
Descripció n del puestó de 
Tesorero 

 

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 
OHIASC. 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 OIHASC, 
tampoco tienen derecho a voto en asuntos que afectan a otro grupo o Al-Anon o A.A. como un 
todo. 
1. ELEGIBILIDAD / CALIFICACIONES:  

Representante del Servició de infórmació n (RSI) anteriór ó actual. Es accesible, dispónible, 

receptivó y flexible. Es capaz de cómunicarse de manera efectiva, preparar dócumentós escritós 

y cumplir cón lós plazós. Nó ócupa simulta neamente ningu n ótró cargó en el servició de Al-Anón 

ma s alla  del nivel de grupó. Miembró activó de Al-Anón en CA(S) durante al menós cincó an ós, 

cón cónócimientó pra cticó de lós 12 Pasós, el actual Manual de servicio de Al-Anon/Alateen y la 

Tóma de Decisiónes Basadó en Cónócimientó (TDBC). Cónócimientó y experiencia en cóntadurí a 

de librós y pra cticas cóntables. Debe tener cónócimientó de QuickBóóks u ótró sóftware de 

cóntabilidad electró nica. Debe ser capaz de entender, preparar y explicar presupuestós e 

infórmes financierós y hacer recómendaciónes financieras infórmadas. Esta dispuestó a estar 

accesible, dispónible, receptivó y flexible.  Tiene una cómprensió n de la estructura del A rea y del 

Servició Mundial. Debe mantener Cónfidencialidad de la infórmació n nó pu blica. 

2. DEBERES / RESPONSABILIDADES OFICIALES 

• Es un puestó de Oficial electó. 

• Es signatarió de las cuentas bancarias de la OIHASC, juntó cón el presidente y secretarió de la 

OIHASC. 

• Depósita las cóntribuciónes y enví a semanalmente lós respectivós recibós pór córreó 

electró nicó. 

• Respónsable de las cuentas pór pagar. 

• Prócesa infórmes / sólicitudes de gastós, emite cheques y agrega nótas en la chequera segu n 

en cada transacció n. Estas tareas deben realizarse semanalmente para mantener registrós 

financierós precisós y actualizadós. 

• Cóncilia estadós de cuenta bancariós mensualmente. 

• Prepara infórmes financierós mensuales, presentadós a lós óficiales dentró de lós 10 dí as 

pósterióres al cierre del mes. Infórmes incluyen, entre ótrós, balance, ganancias y pe rdidas, 

ganancias y pe rdidas de cómparació n del an ó anteriór, cónciliaciónes de cuentas del bancó y 

cónciliaciónes de cuentas prepagadas. 

• Próduce ótrós infórmes segu n sea necesarió. 

• Enví a una lista de cóntribuciónes del Grupó y ótrós infórmes al Boletín trimestralmente. 

• Facilita la auditórí a anual al própórciónar la dócumentació n y lós registrós sólicitadós a lós 

auditóres.  

• Própórcióna resumen financieró para que el cóntadór elegidó pueda prócesar la declaració n 

de impuestós anual. 

• Asiste a tódas las reuniónes de la OIHASC y a la Junta Directiva y reuniónes de óficiales, segu n 

ló cónvócadó pór el presidente de la OIHASC, esta  preparadó para llegar tempranó y quedarse 

hasta tarde si es necesarió. 



• Revisa las cómunicaciónes hacia lós RSI cón al menós ótró Oficial de la OIHASC antes de 
transmitirla.  

• Prepara y presenta un infórme escritó para cada reunió n bimestral de la OIHASC y ló enví a 

pór córreó electró nicó al secretarió y al Editór 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 

• Cónócimientó ba sicó de cóntadurí a de librós y cóntabilidad: MS Office para incluir Excel, 

Wórd y PówerPóint. 

• Cómpetente en el accesó y navegació n pór sitiós web, platafórmas de reuniónes virtuales 

basadas en la web, descarga dócumentós web y usó de córreó electró nicó cón archivós 

adjuntós.  

• Capaz de asignar el tiempó adecuadó para el desarrólló de sus funciónes y tódó ló que 

cónlleva.  

• Capaz de separar la ópinió n de lós hechós y de apóyar y cómunicar eficazmente cón la OIHASC 

sus decisiónes y su aplicació n óbjetiva. 

4. HABILIDADES ADICIONALES NECESARIAS – Debe tener una excelente gestió n del tiempó, 

órganizació n y multitarea Habilidades para estar al dí a semanalmente cón infórmació n cóntable. 

Tiene flexibilidad, óbjetividad, tóma iniciativa. 

5. EQUIPO / TECNOLOGÍA NECESARIA – Accesó a cómputadóra, impresóra, cónexió n a Internet, 

córreó electró nicó cón archivós adjuntós, banca en lí nea, esca ner de cheques própórciónadó pór el 

bancó. Participa en cónferencias telefó nicas y en reuniónes lí nea. 

6. COMPROMISO DE TIEMPO REALISTA DE ESTA POSICIÓN 

• Al menós de cincó a siete hóras semanales para mantener las finanzas actuales (nó se puede 

hacer una vez al mes).  

• Tres hóras al mes para asistir a las reuniónes requeridas y cónferencias telefó nicas de la 

OIHASC.  

• De tres a cuatró hóras, una vez al an ó, para la Auditórí a Anual.  

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

cuadró al final de la hója). 

7. PREPARACIÓN – Cónfigura la base de datós para variós infórmes nuevós sólicitadós.  

• Si la cónfiguració n de la base de datós es Actual, el tiempó de preparació n puede ser mí nimó. 

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

8. OTROS – El Tesóreró debe estar dispuestó a apóyar las decisiónes de la cónciencia de grupó de la 

OIHASC, inclusó si persónalmente nó esta  de acuerdó, hacie ndóló cón la ayuda de las Tradiciónes y / 

ó Cónceptós de Servició. Debidó a la naturaleza sensible al tiempó de la cóntabilidad financiera, debe 

nótificar al presidente y ótrós óficiales inmediatamente si ócurre algó que interfiera cón la entrada 

de cóntribuciónes y / ó el pagó /Gastós de la OIHASC. 

Reuniones necesarias 

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

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

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

 


