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Normas y Pautas

Actualizadas en Agosto  2003
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I. Objetivo: 


Porque las fronteras son unas de culturas y necesidades comunes en vez de geografía,  cualquier grupo de NA que puede beneficiarse de este comité puede participar. 

Nota importante: El lenguaje de trabajo en la Metro Área de Habla Hispana (MAHH) será el español. Esto no quiere decir que si no habla español, no puede expresarse en el idioma que  usted   hable.

II. Referencias:
1. Normas y Pautas de MAHH

2. Las 12 Tradiciones de Narcóticos Anónimos.
3. Los 12 Conceptos de Narcóticos Anónimos.
4. Guía de Servicios de Narcóticos Anónimos.
5. Las Reglas de Orden de Robert.
III. Comité de Servicios: 

1. El comité de servicio de Metro Área de Habla Hispana consiste  de un cuerpo administrativo y los RSG’s. 

2. Será responsabilidad del Comité de Servicio de MAHH participar en la revisión de sus Normas y Pautas. 

IV. Cuerpo Administrativo:

El cuerpo administrativo de MAHH consiste de:

1. Coordinador@ y vice-Coordinador@.

2. Secretario@ y vice-Secretario@.

3. Tesorero@ y vice-Tesorero@.

4. MCR y  MCRA

5. Coordinador@ de Literatura y Vice

6. Coordinador@ de Normas y Pautas y Vice

7. Coordinador@ de Eventos y Actividades

8. Coordinador@ de Hospitales e Instituciones

9. Coordinador@ de Información Pública

10. Coordinador@ de Convenciones

V. Responsabilidades y Requisitos de los Oficiales Administrativos del Comité de 

     Servicio de MAHH:

1. Debido a la naturaleza de sus responsabilidades, se requiere que los miembros del cuerpo administrativo tengan una entrada legal de dinero, especialmente en aquellas posiciones donde se maneja dinero.

2. Se sugiere que tengan experiencia en el servicio a nivel de área. 

3. Es responsabilidad del Cuerpo Administrativo y los RSGs que se queden hasta el final de la reunión de MAHH. 

4. El Cuerpo Administrativo puede tomar decisiones financieras anteriormente de las reuniones de   MAHH. En caso de emergencia para distribuir fondos 2/3 del Cuerpo Administrativo de MAHH debe aprobar la firma de un cheque.

Coordinador@:

1. Preparar una agenda y coordinar la reunión mensual de MAHH.

2. Es una de las tres firmas en la cuenta bancaria.

3. Tiene voto en caso de un empate (excepto en elecciones).

4. Se sugiere que el Coordinador@ tenga un mínimo de tres años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y un año de servicio a nivel de Área.

5. El Coordinador@ será quien reconozca en todo momento la persona que tendrá la palabra incluyendo preguntas y respuestas a cualquier Coordinador@ de subcomité o miembro del comité de servicio de MAHH.

6. Servirá por el término de un año, con opción a re-elección.

Vice-Coordinador@:

1. Se sugiere que el vice-Coordinador@/a tenga un mínimo de dos años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y un año de servicio a nivel de Área.

2. Asiste a las reuniones y funciones de los subcomités.

3. Asume las responsabilidades en ausencia del Coordinador@.

4. Servirá por el término de un año, con opción a re-elección.

5. Tiene derecho al voto.

Secretario@:

1. Anotar claramente las actas del comité de MAHH.

2. Es responsable de la supervisión de la correspondencia y los archivos del área.

3. Distribuir las actas a todos los grupos de  MAHH dentro de un período razonable después de cada reunión.

4. Es una de las tres firmas en la cuenta bancaria.

5. En el proceso de guardar las actas, debe actualizar regularmente un libro de acciones de política de área. El libro hace una lista de las mociones que el comité ha pasado, considerando las actividades de los oficiales administrativos y subcomités. Estas mociones deben ser catalogadas cronológicamente bajo un título para el oficial o subcomité que afecte. Debe tener copia de la más reciente impresión del libro de acciones de área disponible para los nuevos RSG, y debe distribuir periódicamente versiones actualizadas a todos los grupos pertenecientes a MAHH.

6. Mantiene una lista actualizada de las direcciones de los participantes del Comité de Servicio de Metro Área de Habla Hispana.

7. Se sugiere que el Secretario@ tenga un mínimo de dos años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

8. Servirá por el término de un año, con opción a re-elección.

9. Tiene derecho al voto.

Vice-Secretario@:

1. Asiste al Secretario@ en sus funciones.

2. Asume funciones del Secretario@ en ausencia del mismo. (Ver funciones del Secretario@)

3. Se sugiere que el vice-Secretario@   tenga un mínimo de dos años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

4. Servirá por el término de un año, con opción a re-elección.

5. Tiene derecho al voto.

Tesorero@:

1. Administra las cuentas de cheques de MAHH y es una de las tres firmas en la cuenta bancaria.

2. Informa sobre las contribuciones y los gastos de MAHH en cada reunión; también debe proveer un reporte escrito cada 6 meses. (Junio y Diciembre)

3. Reembolsa a los miembros del Cuerpo Administrativo por sus gastos presupuestados. Los cheques que salgan de MAHH serán expedidos y preparados únicamente por los servidores de confianza encargados de la Tesorería  después de discutidas previamente las razones para el desembolso.  Las responsabilidades de dinero no se delegan.

4. El Tesorero@ dará el informe financiero en las reuniones de MAHH del mes anterior.

5. Mantiene cuidadosos registros de todas las transacciones.

6. Se sugiere que el Tesorero@ tenga un mínimo de 3 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

7. Servirá por un término de 2 años, con opción a re-elección

8. Tiene derecho al voto.

Vice-Tesorero@:

1. Asume funciones del Tesorero@ en ausencia del mismo.

2. Asiste al Tesorero@ en sus funciones.

3. Se sugiere que el Vice Tesorero@ tenga un mínimo de 3 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

4. Servirá por un término de 2 años, con opción a re-elección.

5. Tiene derecho al voto.

Miembro del Comité Regional (MCR) 

1. Sirve como enlace de comunicación entre Metro Área de Habla Hispana (MAHH), Eastern New York Region (ENYR)  y Oficina de Servicio Mundial (OSM).

2. Mantiene a MAHH informado sobre los asuntos regional y mundial.

3. Asiste a todas las reuniones de la región y  participa en las decisiones que afectan a la misma, representando la conciencia de MAHH.

4. Suministra a la región un reporte escrito y objetivo de lo que sucede en MAHH.

5. Se sugiere que el MCR tenga un mínimo de 3 años de abstinencia continua de todo tipo de drogas y  que tenga fluidez en el idioma Inglés.

6. Servirá por un término de 2 años con opción a re-elección.

7. Tiene derecho al voto.

Miembro del Comité Regional Alterno (MCRA):

1. Ayuda al MCR en el cumplimiento de sus responsabilidades.

2. Asume las responsabilidades del MCR en su ausencia.

3. Se sugiere que el MCRA tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y que tenga fluidez en el idioma Inglés.

4. Servirá por un término de 2 años, con opción a re-elección

5. Tiene derecho al voto.

Coordinador@ de Normas y Pautas:

1. Es sugerido que el Coordinador@ de Normas y Pautas tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

2. El Coordinador@ de Normas y Pautas deberá de mantener al día el libro de Normas y Pautas de MAHH.

3. Considera y mantiene en archivo las Normas y Pautas de los diferentes subcomité.

4. Da apoyo en la preparación y revisión de las Normas y Pautas de los grupos y los subcomités de MAHH siempre que los soliciten.

5. Servirá por el término de un año con opción a re-elección.

6. Tiene derecho al voto.

Vice-Coordinador@ de Normas y Pautas:

1. Es sugerido que el vice-Coordinador@ de Normas y Pautas tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

2. Asume funciones del Coordinador@ de Normas y Pautas en ausencia del mismo.

3. Asiste al Coordinador@ en sus funciones.

4. Servirá por el término de un año con opción a re-elección.

5. Tiene derecho al voto.

Los Subcomités:


Los subcomités de MAHH serán formados según las necesidades se presenten.

Coordinadores de Subcomités:

1. Un miembro no puede ocupar una posición del cuerpo administrativo y RSG a la misma vez.

2. A  todos los Coordinadores de subcomités se les requiere que tengan 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y se sugiere que tengan fluidez en el Idioma Inglés.

3. Todos los Coordinadores de subcomités deben de someter un reporte verbal y escrito mensualmente, y los reportes financieros con una lista de gastos y recibos anualmente en el mes de Diciembre.

4. Es responsabilidad de los Coordinadores quedarse hasta el final de la reunión de MAHH.

5. Todos los Coordinadores de Subcomités serán elegidos por el MAHH.

6. Servirán por el término de un año con opción a re-elección

7. Tienen derecho al voto.

VI. Subcomités del MAHH:


Eventos y Actividades


Hospitales e Instituciones


Información Pública


Literatura


Normas y Pautas




Convención

VII. Normas y Pautas de MAHH:

1. Las Normas y Pautas de MAHH deberán de ser revisadas anualmente.

2. Todos los subcomités deberán de someter una copia de sus Normas y Pautas en la reunión de MAHH en el mes siguiente de su revisión para ser considerada por el comité de Normas y Pautas.

3. Cualquier cláusula de las Normas y Pautas que deba ser cambiada o añadida, será decidida en una reunión de MAHH.

VIII. Mociones:

1. Cualquier moción principal sometida a MAHH, debe de ser escrita en el formulario indicado.

2. Cualquier moción a nivel de área, excepto donde hay importancia de dinero o tiempo, deberá de ser llevada a los grupos antes de votar en esa moción.

3. Después que una moción esta sometida en MAHH, un máximo de tres minutos de discusión se le dará a cada participante para debate y estará limitado a dos  opiniones a favor y dos opiniones en contra, seguido por el voto.

4. El informe de cada subcomité será aceptado por medio de moción después de su debida discusión incluyendo preguntas y respuestas.

5. Todo documento que salga del Comité de Servicio de MAHH será revisado por el Comité de Traducción y Revisión de MAHH.

6. Se permitirá a cualquier miembro no votante presentar alguna idea y la misma pasará a debate si algún miembro votante dice: “yo hago mía la moción del compañero...”

IX. Reunión de MAHH:

1. MAHH deberá de leer: La Oración de la Serenidad, las Doce Tradiciones, los Doce Conceptos y la Oración de Servicio de NA a comienzo de cada reunión.

2. La duración de una reunión de MAHH será de un máximo de 4 horas.

3. El Coordinador@ deberá de tener un formato (agenda) al comienzo de toda reunión de MAHH disponible para todos los RSGs.

4. El Comité de Servicio deberá establecer un quórum para la toma de decisiones después de pasar la lista de asistencia a los miembros con derecho al voto.  Este quórum será basado en la Tabla de Mociones de las Reglas de Robert y será 2-3 del mismo.

5. Solamente miembros del cuerpo administrativo y RSGs pueden secundar una moción en una reunión de MAHH.

6. No se permite fumar en reuniones de MAHH.


Se sugiere que el Coordinador@ de literatura y el Tesorero@ deben de sentarse en mesas juntas en reuniones de MAHH.

X. Asuntos Financieros:

1. MAHH mantendrá una reserva de $1,500.00.

2. Todas las transacciones entre los grupos y MAHH deberán  ser efectuadas en giro postal o en efectivo.

3. MAHH no aceptará cheques personales.

4. Cualquier servidor de confianza que reciba fondos de la tesorería de MAHH debe de someter un reporte o lista de gastos con recibos para que el Tesorero@ pueda distribuir esos fondos.

5. Todo Comité que reciba fondos del Comité de Servicios de Área y dichos fondos por alguna razón se extravíen, serán reembolsados al Comité de Servicios de Área descontándose a los fondos asignados que reciba el Comité.  Si al servidor de confianza se le asigna algún fondo y este lo extravía, será responsabilidad de dicho servidor responder por los fondos de confianza.

6. El fondo fijo de la secretaría es de $75.00. 

7. El fondo rotativo para copias del MCR es de $40.00 

8. El fondo rotativo de Eventos y Actividades es de $1,000.00.

9. El fondo rotativo de Hospitales e Instituciones es de $200.00 en efectivo y $300.00 en Literatura.
10. El fondo rotativo de Información Pública es de $75.00 en efectivo y $75.00 en literatura.

11. El fondo rotativo del Boletín el Renacer es de $130.00.

12. La reserva de literatura es de $1,713.00  (se le aumentaron $213.00, para poder comprar paquetes de 100 artículos por vez, en Febrero 23, 2003)
13. A todos los subcomités se le destinarán fondos si lo necesitan.

14. Se dará recibo por toda compra de literatura y toda donación para MAHH.

15. Cualquier solicitud de dinero debe de ser a través de una moción escrita excepto en caso de emergencia.

16. De cada $100.00 dólares vendidos por el subcomité de literatura, se le dará una aportación  de $20.00 dólares a Metro Área. 

17. La literatura de comienzo para un grupo nuevo debe de consistir de $30.00.

18. Todo grupo perteneciente al MAHH puede solicitar literatura en caso que el mismo este experimentando necesidades económicas. Esto podrá hacerse a través del RSG.
XI. Funciones:

1. Cualquier área o subcomité que desee vender mercancía en funciones de MAHH, debe de referirlo al comité de evento y actividades.

2. Toda actividad aprobada por los subcomités debe ser notificada a MAHH con anticipación a su celebración.

XII. PROCEDIMIENTO DE ELECCIONES DE MAHH.
Propósito: Selección de servidores de confianza para ocupar posiciones dentro del Comité de Servicio de Metro Área de Habla Hispana (MAHH). De este modo cumplimos con nuestra segunda tradición y el principio de igualdad que postula dicha tradición. Al mismo tiempo, se evita la prolongación de personalidades dándole la oportunidad a otros miembros dar servicio desde diferentes posiciones dentro del Comité de Servicio de MAHH. (Ver referencia en la  Guía de Servicios Locales de NA) bajo el tema Elecciones Rotaciones. 

1. Se contarán los miembros presentes con derecho al voto.

2. El voto será secreto y por papeleta en ausencia de los nominados.

3. Se necesitará la mitad más uno de los votos para salir electo a cualquier posición.

4. Se contarán  minuciosamente los votos a favor, en contra y abstinentes.

5. En caso de que el nominado a cualquier posición no esté presente el día de la votación, la conciencia del Comité de Servicio puede interpretar que el mismo no tiene interés y su nominación será descalificada.

6. Se extenderá a 2 o más personas las nominaciones a las distintas posiciones de MAHH, en caso de que haya una sola nominación o no haya ninguna el día de las elecciones.

 XV. Resumen y Enmiendas.

1. Se sugiere que el Coordinador@ tenga un mínimo de tres años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y un año de servicio a nivel de área.

2. Se sugiere que el vice-Coordinador@ tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y un año de servicio a nivel de área.

3. Se sugiere que el Secretario@ tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

4. Se sugiere que el Tesorero@ tenga un mínimo de 3 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

5. El Coordinador@, Secretario@ y  Tesorero@ son las tres firmas en la cuenta bancaria.

6. Se sugiere que el MCR tenga un mínimo de 3 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y que tenga fluidez en el idioma Inglés.

7. Se sugiere que el MCRA tenga un mínimo de 2 años abstinencia continua en NA de todo tipo de droga y que tenga fluidez en el idioma Inglés

8. Se sugiere que los Coordinadores de los subcomités tengan un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y que tengan fluidez en el idioma Inglés y entrada legal de dinero

9. Se sugiere que todos los vice-Coordinadores de los subcomités tengan un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas y una entrada legal de dinero. Serán  elegidos por los subcomités,  como dice sus Normas y Pautas.

10. Todas las posiciones abiertas en MAHH deben ser elegidas en reunión  de MAHH. 

11. Los privilegios a votar son de la siguiente manera:

         
a. Solamente en caso de empate el Coordinador@ de MAHH puede votar.(Ver página 11 de Reglas de Robert) excepto en las elecciones.  
           b. En ausencia del Coordinador@ de cualquier Subcomité a la reunión de MAHH el vice-Coordinador@ de ese subcomité podrá ejercer su voto.

12. La duración de una reunión de MAHH será de un máximo de 4 horas.

13. Se dará recibo por toda compra de literatura y toda donación para MAHH.

14. El Coordinador@ deberá de tener un formato (agenda) al comienzo de toda reunión de MAHH, disponible para todos los RSGs.

15. Ninguna de las posiciones en MAHH pueden ser retenidas por más de dos términos consecutivos. Se celebrarán elecciones anualmente para todas las posiciones de MAHH como sugiere la “Guía de Servicio” de NA.

16. A todos los subcomités se le destinarán fondos mensualmente si lo necesitan.

17. En caso de emergencia para distribuir fondos 2/3 (dos tercios) del cuerpo administrativo de MAHH debe aprobar la firma de un cheque.

18. MAHH mantendrá una reserva de $ 1500.00.

19. Cualquier moción sometida a MAHH debe ser escrita en el formulario indicado.

20. Cualquier moción a nivel de área, excepto donde hay importancia de dinero o tiempo, deberá  ser llevada a los grupos antes de votar en esa moción.

21. Cualquier cláusula de las Normas y Pautas que deba ser cambiada o añadida será decidida en una reunión de MAHH.

22. Para revisar las Normas y Pautas de MAHH deber establecerse  un quórum mínimo establecido en  las Normas y Pautas de MAHH.

         
23. Es la responsabilidad del Comité de Servicio de MAHH participar en todas revisiones de las Normas y Pautas.





        

24. Es sugerido que el Coordinador@ de Normas y Pautas tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

25. Es sugerido que el vice-Coordinador@ de Normas y Pautas tenga un mínimo de 2 años de abstinencia continua en NA de todo tipo de drogas.

26. El Coordinador@ de Normas y Pautas deberá de mantener al día el libro de Normas y Pautas de MAHH.

27. El cuerpo administrativo de MAHH deberá de consistir de:


a. Coordinador@ y Vice-Coordinador@


b. Secretario@ y Vice-Secretario@


c. Tesorero@ y Vice-Tesorero@


d. MCR y MCRA


e. Coordinador@ de Normas y Pautas y Vice-Coordinador@


f.  Coordinador@ de Literatura y Vice Coordinador@ 


g. Coordinador@ de Eventos y Actividades


h. Coordinador@ de Hospitales e Instituciones


i.  Coordinador@ de Información Pública


j.  Coordinador@ de Convenciones

28. Se le confiará al cuerpo administrativo tomar decisiones financieras antes de las reuniones de MAHH.

29. Todos los subcomités deberán de someter una copia de sus Normas y Pautas en la reunión de MAHH en el mes siguiente de su revisión para ser considerada por el comité de Normas y Pautas.

30. El Comité de Literatura debe de someter mensualmente un reporte financiero e inventario de mercancía del mes anterior. 

31. El fondo de literatura es 1,713.00. (se le aumentaron $213.00, para poder comprar paquetes de 100 artículos por vez, en Febrero 23, 2003)

32. No se permite fumar en reuniones de MAHH.

33. El fondo rotativo del Comité de Eventos y Actividades es de $1,000.00. 

34. La cantidad donada por los grupos a MAHH y la asistencia de RSGs, deberá de ser incluida en las minutas.

35. Cualquier área o subcomité que desee vender mercancía en las funciones de MAHH, deberá de referirlo al comité de Eventos y Actividades.

36. Es responsabilidad del Cuerpo Administrativo quedarse en la reunión de MAHH hasta el final.

37. El Coordinador@ de un subcomité debe de someter un reporte verbal y escrito mensualmente y los reportes financieros con una lista de gastos  anualmente en el mes de diciembre.

38. Las Normas y Pautas deberá ser revisada anualmente.

39. Toda actividad aprobada por los subcomités debe ser notificada a MAHH con anticipación a su celebración.

40. El fondo fijo del Secretario@ será de $75.00. 




           

41. Cualquier servidor de confianza que no este presente por dos (2) reuniones consecutivas sin razón justificada será removido de su posición por conciencia del comité (MAHH).

42. MAHH no aceptará cheques personales.

43. El tiempo limpio no se puede pasar por alto si alguien con el tiempo limpio requerido es nominado para una posición.

44. MAHH deberá de leer : La Oración de la Serenidad, las 12 Tradiciones, los 12 Conceptos de NA y la Oración de Servicio de NA. 


        

45. MAHH se reunirá el último domingo del mes.

46. Los RSGs deben dar su reporte por escrito además de oral.

47. Todo material didáctico perteneciente a la Metro Área en poder de un miembro del comité de servicio MAHH debe ser entregado al siguiente sucesor. Todo material que se necesite para servir a MAHH deberá ser costeada por la misma.

48. El proceso de elecciones para las posiciones en Metro Área será como explica:


a. Será un proceso de 3 meses.


b. En el primer mes se hará llegar un formulario a los grupos y se le orientará acerca del mismo por medio del RSG.   


c. En el segundo mes los candidatos a posiciones presentarán sus calificaciones en persona ante del comité de servicio (MAHH).


d. Se procederá a la votación para llenar las posiciones en el tercer mes. Se utilizará procedimiento 
de elecciones de MAHH aprobada el 14 de diciembre del 2000.

49. Que se acepten los reportes individualmente una vez sean presentado.

50. Que el Coordinador@ de MAHH sea quien reconozca en todo momento la persona que tendrá la palabra en el momento de preguntas y respuestas a cualquier Coordinador@ de subcomité o miembro del comité de servicio de MAHH.
51. Creación del Comité de Revisión y Traducción. Este Comité responderá al Comité de  Información Publica. 
52. Todo grupo perteneciente a MAHH puede solicitar literatura en caso que el mismo este experimentando necesidades económicas. Esto puede hacerse a través de su RSG. 

         

53. El fondo rotativo para copias del MCR es de $40.00 


        

54. La clave de cómo operar la Página de Internet estará en posesión de 


a)
Coordinador@ de MAHH


b)
Secretario@ de MAHH



c)
Coordinador@ de Información Pública



d)
Encargado de la Página

54.
La llave del local donde se reúne MAHH estará en posesión de Literatura.

55.
Estas Normas y Pautas fueron revisadas el 24 de Agosto de 2003 y  serán nuevamente revisadas en 2004.  Estas Normas y Pautas entran en vigencia inmediatamente.
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