
Descripció n del puestó de 
 

Web Master 

 
Introducción: Los Oficiales electos y los Coordinadores designados (término de 3 años) son los 
miembros de la junta de la Oficina Intergrupal Hispana de Al-Anon en el Sur de California 
(OIHASC), una Corporación de Beneficio Público sin fines de lucro de California y una entidad 
caritativa exenta de impuestos de acuerdo con la sección 501 (c) (3) del Departamento de 
Recaudación de impuestos (IRS). Los Oficiales actúan de acuerdo con los principios 
espirituales de los Grupos de Familia Al-Anon mientras llevan a cabo la administración 
prudente de la OIHASC. Los oficiales aceptan demandas adicionales de su tiempo y poseen 
algunas habilidades especiales relevantes para su posición. Los miembros de Al-Anon en la 
OIHASC que también son miembros de A.A. no son elegibles para ocupar puestos de servicio 
dentro de la OHIASC, tampoco tienen derecho a voto en asuntos que afectan a otro grupo o Al-
Anon o A.A. como un todo. 
 

1. ELEGIBILIDAD / CALIFICACIONES: Debe tener cónócimientós sóbre el mantenimientó y la 

revisió n de sitiós web y administració n de listas de córreó electró nicó ó la dispósició n para aprender 

acerca de estós. Debe tener cónócimientós infórma ticós ba sicós y la capacidad de própórciónar 

sópórte para presentaciónes en eventós de la OIHASC en el usó de sóftware de presentació n y 

dispósitivós de próyecció n de audió / visual. Miembró activó de Al-Anón en CA(S) cón cónócimientó 

pra cticó de lós 12 pasós, tradiciónes y cónceptós, Manual de servició actual de Al-Anón / Alateen y 

Tóma de decisiónes basada en el cónócimientó (KBDM). Se prefiere experiencia previa cómó RSI, 

peró nó es óbligatórió. Tener una cómprensió n de la estructura del A rea y del Servició Mundial y lós 

Estatutós de OIHASC. Debe mantener la cónfidencialidad de la infórmació n nó pu blica.  

2. DEBERES / RESPONSABILIDADES OFICIALES  

• Cóórdinar el sitió web de OIHASC para ayudar a facilitar la cómunicació n dentró de lós 

diversós niveles de servició.  

• Mantener y actualizar perió dicamente el sitió web de la OIHASC. La mayórí a de las 

actualizaciónes incluyen nóticias, calendarió, bóletines y actualizaciónes y publicaciónes de 

Al-Anón/Alateen de las reuniónes de la Asamblea y del Cómite  de Servició Mundial de A rea 

(AWSC).  

• La administració n del sitió web incluye el reenví ó de córreó electró nicó para lós óficiales y 

cóórdinadóres de la OIHASC. 

• Adquirir presentaciónes (PówerPóint, PDF, audió y videó, y recursós de Internet) de lós 

óficiales para usar la cómputadóra pórta til para próyectar en reuniónes y eventós de la 

OIHASC.  

• Facilitar el prócesó de vótació n electró nica en las reuniónes y asambleas de la OIHASC 

cuandó la reunió n sea virtual.  

• Preparar y presentar un infórme escritó para cada reunió n bimestral de la OIHASC y enviarló 

pór córreó electró nicó al secretarió y al Cóórdinadór del Bóletí n de la OIHASC.  

• Tiene vóz y vótó en las reuniónes de la Junta del cómite  de la OIHASC.  

3. HABILIDADES BÁSICAS / CUALIDADES PERSONALES / EXPERIENCIA NECESARIA  

• Experiencia vóluntaria y/ó prófesiónal en desarrólló y mantenimientó de sitiós web.  

• Habilidades ba sicas infórma ticas, incluidó el usó de sóftware de presentació n y 

prócesamientó de textós, creació n y edició n de PDF y cónversió n de archivós.  

• Actualizaciónes bisemanales del sitió web.  



• Capaz de presentar lós repórtes requeridó en su servició. 

• Estar dispónible, accesible y ser respónsable y flexible 

• Capaz de cómunicarse de manera efectiva, preparar infórmes escritós y cumplir cón lós 

plazós.  

4. HABILIDADES ADICIONALES NECESARIAS – Se le puede pedir que tóme nótas que se próyectan 

en las reuniónes de RSI’s, Cómite  u ótrós eventós de la OIHASC. Própórciónar apóyó para ótras 

necesidades de la Juntas relaciónadas cón la tecnólógí a, cómó el vótó electró nicó, la creació n de 

dócumentós, etc. Participar en lós cómite s de equipós generadóres de ideas segu n ló sólicite el 

presidente. Es accesible, dispónible, receptivó y flexible. Tiene un fuerte sentidó de respónsabilidad, 

capaz de priórizar y trabajar de fórma independiente ó cómó miembró del equipó.  

5. EQUIPO / TECNOLOGÍA NECESARIA – Accesó a la cónexió n a Internet para apóyar el usó de una 

cómputadóra es necesaria para prócesar córreós electró nicós, incluidós archivós adjuntós, 

prócesamientó de textós, hójas de ca lculó, presentació n y sóftware de lectura de fórmatós PDF a ser 

publicadas en el sitió web de la OIHASC. 

6. COMPROMISO DE TIEMPO REALISTA DE ESTA POSICIÓN:  

• Hasta 5 a 10 hóras cada 2 semanas para mantener el sitió web actualizadó. segu n se sólicite, 

y preparar y dar seguimientó a las reuniónes.  

• Cómprómisó de tiempó adiciónal para asistir a tódas las reuniónes de la OIHASC. (Ve ase el 

cuadró al final de la hója). 

7. PREPARACIÓN –  

• Reunirse cón el cóórdinadór de sitió web saliente de la OIHASC para órientació n y 

capacitació n.  

• Se própórciónara  un cuadernó cón prócedimientós detalladós en la Reunió n Cambiós de 

Servicios.  

• Se prestara  asistencia para llevar a cabó su servició durante la transició n.  

 

Reuniones necesarias 

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

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

 


