un reemplazo para
los tres puestos principales, porgue su PTA no puede funcionar sin ellos. El puesto de
vicepresidente, si bien es importante, no es obligatorio.

Si su presidente falta, el vicepresidente ejecutivo o su primer vicepresidente deben seguir
convocando las reuniones y dirigirlas hasta que el presidente sea reemplazado.

Si su secretario falta, designe a alguien como secretario pro tempore para que levante las actas
hasta que encuentre un reemplazo.

Si alguno de los firmantes del banco renuncia, el revisor financiero debe revisar los libros desde
el momento de la ultima revisidon financiera hasta la renuncia. Su unidad tendria una revisidn
financiera adicional ese ano.

Envie un aviso al Concilio cuando alguien sea agregado o eliminado como miembro de la Junta
Ejecutiva y actualice su lista en myPTEZ.
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OBLIGACIONES DE TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA JUNTA EJECUTIVA Y
PRESIDENTES DE COMITES

Las responsabilidades de los funcionarios y presidentes son garantizar un mandato exitoso.
Ciertas responsabilidades comienzan tan pronto como se eligen los funcionarios.

Las responsabilidades de los presidentes comienzan cuando son nombrados por el presidente.
Las reglas permanentes de los estatutos definen los comités permanentes, que son comités que
operan durante todo el afio. Los presidentes de los comités permanentes cuentan para el
guérum en las reuniones de la Junta Ejecutiva.

Las expectativas de todos los miembros y presidentes de la junta directiva son:

e Aceptar un puesto sélo cuando esté dispuesto a cumplir con las responsabilidades del cargo.
e Defender las politicas y procedimientos de PTA estatal y nacional.

e Estudiar y seguir los estatutos de la unidad y las reglas vigentes.

® Asistir y participar en reuniones.

e Estudiar el presupuesto y los informes financieros.

® Lea las actas para mayor precision.

® Esté preparado para informar en las reuniones o preparar un informe escrito.

® Respetar la voluntad de la mayoria.

® Respetar la privacidad de los asuntos de la Junta Ejecutiva.

® Proteger la privacidad de los miembros al no permitir la distribucién de listas de miembros a
intereses externos.

e Cumplir con las fechas de entrega y realizar las tareas con prontitud.

e Dar cuenta precisa y detallada de todo el dinero que se les ha confiado.

e Delegar en lugar de hacerlo todo.

e Desarrollar y fortalecer el liderazgo.

e Asistir a conferencias, talleres y convenciones.

® Mantener un libro de procedimientos para transmitirlo a sus sucesores.

o Dimitir si no puede realizar las tareas requeridas del cargo.

La PTA del Estado de California no reconoce a los codirectores. “Cofuncionario” implica dos
personas de igual rango que comparten un puesto. En la organizacion de PTA, sélo se puede
incluir un nombre para cada cargo y sélo una persona puede votar. Los estatutos pueden
modificarse para incluir funcionarios adicionales para compartir la carga de trabajo.
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Responsabilidades de la Junta Ejecutiva

Asistir a todas las reuniones

Comprender la organizacion PTA

Proteger los activos de PTA

Realizar transacciones segun lo indique la Asociacidn y dirigir asuntos entre las
reuniones de la Asociacién

Pagar facturas

Crear comités

Llenar vacantes en la Junta Ejecutiva por medio de elecciones durante una reunién
de la Junta Ejecutiva

Presentar informes a la Asociacion

Comprender y cuestionar informes financieros en las reuniones de la Junta Ejecutiva
y la Asociacion

PRESIDENTE

El trabajo del presidente es facilitar las actividades de la unidad de PTA segun lo definen los
miembros de la Asociacion. Las metas y objetivos de PTA son decididos por los miembros en las
reuniones de la Asociacidn. El presidente recibe instrucciones de la Junta Ejecutiva y representa
los deseos de los miembros. El presidente de PTA no tiene un interés personal y debe
permanecer imparcial en todos los debates. El presidente no puede presentar mociones y no
vota, a menos que la votacion sea mediante papeleta.

Funciones y responsabilidades clave

® Supervisa y coordina el trabajo de la Junta Ejecutiva para administrar la unidad de la PTA de
manera efectiva.
® Preside las reuniones de la Junta Ejecutiva de PTA y de la Asociacién.
o Esto incluye anunciar y crear las agendas para todas las reuniones.
® Sirve como contacto oficial, comunicador y representante de una unidad de PTA.
e Esta designado como firmante autorizado de cheques, contratos y autorizaciones de pago.
o Nombra presidentes de comités, miembros de comités y parlamentarios.
® Sirve como miembro ex officio de todos los comités excepto el comité de nominaciones.
® Trabaja con otras PTAy lideres escolares para conectar a las familias, la escuela y la
comunidad para apoyar el éxito de los estudiantes.

o Asiste a todas las reuniones de la Asociacién SDUCPTA o envia un sustituto designado
para representar la unidad de PTA de la escuela.

o Se reune con el director de la escuela de forma regular (mensual o semanal) y segun
sea necesario.
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» Todas las comunicaciones que se publican de PTA (por ejemplo, boletines,
volantes, avisos) deben ser aprobadas por el director antes de su distribucion.
* El director debe aprobar todas las actividades para recaudar fondos que se
lleven a cabo en las instalaciones de la escuela. Las unidades de PTA deben
completar y enviar un formulario del SDUSD titulado “Solicitud de aprobacién de
actividad de recaudacion de fondos” (ver Apéndice) para la firma del director.

® Proporciona al Concilio la lista de funcionarios electos de la Junta Ejecutiva y presidentes de

comités para el afio siguiente antes del 1ro de mayo.

® Todas las demas funciones descritas en sus estatutos.

DIRECTOR ESCOLAR

Ya sea a nivel del condado, del distrito escolar o de la escuela local, la funcién del director de la
escuela es ayudar a garantizar que la unidad de PTA sea una parte informada y contribuyente
de la comunidad escolar. El apoyo, la cooperacién y la inspiracion del director son vitales para el
éxito de cualquier PTA.

El director es miembro votante de la Junta Ejecutiva. Por lo tanto, la asistencia del director
cuenta para el quérum de las reuniones de la Junta Ejecutiva. La asistencia del director es
fundamental para el quérum.

El director y el presidente de PTA representan dos grupos importantes en la escuela:
El personal y los padres.

El director y el presidente deben:

® Reunirse peridodicamente en horarios acordados. Revisar los planes de eventos y mantenerse
informados mutuamente sobre temas escolares.

® Resolver problemas o malentendidos rapidamente, de manera directa y honesta, en privado.
Mantener una mente abierta. Escucharse unos a otros.

® Ser positivos y entusiastas acerca de la escuela cuando trabajen con los padres, las familias y
la comunidad.

e Desarrollar una actitud beneficiosa para todos. Celebrar los logros de los demas.

Se invita al director a:
e Familiarizarse con la misién y las politicas bdsicas de PTA y su interpretacion a través de
publicaciones como el Conjunto de Métodos de PTA del Estado de California.

e Alentar a los maestros, miembros del personal, padres, estudiantes y miembros y socios de la
comunidad a unirse y participar con la organizacién de PTA.
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® [nvitar a maestros y miembros del personal a contribuir con ideas para programas y
proyectos.

® Ayudar a la unidad de PTA al comunicarse con lideres comunitarios y empresariales locales
como miembros potenciales para la formacidn de coaliciones y como recursos.

e Fomentar el desarrollo de membresia de PTA y paquetes informativos para su distribucién a
los padres de nuevos estudiantes que se matriculan en la escuela y la comunidad en general.
e Asesorar a la unidad de PTA sobre las politicas del distrito escolar con respecto a visitas a los
salones de clases, excursiones, fiestas de clase, participacion de los padres, informacion del
directorio, etc.

® Asistir a reuniones y eventos de PTA.

SECRETARIA

Responsabilidades clave

e Asistir a todas las reuniones.

e Mantener un registro preciso (actas) de cada reunién.

® Tener una lista actualizada de los miembros de PTA proporcionada mensualmente por el
presidente de membresia.

e Conservar todas las copias originales de las actas.

e Tener una copia actualizada de los estatutos con todas las modificaciones registradas.
® Mantener listas y listas actualizadas.

e Manejar la correspondencia asignada por el presidente.

e Notificar a los miembros de las reuniones si el presidente solicita este deber.

e Conservar todos los materiales, contratos, mociones, etc., hasta el final del plazo.

e Transmitir todos los materiales y registros de manera oportuna al final del periodo.

Llevar consigo a todas las reuniones los siguientes materiales

e Dos anos de actas como referencia.

e Copias de agendas

e Estatutos vigentes y reglas vigentes

® Lista actual de miembros

e Lista de funcionarios electos y presidentes designados

e Informes actuales

® Papel para las papeletas (si corresponde)

e Correspondencia recibida (puede ser responsabilidad del secretario correspondiente)
e Plantillas de propuestas (si los usa la unidad)

e Materiales de oficina segun sea necesario (p. €j., boligrafo rojo)
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El secretario NUNCA debe firmar cheques.

El secretario confirma que los cheques fueron autorizados en una reunién.
El presidente y el tesorero son dos de los tres firmantes oficiales de cheques.

El secretario nunca debe tener nada que ver con el dinero (si es posible), ni siquiera contando
dinero.

Actas de la reunidn de PTA
Todas las actas de las reuniones de la PTA deben incluir lo siguiente:

® Encabezado
o Nombre de PTA/PTSA segun figura en los estatutos
o Tipo de reunioén (p. ej., Asociacién, Junta Ejecutiva, especial, comité).
o Fecha, hora y lugar de la reunion.

e Lista de asistencia
o En las actas de las reuniones de la Junta Ejecutiva/comité, indique los que asistieron,
los que estuvieron ausentes y aquellos cuyas ausencias fueron justificadas. Se anotan los
asientos de cortesia otorgados por el presidente, con el nombre del invitado, el titulo
correspondiente y el nombre de la organizaciéon representada (si la hubiera). La hoja de
asistencia se adjunta a la copia de las actas de todas las reuniones.

® |nicio de sesion
o Anote la hora en que se declaré abierta la reunion y el nombre del funcionario que la
preside. En ausencia del presidente, secretario o parlamentario, se debera hacer constar
el nombre del suplente (pro tem).

® Disposicién de actas anteriores (aprobada tal como fue presentadas o corregidas)
o Se requiere una declaraciéon sobre la disposicién de las actas de la reunién anterior,
por ejemplo, "Las actas fueron aprobadas tal como fueron leidas/impresas" O "Las
actas fueron aprobadas tal como fueron corregidas".

e Informes financieros adjuntos o en actas que incluyen el saldo inicial, el detalle de ingresos y

gastos mensuales y el saldo final disponible.

® Facturas aprobadas para pago y cheques ratificados.

e Informes de funcionarios/presidentes de comités

e Texto de todas las mociones, junto con el nombre de la persona que presentd la mocién.

® Disposicion de mociones: adoptadas o rechazadas, presentadas, pospuestas

e Resultados electorales y votos emitidos (segln corresponda)

e Notas del programa

e Hora de clausura

e Firma y nombre del secretario

e Fecha de aprobacién
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Correccion del acta

® Todas las correcciones deben realizarse en la copia original.

® Las correcciones se realizan después de la presentacion.

® Las correcciones se realizan en tinta roja.

e Circule los errores y haga correcciones en los margenes.

® Las correcciones deben estar fechadas y rubricadas.

® Las correcciones solo las realiza el grupo que generd las actas que se estan corrigiendo.
e Se pueden hacer correcciones en cualquier reunidn cuando se descubran errores.

® Las correcciones a las actas pasadas se anotardn en las actas actuales.

Consejos para redactar actas de reunién

e Redactar actas inmediatamente después de la reunién.

e Utilizar un libro encuadernado para almacenamiento permanente. NUNCA USE UNA
ENCUADERNADORA DE HOJAS SUELTAS ya que las paginas se pueden perder.

@ Escribir las actas directamente en el libro encuadernado o péguelas mecanografiadas o
generadas por computadora en el libro.

e Numerar las paginas en orden consecutivo.

e Mantener las actas de todas las reuniones de la Junta Ejecutiva y de la Asociacién en el mismo
libro de actas.

® Registrar actas que sean breves pero que contengan toda la informacién importante
necesaria para verificar procedimientos anteriores.

® Registrar lo que se hace, no lo que se dice.

o No reflejar la opinién personal del secretario sobre nada de lo que se diga o haga.

® Registrar el negocio en el orden en que ocurrid.

® Registrar las actas en forma de parrafos o por encabezados de departamento/tema.

e Dejar un margen amplio en el libro para dejar espacio para las correcciones.

e Enviar una copia anticipada de las actas al presidente tan pronto como estén completas.
e Si lo desea, puede utilizar formularios de mocién para garantizar una redaccién precisa de
todas las mociones. Los formularios de mocién pueden estar numerados para realizar un
seguimiento de las acciones. Mientras toma notas, simplemente escriba la mocién n.° 5,
aprobada o reprobada. Las enmiendas pueden estar escritas con letras, por ejemplo, # 5a.
Consulte el formulario de mocién para conocer la redaccién especifica al completar las actas.
e Registrar todas las mociones excepto aquellas retiradas, todas las cuestiones de orden y
apelaciones.

® Registrar el nombre del miembro que presenté la mocidn y los resultados de la votacién
(aprobada o rechazada).

e No registrar el nombre de una persona que ofrecid apoyar la mocion.
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® Registrar una boleta electoral de la siguiente manera: Niumero de votos elegibles, nimero de
votos afirmativos (si) y nUmero de votos negativos (no). En el caso de una eleccién, incluya el
nombre de los nominados y el nimero de votos que recibié cada nominado. Es necesaria una
mocidn para destruir las papeletas.

Distribucion de actas

Las actas deben redactarse a maquina y enviarse al presidente dentro de los cinco dias
siguientes a la reunidn. El presidente debe distribuir las actas de las reuniones de la Junta
Ejecutiva a la Junta Ejecutiva lo antes posible para dar tiempo a realizar correcciones detalladas,
asi como para completar oportunamente cualquier tarea, plan o accién. Esto también permite a
aquellos que no estdn presentes ponerse al dia con los puntos de accion y las decisiones de la
reunién en preparacion para la préxima reunion.

Las actas de la Asociacidon también se envian al presidente. Por lo general, se distribuyen a los
miembros de la Asociacidn junto con la agenda de la reunién aproximadamente 10 dias antes
de la préxima reunion de la Asociacion.

Libro de secretaria

El acta de cada reunién deberd llevarse en el libro de secretaria, junto con los siguientes
documentos acreditativos:

e Detalle de los cheques: la lista de cheques aprobados/ratificados en cada reunién

e NUumeros de membresia (cada mes): recuento total de membresias o miembros que se
unieron este mes

® El presupuesto en el mes en que se adopta.

o El calendario de PTA en el mes en que se adopta.

e Una copia de las declaraciones de impuestos del mes en que se presentan como declaradas
(por el tesorero o presidente)

® Las revisiones financieras en los meses en que se presentan (revisién financiera de fin de ano
por el revisor financiero elegido o designado)

e Informe Anual del Historiador de horas de voluntariado acumuladas por la unidad

e El Informe Financiero Anual (normalmente presentado a principios del afio siguiente)

e Lista de asistencia a las reuniones de la Asociacion (hojas de registro)

e Cualquier contrato firmado importante o de gran valor

e Acuerdos fiduciarios que detallan cualquier dinero donado al plantel escolar para un
propésito especifico.

Un libro azul oficial de secretaria esta disponible para su compra en el Concilio o en la
organizacién PTA del Noveno Distrito.
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Carpeta de secretaria

Esta carpeta debe contener los siguientes documentos:

Una copia de los estatutos

Una copia del presupuesto del afio

Una lista de los funcionarios

Una lista de los miembros de PTA actulizada cada mes por el presidente de membresia
Todas las agendas y folletos de cada reunion (usar separadores mensuales).

Documentos legales de PTA

Constitucion: Documento emitido por la organizacion PTA del Estado de California
cuando se organizé por primera vez, debe guardarse en un lugar donde se pueda
encontrar facilmente.
Actas: Registro permanente de todos los informes comerciales y financieros en las
reuniones de PTA.

o El secretario guarda la copia original de todas las actas.

o Archivo permanente
Estatutos: Revisados cada afio y actualizados cada 5 afios (como minimo) para que la
unidad se mantenga al dia.
Registros de membresia. También se debe enviar una copia a SDUCPTA.
Registros financieros, se conservan por un minimo de 7 afios.
Registros histéricos, incluidos los nombres de presidentes anteriores, los destinatarios
del Premio al Servicio Honorario (HSA) y la lista de miembros fundadores.

Calendario de retencidn de archivos

Es muy importante que se conserven ciertos registros. La carta de determinacidn actual, los
estatutos y reglas vigentes aprobadas por el parlamentario estatal y los articulos de
constitucién deben estar disponibles en todo momento.

La Junta Directiva Estatal y la Junta de Gerentes adoptaron una politica en noviembre de 2016 y
cumple con todos los estatutos estatales y federales aplicables en lo que respecta a la retencién
de documentos y las organizaciones sin fines de lucro. Esta politica pretende ser una guia para
practicas modelo a nivel de distrito, concilio y unidad local.
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Los propdsitos de la politica incluyen (a) retencion y mantenimiento de los documentos
necesarios para el funcionamiento adecuado de la unidad de PTA local, asi como para cumplir
con los requisitos legales aplicables; b) destruccidon de documentos que ya no sea necesario
conservar; y (c) orientaciéon para la Junta Directiva (la “Junta”), funcionarios y otros grupos con
respecto a sus responsabilidades relativas a la retencién y destruccion de documentos.

Consulte en linea en toolkit.capta.org para conocer la politica completa recomendada para
todos los distritos, concilio y unidades.

ARCHIVO PERMANENTE

Cuentas y finanzas

e Estados financieros anuales e informes de revision financiera
e Cheques cancelados: especiales, como el pago de préstamos.
e Libro de contabilidad

Contribuciones/obsequios/subvenciones
® Registros de contribucion
e Documentos que acrediten las condiciones de las donaciones

Gobernacién
® Articulos de incorporacién y enmiendas
e Estatutos y enmiendas
e Libros de secretaria, incluidas actas de Asociaciones, Juntas Ejecutivas y comités
e Informes y declaraciones anuales a agencias estatales y federales
o IRS 990N, 990EZ 0 990
o Junta de Impuestos de Franquicia 199N o Formulario 199
o Fiscal General -
* FRR-1
» CT-TR-1 (si corresponde)
* Informes de rifa (si corresponde)
® Secretario de Estado SI-100 (si se incorpora, se presenta cada dos afos)
® Resoluciones del IRS
® Licencias y Permisos
e Designacion del niumero de identificacion del empleador (EIN)
e Cualquier otra correspondencia con agencias estatales o federales

Correo electrénico (correo electrénico)
* Correos electrénicos considerados importantes o de importancia duradera
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Registros de jubilacion y pensién

Seguro
* Pdlizas de seguro de propiedad, D&O, compensacién laboral y responsabilidad general
» Registros de reclamaciones de seguros

Correspondencia legal
ARCHIVO DE 10 ANOS

= Archivo de personal
*= Contrato de empleados
= Contrato de propiedad personal

ARCHIVO DE 7 ANOS

= Cuentas por pagar

* Cuentas por Cobrar

» Extractos bancarios, conciliaciones y comprobantes de depésito
* Cheques Cancelados — rutina

» Recibos de tarjetas de crédito

* Informes/Documentos de gastos de empleados/comerciales

» Estados Financieros Intermedios

= Registros de subvenciones

ARCHIVO DE 3 ANOS
= Formularios de conflicto/denunciante

ARCHIVO DE 2 ANOS
= Copias impresas de correspondencia y mensajes internos — asuntos de rutina
= Documentos electrénicos — asuntos de rutina

ARCHIVO DE 12 MESES

* Mensajes de correo electrénico — rutina
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TESORERIA

El tesorero es un funcionario electo y el custodio autorizado de todos los fondos de la PTA
local. Algunas responsabilidades del puesto se especifican en los estatutos de la unidad y otras
se establecen mediante los procedimientos de PTA del distrito y de PTA del Estado de
California. Los deberes del tesorero también incluyen mantener registros y preparar informes
para cumplir con las leyes locales, estatales y federales.

El tesorero saliente no puede pagar facturas después del final de su mandato (final del afio
fiscal) cuando los libros estan cerrados para revision financiera. Al asumir el cargo, el tesorero
entrante puede pagar las facturas autorizadas y depositar fondos en la cuenta bancaria de PTA
antes de que se complete la revision financiera.

Responsabilidades clave

e Asistir a todas las reuniones.

e Estar a cargo de escribir todos los cheques. Pague con cheque todas las facturas
debidamente autorizadas. El presupuesto no es una autorizacién para pagar cuentas. Los
proyectos de ley deben presentarse a la Asociacién o a la Junta Ejecutiva para su pago o
ratificacion de acuerdo con los procedimientos especificados en los estatutos de la unidad.

* Supervisar todos los depositos.

* Presentar informes financieros mensuales de todos los cheques emitidos y todos los
depdsitos realizados. Informar el saldo inicial y final del mes.

¢ Al comienzo de su mandato, obtenga una copia impresa de los registros financieros y
materiales como suministros, libro de contabilidad, chequera, registros de impuestos y libro de
procedimientos del tesorero anterior (o del revisor financiero si el revisor financiero tiene los
libros). Estos deben incluir el libro de contabilidad estandarizado del tesorero de PTA.
Mantenga un libro de contabilidad para siempre.

e Mantener todos los registros de depdsitos y gastos en el libro del tesorero de PTA.

Escribir con tinta. Realizar cambios en tinta roja.

® Garantizar que exista un proceso de cobro de cheques devueltos que incluya el reembolso de
los cargos bancarios aplicables. Un cheque devuelto se trata como ingreso inverso y los cargos
bancarios reembolsados se tratan como gastos inversos. Verifique que los cheques devueltos
se hayan informado correctamente.

¢ Ser un firmante de cheques autorizado (no relacionado por sangre o matrimonio ni residir en
el mismo hogar que otro firmante de cheques en la misma Junta Ejecutiva). El tesorero debe
poder establecer y firmar la cuenta bancaria de PTA. Los bancos de California suelen exigir dos
formas de identificacién y su nimero de seguro social.

* Presidir el comité de presupuesto y trabajar con el presidente y la Junta Ejecutiva para
desarrollar un presupuesto que refleje las metas y proyectos de PTA.
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® Presentar el presupuesto en la primera reunion de la Asociacion del afio para su adopcion.

El presupuesto se puede presentar para cambios en cualquier reunién de la Asociacion
posterior.

e Enviar las cuotas de membresia al Concilio a mas tardar el 1ro de noviembre y después
mensualmente. Utilice el formulario de remesa de unidades.

¢ Enviar el pago del seguro y evaluacion al Concilio en o antes de las fechas de vencimiento.
Utilice el formulario de remesa de unidades.

* Presentar declaraciones de impuestos, estatales y federales, y el RRF-1 (Tarifa de renovacién
de registro para el numero de registro del fideicomiso benéfico — CT#).

Enviar copias de las declaraciones de impuestos al Concilio.

¢ Presentar el Informe Anual de Nomina de Compensacion para Trabajadores. Requerido
incluso si la unidad de PTA no contrata a nadie. Si utilizé nifieras o intérpretes, cualquier pago
por las horas trabajadas para su PTA. Si no se contraté a nadie, anételo en el formulario.

e Elaborar el informe financiero anual al final del afio.

e Cumplir con los requisitos del impuesto sobre las ventas de la Junta Estatal de Ecualizacién.
Las unidades de PTA se consideran consumidores en lugar de proveedores y no estan obligadas
a tener permisos de impuestos sobre las ventas ni a recaudar, declarar o pagar impuestos sobre
las ventas en actividades de recaudacién de fondos. Las unidades pagan impuesto sobre las
ventas al momento de la compra.

Consejos adicionales/recordatorios

e Todos los firmantes de cheques deben ser funcionarios electos como se especifica en sus

estatutos y deben ser miembros de PTA.

Todos los cheques de PTA deben tener 2 firmas.

Utilice siempre la direccidn de la escuela para los documentos bancarios y las facturas PTA.

Nunca lleve dinero de PTA a casa. Pidale al personal de la escuela que lo guarde bajo Ilave.

Conserve permanentemente los formularios de impuestos y el libro de contabilidad.

Las cuotas de membresia, las cuotas de seguros y las evaluaciones se envian al Concilio en

las fechas de vencimiento. Estos articulos no necesitan la aprobacion de la junta.

e Se recomienda para la proteccion de la unidad de PTA que el revisor financiero u otro
funcionario electo que no firme los cheques de PTA reconcilie las cuentas bancarias
mensuales ademas del tesorero.
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Carpeta de tesorero

La siguiente informacién y documentacidn debe guardarse en una carpeta del tesorero
organizada cronolégicamente por mes:

® El presupuesto actual

e Extractos bancarios conciliados mensualmente

e Todos los formularios de verificacion de efectivo que identifiquen los depésitos, con el
comprobante de depdsito adjunto y el saldo correspondiente

e Todos los formularios de autorizacion de pago con recibo adjunto, firmados por el presidente
y el secretario

e El informe mensual del tesorero se presenta a la Junta Ejecutiva, se archiva para revisiéon
financiera y se adjunta a las actas del secretario.

La PTA deberia conservar esta carpeta durante 7 afios.

Formularios comunes que utilizara el tesorero

* Formulario de remesa de unidades: utilice este formulario siempre que envie un cheque al
Concilio (membresia, seguro, evaluacién, suministros).

* Formulario de verificacidn de efectivo: entregue este formulario a las personas que
recaudan dinero para su PTA, ya sea de membresia, recaudacién de fondos o donaciones.
Dos miembros de PTA cuentan los fondos (efectivo y cheques), completan un formulario y
ambos firman. El tesorero vuelve a contar y firma que se recibieron los fondos. Guarde una
copia para sus registros de tesorero y entregue una copia a las personas que contaron el
dinero.

= Solicitud de autorizacion de pago/anticipo: entregue este formulario a las personas que
solicitan un adelanto en efectivo para pagar un gasto aprobado por PTA. Se espera que la
persona envie una declaracidn de gastos utilizando el formulario de autorizacidn de pago
dentro de aproximadamente 2 semanas junto con los recibos requeridos y reembolse
cualquier parte no utilizada del anticipo.

= Autorizacion de pago/solicitud de reembolso: utilice este formulario siempre que pague una
factura a una empresa o individuo. Adjuntar factura o recibo. También puede utilizar este
formulario para reembolsar a alguien que pagé de su propio bolsillo un gasto autorizado.

* Informe del comité — Completar para cada evento o actividad. Debe ser completado por el
Presidente del Comité pero puede ser completado por el Tesorero. Le ayuda a realizar un

seguimiento de los ingresos y gastos y muestra los ingresos netos.
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* Recibo de donacion: llénelo y entréguelo a la persona o empresa que realiza una donacién
deducible de impuestos a su PTA. Las donaciones de $250 o mas requieren reconocimiento
por escrito.

* Acuerdo fiduciario: utilice este formulario cuando done dinero a su escuela por un motivo
especifico. El director de la escuela o su representante firma el formulario, lo que significa
gue acepta gastar el dinero para el propdsito designado en una fecha especifica o devolverd
el dinero. La Mesa Directiva de Educacién debe votar para aprobar este acuerdo.

Consulte el Apéndice para obtener enlaces electrénicos a estos formularios.

Impuestos

Todas las unidades de PTA deberan declarar impuestos. iNo se hacen excepciones!
Usted esta dirigiendo una organizacion sin fines de lucro.

PTA con ingresos brutos normalmente de $50,000 o0 menos

® Presente el formulario 990-N del IRS (postal electrénica)

® Presentar el formulario 199-N de la Junta de Impuestos de Franquicias de CA
(postal electronica)

® Presentar la renovacion del fideicomiso benéfico CA RRF-1 (se requiere tarifa)
® Presentar el Informe Anual del Tesorero CA CT-TR-1

PTA con ingresos brutos normalmente superiores a $50,000

® Presentar el formulario 990-EZ del IRS

® Presentar el formulario 199 de la Junta de Impuestos de Franquicias de CA (se requiere tarifa)
® Presentar la renovacion del fideicomiso benéfico CA RRF-1 (se requiere tarifa)

e Presentar el Informe Anual del Tesorero CA CT-TR-1

® Enviar copia del 990 con los formularios RRF-1 y CT-TR-1.

La PTA del Estado de California recomienda encarecidamente que utilice un profesional de
impuestos con experiencia en organizaciones sin fines de lucro para presentar el formulario
990-EZ 0 199 del IRS.

El ultimo dia para presentar todas estas declaraciones es el dia 15 del quinto mes después del

final del afio fiscal, pero puede presentar la solicitud el dia después de que finalice su afno fiscal
si conoce sus ingresos del afio.
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Ao fiscal termina Fecha de declaracion

Mayo 30 Octubre 15
Junio 30 Noviembre 15
Julio 30 Diciembre 15

Se encuentran disponibles extensiones de tiempo para presentar la declaracidn si se solicitan
adecuadamente mediante el formulario 8868 del IRS.

Las solicitudes de prorroga deben realizarse antes de la fecha de vencimiento de la declaracién
de impuestos.

Llame o envie un correo electronico a SDUCPTA inmediatamente si recibe alguna carta del IRS
o del fiscal general del estado de California.

Como declarar impuestos

La siguiente informacion es para unidades con ingresos brutos normalmente de $50,000 o
menos. Se recomienda a las unidades con ingresos brutos de mas de $50,000 que recurran a un
contador para presentar sus impuestos.

Tenga a mano la informacidn, que se puede encontrar en sus estatutos, antes de presentar sus
impuestos:

e El nombre de su organizacién (exactamente como aparece en la portada de sus estatutos).

@ Direccion de la escuela (como figura en la portada de sus estatutos)

e Numero de identificacion de empleador (EIN) del IRS, que se encuentra en el Articulo XIV,
Afio fiscal y nimeros de identificacion, Seccion 3

e Su numero de entidad estatal: este niUmero estd en sus estatutos. Si tiene estatutos antiguos,
consulte con el Concilio o PTA del Noveno Distrito. Tenemos una lista del nimero de entidad
estatal para cada PTA.

e Numero de fundacion benéfica

e Fecha de inicio y finalizacion del aio fiscal, que se encuentran en el Articulo XIV, afio fiscal y
numeros de identificacién, Seccion 1.

e El nombre y domicilio de un funcionario principal (generalmente presidente o tesorero, pero
puede ser cualquier funcionario electo)

e Ingresos brutos: la cantidad total de dinero que su PTA recibid de todas las fuentes durante el
ano fiscal, sin restar ningun costo o gasto. Esto incluye todo el dinero que recaudd de eventos
para recaudar fondos, donaciones, intereses bancarios y cuotas de membresia que mantiene en
su unidad (no las cuotas de membresia que envia al Concilio). Encontrard este nimero en su
informe financiero anual.

43



Si aun asi necesita ayuda con sus impuestos, una de las ventajas mdas importantes de la
membresia de PTA es que la organizacion PTA del Estado de California ofrece asistencia:
https://capta.org/pta-leaders/services/tax-filing-support-center/

Haga copias de sus declaraciones de impuestos. Una vez que se completen los impuestos, haga
4 copias de los documentos y proporcione una copia al:

® Presidente

® Tesorero

® Secretario para anotar en el libro de actas de secretaria.
e Concilio mediante carga en myPTEZ o correo electrénico

Informar a la Junta Ejecutiva. En su préxima reunidon mensual de la Junta Ejecutiva, informe que
ha presentado la declaracion de impuestos federales de su PTA y aseglrese de que esté incluida
en las actas.

Si tiene alguna pregunta, comuniquese con el Concilio o la PTA del Noveno Distrito.
El IRS también tiene una pagina de preguntas frecuentes en su sitio web.

Informe de nédmina de compensacidn para trabajadores

Todas las unidades de PTA deben presentar un informe anual de némina de compensacion
para trabajadores.

Los formularios de informe de compensacidn al trabajador estaran disponibles a partir del 15
de diciembre. Esté atento a un correo electrdénico con un enlace al formulario. Los informes
anuales de nédmina de compensacion al trabajador para el periodo del 5 de enero al 4 de enero
del afio siguiente y cualquier tarifa relacionada para los empleados/contratistas que no tienen
su propio seguro de compensacién al trabajador se cobran directamente a través de nuestra
compaiia de seguros, AIM. Recibira informacién en el correo financiero de otoiio con un enlace
al formulario en linea. Si necesita una copia impresa, estard disponible una vez que comience el
periodo del informe.

Si no hubo nadie empleado durante el periodo del informe, complete la informacién segun lo
solicitado y escriba "no se realizd ninguin pago" en el area donde se incluiria el nombre de
cualquier empleado.

Si a los trabajadores se les pagé (incluso por una hora), informe el nombre del trabajador, el
tipo especifico de trabajo realizado, la fecha en que trabajd, el monto pagado y si el trabajador

tenia un seguro de compensacion para trabajadores personal.
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e Si la unidad de PTA no le paga al trabajador directamente, pero presenta un donativo de
dinero a la escuela, no incluya al trabajador.

® Las personas a las que se les paga directamente se consideran contratadas por PTAy se
enumeran en este formulario (PTA como empleador).

e Los contratistas independientes con su propio seguro se enumeran junto con una copia de su
certificado de seguro que se incluira con el formulario. La Asociacidon no pagara ninguna prima
adicional si los contratistas independientes tienen su propio seguro.

Debe ser especifico sobre qué tipo de trabajo se realizé:

e Esta compaiiia de seguros no cubre los servicios de nifiera. Si se decide brindar esos servicios,
la unidad de PTA debe contratar a través del distrito escolar SDUSD para contratar a los
proveedores de la escuela y pagarle a la escuela por esos servicios.

Hable con tu director.

® Los intérpretes contratados por PTA, cuyo pago se realiza directamente al intérprete, se
consideran empleados.

® Las personas como los conserjes pagados por un distrito escolar u otro empleador a través de
un contrato de alquiler NO se consideran contratados por PTA y no figuran en este formulario.
® Las personas pagadas por PTA para las cuales PTA ha presentado algun informe de empleo,
como un 1099, se consideran contratadas por PTA y ESTAN enumeradas en este formulario.

® Los pagos a la escuela con un acuerdo fiduciario no se incluyen si las personas fueron
asalariadas por la escuela durante el periodo de servicio a PTA.

® Los asistentes contratados por PTA como contratistas independientes con fines de apoyo de
educacion especial durante un evento de PTA (por ejemplo, Grad Nite, bailes) se consideran
empleados de la PTA.

Mas informacion sobre el informe anual de ndmina de compensacion al trabajador disponible
en el portal web de CAPTA:
https://capta.org/pta-leaders/run-your-pta/insurance/

Informe financiero anual

El informe financiero anual debe presentarse al Concilio al cierre del afio fiscal
(normalmente en julio o agosto).

El informe financiero anual no es una copia del presupuesto; es un informe del resultado
financiero real del afio. Piense en ello como si su presupuesto estuviera actualizado con lo que
la unidad de PTA realmente recibié como ingresos y lo que realmente gasté como gastos.

El informe financiero anual es una recopilacidn del afio hasta la fecha de lo que hizo su PTA este
ano con respecto al dinero.
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Este formulario se completa antes de la revisidn financiera y ayuda al revisor financiero con la
revision financiera de fin de afio. Se presenta una copia de este informe a la Junta Ejecutiva
entrante para la planificacidn presupuestaria para el préximo afo. Una copia de este informe
también se incluye en el acta de la primera reunidn de la Junta Ejecutiva del nuevo aiio fiscal
y se pega en el libro de secretaria.

Membresia: Las cuotas de membresia se dividen en dinero que pertenece a PTA y dinero que
no pertenece a PTA. Los $5.75 por miembro en cuotas recaudadas por su PTA que se envian al
Concilio son dinero que no pertenece a su PTA. Esto no cuenta como ingreso para la unidad y
puede marcar la diferencia entre presentar una tarjeta postal electrénica y presentar un
formulario largo ante el IRS o la Junta de Impuestos de Franquicias.

Consulte el Apéndice para obtener un enlace a una copia del informe financiero anual.

REVISOR FINANCIERO (ANTES CONOCIDO COMO AUDITOR)

Nota: Al momento de escribir este articulo, la organizacion de PTA cambid recientemente el
nombre del puesto de auditor a “revisor financiero” y la mayor parte de su documentacion
refleja este cambio.

Mas informacién sobre la descripcidn del trabajo del revisor financiero o cdmo realizar una
revision financiera estd disponible en el sitio web de PTA del Estado de California
(www.capta.org), métodos de PTA del Estado de California (toolkit.capta.org) y en el sitio web
de la PTA Nacional ( www.pta.org).

Responsabilidades clave

® Asistir a todas las reuniones.

El revisor financiero es un miembro con derecho a voto de la Junta Ejecutiva.

e Conciliar las cuentas corrientes y de ahorro cada mes.

Consulte la seccidén "La auditoria de 5 minutos".

® Supervisar los informes financieros mensuales.

e Mantener copias de todas las actas distribuidas en todas las reuniones. Si se sospecha de
irregularidad financiera, comuniquese con el Concilio de PTA.

® Las revisiones financieras deben completarse en el mes posterior al final del aiio fiscal; ante
la renuncia del tesorero, secretario financiero o cualquier firmante de cheques; y cuando se
considere necesario.

e El revisor financiero es el Unico funcionario que continda trabajando después del aiio fiscal
para realizar la revisién financiera de fin de afio.

e El revisor financiero nunca es un firmante de la cuenta corriente.
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e El revisor financiero NUNCA debe levantar actas de una reunidn. Los revisores financieros
revisan las acciones de la junta y no pueden revisarse a si mismos.

Los revisores financieros no deben manejar dinero para PTA ya que eso representa un conflicto
de intereses. Los revisores financieros revisan como la Junta Ejecutiva de PTA maneja el dinero
y no pueden revisarse ellos mismos. Sin embargo, dado que el dinero recaudado debe ser
contado entre dos personas, el revisor financiero puede actuar como segundo contador si es
necesario (aunque esto no se recomienda).

El revisor financiero de PTA es un funcionario electo y miembro de la Junta Ejecutiva.

Sin embargo, el presidente puede nombrar a una persona o un comité para que lleve a cabo
esta responsabilidad en ausencia de un revisor financiero. Los libros también pueden ser
revisados, de acuerdo con las pautas de PTA, por un revisor financiero remunerado.

Una revision financiera interna sera realizada por una persona imparcial que no esté
relacionada por consanguinidad o matrimonio o que no resida en el mismo hogar que el
presidente, cualquier funcionario financiero, firmante de cheques o presidente que maneje
fondos.

El propdsito de una revisién financiera es:

e Determinar la exactitud de los libros y registros de los funcionarios financieros.

e Detectar y recomendar correccidn de errores.

® Proteger a los responsables financieros y eximirlos de responsabilidad excepto en caso de
fraude.

e Verificar que los fondos se hayan transferido (por ejemplo, membresia, seguro, oferta
voluntaria del Dia de los Fundadores).

® Asegurar a los miembros que los recursos y fondos de la Asociacién se administran de manera
profesional dentro de las regulaciones establecidas para su uso.

Preparandose para una revision financiera

En preparacidn para una revision financiera, el revisor financiero debe recopilar todos los libros,
registros e informes financieros del tesorero y el secretario, incluyendo:

e Una copia del informe de revision financiera anterior.
e Estatutos y reglas vigentes
(todos los funcionarios deben tener una copia de los estatutos)
e El libro de secretaria que contiene copias de las actas de la Junta Ejecutiva y de la Asociacion,
incluido un presupuesto adoptado, cualquier enmienda presupuestaria aprobada durante el
ano, aprobacién de gastos y ratificacién de pagos.
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® Los libros del tesorero:
1. Originales del registro de chequera, ya sea escritos a mano o generados por
computadora, y cheques cancelados (incluidos los cheques anulados)
2. Originales de extractos y libretas bancarias de cada banco o cuenta de ahorros
3. Depdsitos y justificantes de los recibos de efectivo
4. Autorizaciones de pago con recibos adjuntos
5. Estados de cuenta detallados y recibos de facturas pagadas
6. Informes mensuales del tesorero
7. Libros de contabilidad originales del tesorero, incluidos archivos de respaldo
(dispositivo de almacenamiento externo) si los libros se guardan en una computadora
8. Informe financiero por categoria para el periodo de la revisién financiera con o sin
comparacion presupuestaria
9. Acceso con contrasefia a cualquier cuenta de PayPal o de depésito en linea.

e Informes de los presidentes del comité

(por ejemplo, recaudacion de fondos, membresia, etc.);

e Cualquier otra informacion solicitada por el revisor financiero;

e Copia del formulario de Informe anual de nédmina de compensacion para trabajadores
1. Copias de todos los formularios de informes estatales y federales requeridos si la
unidad de PTA contrata empleados
2. Copias de todos los formularios de informes federales requeridos si la unidad de PTA
contrata contratistas independientes

e Declaraciones de impuestos (copias): deben encontrarse en el libro de la secretaria.
1. Copias del formulario 990 del IRS presentado mas recientemente
2. Copias del formulario estatal 199 aplicable
3. Copia del RRF-1

Procedimiento y recomendaciones de revisidn financiera

e Se debe utilizar la lista de verificacidn de revisidn financiera (ver enlace en el Apéndice).
Cada casilla marcada negativamente debe resultar en una recomendacién de revisiéon
financiera.

® Revise cada cuenta por separado: cheques, PayPal, ahorros y mercado monetario.

e Marque los elementos con tinta roja a medida que se revisan. No corregir errores. Pidale al
funcionario financiero responsable que corrija los errores. Una vez que se han corregido los

errores y el revisor financiero estd satisfecho de que las cuentas financieras son correctas, el

revisor financiero debe indicar la fecha de finalizacion de la revision financiera. Si existe un

libro de contabilidad y un registro de cheques, dibuje una linea doble a lo largo del libro de

contabilidad y el registro de chequera donde concluye la revision financiera y firme y
feche con tinta roja: “Revisado por (hombre) el dia (fecha)”.
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Si se utiliza un programa de contabilidad computarizado, adjunte una copia de la cuenta de
efectivo y la Ultima pdagina del registro de cheques al informe de revisidn financiera
presentado ante la secretaria, firme y feche con tinta roja, “Revisado por (nombre) el dia
(fecha).”

e Elrevisor financiero garantiza que las transacciones financieras de la Asociacién se han
registrado con precisién:

El revisor financiero garantiza que las transacciones financieras de la Asociacion se han
registrado con precision:

@ Incluya informacion de la cuenta bancaria: nombre del banco, direccién del banco, tipo de
cuenta y niumero de cuenta en cada informe.

@ Inicie una revision financiera con registros publicados después de la ultima revision
financiera. Verifique que el monto que se muestra en el primer extracto bancario (ajustado por
cheques y depdsitos pendientes segun la revision financiera anterior) corresponda al saldo
inicial registrado en el registro de chequera, el libro de contabilidad y el informe del tesorero,
ademas del saldo final de la uUltima revisién financiera.

e Un extracto bancario confirmado fue revisado por otra persona que no es firmante de
cheque si al revisor financiero no se le habia asignado esa tarea.

e Verifique que no haya habido transacciones en cajeros automaticos.

e Asegurese de que cada cheque emitido para el periodo de revision financiera esté
respaldado con una autorizacion de pago, el motivo y la partida presupuestaria del
desembolso, el beneficiario correspondiente y un recibo o factura. Cada autorizacion debera
estar firmada por el presidente y el secretario. Si el cheque ha sido aprobado por el banco,
verifique que hay dos firmas y que ambas sean de firmantes de cheques autorizados.

o Verifique autorizacién/ratificacion en el acta. Nota: Los cheques emitidos para fondos
transferidos no requieren autorizacion previa, pero deben ser ratificados.

e Verifique que todos los cargos bancarios y los intereses devengados estén registrados en el
registro de chequera, el libro de contabilidad y los informes del tesorero.

® Rastree cada comprobante de deposito en los extractos bancarios y la chequera.

Verifigue que los depdsitos estén respaldados adecuadamente y que se ha utilizado un
formulario de verificacion de efectivo (Formularios, Capitulo 9) o equivalente para cada
depdsito. Verifique que al menos uno de los firmantes del formulario fuera un funcionario o
presidente del comité. Asegurese de que el dinero se ha depositado con prontitud.

e Confirme que exista un proceso de cobro de cheques devueltos que incluya el reembolso de
los cargos bancarios aplicables. Un cheque devuelto se trata como ingreso inverso y los cargos
bancarios reembolsados se tratan como gastos inversos. Verifique que los cheques devueltos se
han registrado correctamente.

e Verifique que los depodsitos y cheques se han registrado adecuadamente en los informes del
tesorero.
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e Verifique que los depdsitos y cheques se han contabilizado correctamente en el libro de
contabilidad y en el registro de cheques. Nota: Solicite informes electrénicos que muestren
todas las cuentas afectadas por la transaccién.

e Verifique que todos los ingresos y gastos estén asignados en categorias presupuestadas.
Asegurese de que la membresia recopilada sea igual a la membresia enviada. Asegurese
de que las porciones de las cuotas de membresia del concilio, distrito, PTA estatal y PTA
nacional se mantengan separadas de otros recibos.

e Asegurese de que el nUmero de membresias coincida con el informe del presidente de
membresia y verifique que los fondos de membresia recaudados correspondan con los
fondos de membresia enviados.

Confirme el pago de las primas de seguros.

® Asegurese de que el dinero recaudado para un propdsito especifico (proyectos especiales,
Dia de los Fundadores, fondos de becas, cuotas del consejo, etc.) ha sido desembolsado.

e Verifique los informes de eventos para comprobar que los recibos y gastos se han
reflejado adecuadamente en los registros financieros.

e Sise ha otorgado un anticipo, verifique que los recibos y/o reembolsos se han recibido y
registrado adecuadamente. Si se devolvié el dinero, verifique que se ha vuelto a depositar
en la cuenta de PTA.

e Compare las cifras de los informes financieros y del tesorero con las del libro de
contabilidad para mayor precision.

® Asegurese de que se hayan presentado las declaraciones de impuestos adecuadas.
Verifique que el formulario de informe anual de ndmina de compensacién para rabajadores
requerido por la PTA se ha presentado a PTA.

e Verifique que se han presentado todos los formularios de informes estatales y federales
requeridos si la unidad PTA contrata empleados o contratistas independientes.

El revisor financiero debe sentirse libre de comunicarse con el tesorero si tiene preguntas o
cuestiones que necesiten aclaracion. Si se encuentra un error al registrar una transaccion, el
revisor financiero debe recomendar que se corrija la entrada. Cualquier correccién realizada
como resultado de la revisidn financiera debe incluirse en el préximo informe del tesorero.

El revisor financiero no debe ser punitivo en el informe/recomendaciones. La diferencia de

opinién en cuanto al proceso no deberia dar lugar a una recomendacion si los registros del
tesorero son correctos.
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Algunos ejemplos de recomendaciones son:

e El efectivo debe ser contado por dos miembros de PTA y cada uno debe firmar el formulario
de verificacidn de efectivo. En xxxx, XXxx, XXXX y Xxxxx, solo habia una firma.

e La autorizacién de gastos debe presentarse a voto de la Junta Ejecutiva o la Asociacion antes
de emitir los cheques. Los cheques nimeros xxx, xxx, xxx fueron emitidos antes de que se
aprobaran las autorizaciones.

e Los formularios de autorizacién deben estar firmados por el secretario y el presidente para
los nimeros de cheque xxxx, XXX y XXXX.

® Los cheques nimeros xxx, xxx y xxx fueron emitidos hace mas de seis meses.

Deben ser anulados, investigados y reexpedidos si es necesario.

Comuniquese con SDUCPTA o PTA del Noveno Distrito si necesita ayuda. También se puede
contactar a CAPTA para obtener informacion y asistencia en cualquier momento durante el
proceso.

Consulte el Apéndice para obtener enlaces a la lista de verificacion de revision financiera y al
Informe de revision financiera.

Revisidn financiera de cinco minutos

El informe de un tesorero incluye mucha informacidn significativa, pero ¢como sabe PTA que es
exacto? La unidad necesita asignar una persona no autorizada a firmar cheques para revisar el
extracto bancario cada mes. Las opciones mas légicas son el revisor financiero o un miembro
del comité de revisién financiera.

Esta revision financiera de 5 minutos es una de las mejores practicas para una PTA saludable y
un requisito de la compania de seguros. Se sabe que la compaiiia de seguros retrasa el pago de

reclamos si esta revision no se incluye en el acta.

Con el informe financiero del tesorero, las actas y el extracto bancario en mano, se puede
verificar lo siguiente:
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Treasurer’s Report Nov. 1-Nov. 30: Bank Statement
Beginning Balance — Nov. 1 $3,500 Bank Stmt Beginning Balance  $3,550
Income
Giftwrap 111 $2,400v Deposits 11/05 $2,400v
Memberships 11/14 $ 300v 11/15 $ 300v
$2.700 v $2.700v
Expense Checks 99 $ 50viast treas.rpt
CK 100 ABC Co $1,299v 100 $1,209v
CK 102 Alpha PTA Council $ 160 103 $ 300 €«
CK 103 Mary Smith —5—260 $300€ $1.649
—$2.708 $1759 e
Ending Cash Balance —§3-402 4441 nding bk balanes
CK 102 -160

Call president and treasurer. Looks like Nov. treas.’ report
-check #103- needs to be corrected. Could be bank error?

Nota: Si el extracto bancario no incluye copias de cheques, la unidad tiene que obtener copias.
La mayoria de los bancos tienen acceso en linea. Las unidades de PTA pueden tener acceso en
linea a sus cuentas bancarias, pero deben rechazar cualquier acceso al pago de facturas en
linea.

1. Revisar los cheques. Verificar dos firmas en cada cheque; el beneficiario, el monto y la fecha
coinciden con el informe del tesorero y el propdsito del pago esta incluido en la seccién de
notas del cheque.

2. Revisar los depdésitos. Verificar que la fecha y el monto coincidan con el informe del tesorero
y que los depésitos han sido puntuales.

3. Confirmar que no se han realizado pagos o retiros en linea con una tarjeta de débito/ATM.
4. Conciliar el extracto bancario con el informe del tesorero.

Realizar ajustes para cheques que no se hayan liquidado y depdsitos que no se muestren.

5. Comunicarse con el tesorero para determinar el motivo de cualquier error. Las correcciones,
si son necesarias, se incluyen en el proximo informe del tesorero. Informar sobre los resultados
al presidente de la unidad, al tesorero y al revisor financiero (si no es el revisor financiero).

Nota: La revisidn financiera de 5 minutos NO revelard que el tesorero asigné $100 recaudados
para las cuotas de membresia a los ingresos por envoltorios de regalo, pero si sefialard que un
depdsito de $1,000 que aparece en el informe del tesorero no llegd al banco o que un cheque
cobrado por el banco no aparecia en el informe del tesorero. Si esto sucede, haga mas
preguntas e investigue mas a fondo.

Adapted & reprinted with permission from NonProfit Central, Inc. (www.nonprofit central.biz). Copyright ©2009.
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Presentar la revision financiera

En una reunién de la Junta Ejecutiva:

Al finalizar la revisidn financiera, el revisor financiero presentara el informe de revision
financiera, la lista de verificacidn de la revision financiera y las recomendaciones (si las hubiera)
a la Junta Ejecutiva. Se deben proporcionar copias a todos los miembros de la junta.

Mocidn: He examinado los libros del tesorero de PTA y encuentro que son
[correctos/sustancialmente correctos]. Propongo recomendar que la Asociacidén adopte el
informe de revision financiera.

En una reunion de la Asociacion:

El revisor financiero presentara el informe de revision financiera y la lista de verificacién de
revisidn financiera. Se debe publicar una copia junto con la agenda y varias copias se deben
poner a disposicidn de los miembros asistentes para su circulacion.

Mocion: He examinado los libros del tesorero de la PTA y encuentro que son
[correctos/sustancialmente correctos]. Con la recomendacidén de la Junta Ejecutiva, propongo
gue la Asociacién adopte el informe de revisidn financiera.

HISTORIADOR

El historiador recopila horas de voluntariado para reuniones y eventos de PTA. Estas horas se
registran en el formulario del Informe Anual del Historiador. El formulario de Informe Anual del
Historiador es un recuento de la cantidad de horas que los voluntarios de su comunidad escolar
han trabajado en nombre de su PTA.

La recopilacidn de horas de voluntariado es importante para mantener el estatus de exencion
de impuestos federales. Una PTA a la que se le conceda el estatus de organizacidn benéfica sin
fines de lucro debe recibir 1/3 de su apoyo del publico en general. Las horas registradas de los
voluntarios son prueba de ello. También se utilizan para abogar y defender a los niflos y como
informacidn en la redaccién de subvenciones, ya que las fundaciones y empresas a menudo
solicitan la cantidad de horas de voluntariado que una organizacidn registra anualmente al
considerar la concesion de subvenciones.

Los informes mensuales de las horas de voluntariado deben formar parte de cualquier informe
del comité. Con el fin de registrar las horas de un funcionario ejecutivo, se puede circular una
hoja de recuento en cada reunién de la Junta Ejecutiva. Incluya el tiempo dedicado por todos
sus miembros a actividades relacionadas con el funcionamiento de su PTA. Esto incluye el
tiempo de voluntariado dedicado a reuniones, preparacidn, viajes, eventos de PTA, talleres y
convenciones.
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El historiador (o el presidente en ausencia de un historiador) es responsable de completar el
Informe Anual del Historiador. El informe histérico se incluye en el acta de la ultima reunién de
la Junta Ejecutiva del aiio.

Envie una copia del informe histérico al Concilio a mas tardar el primero de mayo.
Usted tendra que calcular el niumero de horas que se espera acumular en mayo y junio.

Una copia en blanco del informe histdrico esta disponible en nuestro portal de web en la
seccion de recursos para las unidades.
www.sdcouncilpta.org/unit-resources

CONTACTOS IMPORTANTES

San Diego Unified Council of PTAs/Concilio Unificado de PTA de San Diego
The Harold J. Ballard Parent Center (Old Town)

2375 Congress Street, Bungalow 7

San Diego, CA 92110

Teléfono: (619) 297-7821

Email: info@sdcouncilpta.org

Web: www.sdcouncilpta.org

iComuniquese al Concilio primero!

Ninth District PTA/PTA de Noveno Distrito

San Diego County Office of Education 6401 Linda Vista Rd., Annex A
San Diego, CA 92111

Horario: M-Th 8:30 am — 4:00 pm; Fri 8:30 am — 3:00 pm

Teléfono: (858) 268-8077 o (858) 268-8078

Email: office@ninthdistrictpta.org

Web: www.ninthdistrictpta.org

California State PTA/PTA del Estado de California
2327 L Street

Sacramento, CA 95816-5014

Teléfono: (916) 440-1985

Fax: (916) 440-1986

Email: president@capta.org

Web: www.capta.org
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National PTA/PTA Nacional
(800) 307-4PTA (4782)
Teléfono: (703) 518-1200
Email: info@pta.org

Web: www.pta.org

Informacién de seguro

AIM - Associated Insurance Management
800-876-4044

Email: capta@aim-companies.com
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APENDICE

EJEMPLO DE AGENDA

California State

PTA

everychild. onevoice.

(Fecha de la reunion)
(Lugar/hora de la reunion)

I Llamada al Orden (a tiempo, se alcanzé el quérum)
“Por favor, se dara inicio a la reunion”.
El presidente revisard las reglas bdsicas de la reunion.

Il. Lectura y aprobacion de actas — Temas de accién
El secretario se dirige al presidente y lee el acta.
(O con la aprobacién del grupo, las actas pueden publicarse, distribuirse con anticipacion o
asignarse a un comité de tres o mas para su aprobacion o correccién, especialmente para la
ultima reunion de la asociacién).
“El secretario dard lectura al acta de la reunién de __ (fecha).”
O “Las actas se publican en la entrada/se distribuyen en la puerta”.
"¢Hay alguna correccién?" (Tenga en cuenta las correcciones).
“El acta queda aprobada tal como fue leida/impresa”
O “El acta queda aprobada tal como fue corregida”.

IV. Informe financiero.
No se necesita ninguna mocidn para la adopcién de los informes.
“ presentara el Informe del Tesorero.”
“Han escuchado el informe. é{Hay alguna pregunta?"
“El informe sera archivado para su revision”.

V. Informe de revision financiera (anual) — Temas de accion

Se necesita una mocidn para la adopcién de este informe.
“Se ha propuesto y apoyado que se adopte el informe de revisidn financiera” Votacién.
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VI. Informe de la Junta Ejecutiva — Temas de accién
En las reuniones de la Asociacion se lee un informe resumido (no las actas) para informacion de
los miembros. Las recomendaciones deberdn votarse una por una, proponiendo el secretario la
adopcidn de cada una de ellas.
“El secretario presentara el informe de la Junta Ejecutiva”.
“Han escuchado recomendaciones como una mocién para aprobar los programas propuestos”;
“Aprobar el presupuesto”.
“Aprobar actividades de recaudacién de fondos”.

“El presidente y un funcionario electo adicional firman el siguiente contrato...”

No se requiere un segundo que apoye cuando una mocion proviene de un comité/junta.
Votacion

VII. Informes de los comités (funcionarios y presidentes, incluido el director,
representantes docentes y representantes de estudiantes en el nivel secundaria) comité de
estatutos, comité de biblioteca, comité de convencién, comité de recaudacién de fondos —
El presidente solicita el informe del comité. La persona que elabora el informe propone la
adopcidn de las posibles recomendaciones.

_ presentara el informe del comité

"éHay alguna pregunta sobre el informe?"

“Si no, se presentara el informe” o “Ha escuchado la recomendacidn, como una mocién para
liberar fondos hasta la cantidad presupuestada para programas, hasta la préxima reunion”.

Votacion

VIII. Asuntos inconclusos
El presidente presenta cada asunto pendiente como se indica en el acta.
El/ella no debe preguntar “éHay algtn asunto pendiente?”
“El primer asunto pendiente es

Informe de aceptacién del distrito escolar de fondos, bienes o materiales donados.
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IX. Nuevos asuntos
Es necesaria una mocion antes de discutir y votar sobre cualquier asunto nuevo. Todos los
asuntos propuestos para ser considerados en la reunion deben haber sido debidamente
notificados para poder actuar en consecuencia. (Ver estatutos).
"El primer elemento de un nuevo asunto es
X. Programa (opcional)
El presidente presenta a persona para presentar el programa.
"

presentard el programa”.

“Sefiora/Sefior Presidente, esto concluye el programa”.
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EJEMPLO DE ACTAS

TOP NOTCH PTSA

4961 Main Street, San Diego 92101
Actas de Junta Ejecutiva (Ejemplo)
September 4, 2018

Asistentes: Jane Doe, Vicky Tall, Tia Tooly, Elaine Elk, Kerry Kennedy, Sara Sears, Luis
Allteacher, Sarah McSue, Dian Edwards, Florence Henderson. Barbara Bunch, Julie Joe,
Ausentes: Estelle Getty

Ausencia justificada: Cindy Estle, Marion Ross, directora Teresa

l. La presidenta Jane Doe declaré abierta la reunion a las 5:37 pm en la Sala 9.
Il. El acta fue aprobada con 2 correcciones.

lll. Informe financiero — Tia Tooly

A. Informe del balance

Fondo General

Saldo disponible (1 de abril de 2013)

$6,000.00

Ingresos $5,000.00

Gastos $6,000.00

Saldo disponible (30 de abril de 2013) S 5,000.00

Tia Tooly propuso ratificar los cheques #2956 al #3000 y #3153 al #3157
Total de $6,000.00 - Adoptado.

IV. Presupuesto — Tia Tooly presentd un presupuesto actualizado. Tia Tooly propuso recomendar a
la Asociacidn que el presupuesto enmendado se adopte tal como se presentd. Adoptado.

V. Revisidn financiera - Sarah McSue examind los libros del Tesorero de Top Notch PTAy encontré
que eran sustancialmente correctos. Sarah McSue propuso recomendar a la Asociacién que se
adopte la revisidn financiera de fin de afio 2017-18. Mocién adoptada.

VL. Informe del presidente - Jane Doe.
VII. Informe del director - No informe.

VI. Informes de los comités
Membresia - La membresia es 218. Sara Sears informd que estd reclutando activamente nuevos
miembros. El objetivo para el préximo afio es aumentar la membresia a 300.



Vicky Tall decidié extender el horario de la Feria del Libro de Primavera hasta las 4 p.m. el 3 de junio.
Adoptado.

Barbara Bunch informd que se actualizaron los estatutos pero no las reglas vigentes.

Les recordd a todos que las horas de voluntariado vencen y deben enviarse al Concilio.

Julie Joe informd que el boletin de mayo salié a principios de este mes.

VII. Nuevos asuntos - Kerry Kennedy propuso recomendar a la Asociacién cambiar la reunidn de
julio del 20 al 13 de julio. Adoptada.
Jane Doe tomé una fotografia grupal para el anuario.

VIII. Anuncios
A. La préxima reunion de Junta Ejecutiva serd el 1ro de junio de 2013, a las 5:30 p.m., en la escuela.
B. Junta Ejecutiva el 6 de julio y reunién de la Asociacién el 20.

Si cambia, necesita aprobacién en la reunién del 18 de mayo.

Clausura a las 18:30 horas

60



Otros formularios de PTA disponibles en linea

Pagina de recursos para unidad - SDUCPTA web www.sdcouncilpta.org/unit-resources

Annual Financial Report (Sample)

Financial Review Report — Fillable PDF

Financial Review Report — Non-Fillable PDF

Cash Verification Form — Fillable pdf Form

Cash Verification Form — Non-Fillable pdf Form
Donation Receipt

Fiduciary Agreement

Payment Authorization Request for Reimbursement
Request for Advance

Request for Approval of Fundraising Activity (SDUSD)
Unit Financial Annual Report — Sample

Unit Annual Historian Report

Unit Remittance Form

Formularios financieros en la pagina de CAPTA
http://toolkit.capta.org/forms/finance-forms/

Annual Financial Report

Budget

Cash Verification

Committee Report

Donation Receipt

Fiduciary Agreement

Financial Review Checklist

Financial Review Report

Financial Secretary’s Report

Payment Authorization/Request for Reimbursement
Request for Advance/Payment Authorization
Treasurer’s Report

Unit Remittance Form

Workers’ Compensation Annual Payroll Report Form (Online)
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http://www.sdcouncilpta.org/unit-resources
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/AnnualFinancialSample.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/AuditReport.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/AuditReport.pdf
https://drive.google.com/open?id=0B74wyoDUzOClWDlNV09weWlnZ2M
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/CashVerification.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/DonationReceipt.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/FiduciaryAgreement.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/PaymentAuthorizationRequestforReimbursement.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/RequestForAdvancePaymentAuthorization.pdf
https://www.sandiegounified.org/common/pages/DownloadFileByUrl.aspx?key=XySikx0pJU33Gd49k%2boMsg893S8brC7Rs4kvDrYQdSlMhevG61dVqXC7xCpwfqRRk8f6ciSa0S74KNWPHE%2f4uMtNLmv0lG6DHG5igwNPEWxyA0fu4NmUvS82qV23P6a%2fkM7o1FjhRWYaI8QcdN%2flCjq3S4UjjCEsOdn%2ftwY5iiPlMC3npFWGaVKG5%2bW%2fjuEE9mK%2bk65zeDsciDy23EPNhwloaNM%3d
https://drive.google.com/open?id=0B74wyoDUzOClNlRDeUNHT0JfNVk
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/UnitHistorianReport.pdf
http://sdcouncilpta.org/wp-content/uploads/2022/08/Unit-Remittance-Form-2022-23.pdf
http://toolkit.capta.org/forms/finance-forms/
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/AnnualFinancialSample.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/BudgetSample.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/CashVerification.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/CommitteeReport.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/DonationReceipt.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/FiduciaryAgreement.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/FinancialReviewChecklist.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/FinancialReviewForm.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/FinancialSecretarysReportSample.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/PaymentAuthorizationRequestforReimbursement.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/RequestForAdvancePaymentAuthorization.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/RequestForAdvancePaymentAuthorization-Fillable.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/RequestForAdvancePaymentAuthorization-Fillable.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/TreasurersReportSample.pdf
http://downloads.capta.org/toolkit/forms/UnitRemittanceForm.pdf
https://aim-companies.com/capta-wcreporting/

