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IGLESIA de DIOS de la PROFECIA
MINISTERIOS DE MAYORDOMIA

SECRETARIO(A) DE LA IGLESIA
Descripción del Ministerio

PROPÓSITO DEL MINISTERIO
El Secretario de la Iglesia Local es un administrador fundamental de los registros institucionales de la iglesia, garantizando exactitud, confidencialidad y responsabilidad en la documentación de los asuntos administrativos, la membresía y la correspondencia oficial de la iglesia.
Esta descripción ministerial se ajusta a las políticas de gobernanza establecidas en el Manual de Normas para el Ministerio y a las mejores prácticas descritas en Fundamentos: Programa de Formación del Ministro de la Iglesia de Dios de la Profecía.
DEBERES Y RESPONSABILIDADES
1. Registros y Actas de las Conferencias de Negocios

· Asistir a todas las reuniones de negocios programadas regularmente y convocadas de la iglesia local.
· Leer las actas de la última reunión regular o convocada para su corrección y aprobación oficial por parte del cuerpo de la conferencia.
· Registrar actas precisas y completas de todos los procedimientos, incluyendo informes financieros, mociones, votaciones, aprobaciones presupuestarias y decisiones que afecten fondos designados o restringidos.
· Firmar las actas oficialmente aprobadas junto con el moderador para asegurar que todos los actos administrativos tengan validez legal y administrativa. 
· Leer todos los documentos oficiales y la correspondencia ante la conferencia según lo indique el moderador.
· Preparar las actas oportunamente después de cada reunión y mantenerlas de manera segura y organizada.

2. Registros de Membresía, Estadísticas Vitales y Transferencias

· Mantener un registro alfabético de la membresía que incluya la información de contacto actualizada de todos los miembros.
· Registrar el nombre y la fecha de toda persona que se una a la iglesia, así como el nombre, la fecha y el motivo de la salida de cualquier miembro de la congregación.
· Mantener un registro de todos los fallecimientos dentro de la membresía, incluyendo las fechas correspondientes.
· Preservar la fecha oficial de organización de la iglesia como parte de su registro histórico permanente.
· Administrar el proceso de envío y recepción de documentos oficiales de transferencia de membresía de acuerdo con la política de la IDP.
· Asistir al Pastor en la preparación de la aprobación oficial para los miembros que sean presentados para el licenciamiento ministerial.
3. Administración de Registros y Rendición de Cuentas
· Archivar y preservar todos los documentos, registros y papeles oficiales asignados a la oficina de la iglesia en un entorno seguro, preferiblemente dentro de las oficinas administrativas de la iglesia.
· Implementar y mantener un programa de retención de registros en cumplimiento de los requisitos legales, conservando los registros de contribuciones y financieros por un mínimo de siete años y los registros corporativos de manera permanente.
· Mantener controles de acceso seguros para garantizar que los registros que contienen decisiones financieras, actas de conferencias y documentación relacionada con compensaciones sean accesibles únicamente para el liderazgo autorizado.
· Preservar los registros tanto en formato físico como electrónico, cuando corresponda, con procedimientos de respaldo establecidos para protegerlos contra pérdidas.
· Apoyar la preparación de la iglesia para auditorías financieras, investigaciones legales y la rendición pública de cuentas, asegurando que los registros estén organizados y sean fácilmente recuperables.
· Registrar el proceso utilizado para aprobar la compensación pastoral y cualquier transacción significativa que implique posibles conflictos de interés, proporcionando un registro de gobernanza claro y defendible.
· Trabajar en coordinación con el tesorero y el Comité de Finanzas y Mayordomía para garantizar que las decisiones relacionadas con fondos designados se reflejen y preserven correctamente en el registro de la conferencia.
4. Correspondencia Oficial e Informes Externos
· Redactar cartas y comunicaciones oficiales según lo autorice la conferencia de la iglesia.
· Responder a solicitudes formales de información provenientes de las Oficinas Nacionales, Regionales, Estatales o Internacionales.
· Proporcionar datos precisos y actualizados de membresía al obispo nacional, regional o estatal para su inclusión en los informes anuales.
· Remitir copias de los informes trimestrales de diáconos y ministros laicos a la oficina del obispo regional o estatal, según se requiera.
5. Confidencialidad y Conducta Ética
· Mantener estricta confidencialidad en el manejo de datos de membresía, información de donantes, registros de compensación y todos los procedimientos administrativos de la iglesia.
· Manejar los datos personales con cuidado, reconociendo que los registros de membresía y contribuciones contienen información sensible protegida tanto por la política de la iglesia como por la legislación aplicable.
· Mantener una conducta ética en todas las responsabilidades administrativas, evitando conflictos de interés y apoyando el compromiso de la iglesia con la transparencia y la integridad.
CUALIFICACIONES Y HABILIDADES RECOMENDADAS
· Miembro fiel de la iglesia local, comprometido con la mayordomía bíblica y la misión de la Iglesia de Dios de la Profecía.
· Alta integridad, confiabilidad y compromiso con la confidencialidad en el manejo de los registros de la iglesia.
· Capacidad para redactar y comunicarse de manera clara y precisa, con sólidas habilidades de comunicación escrita, y organización.
· Atención al detalle y consistencia en las prácticas de mantenimiento de registros, con comprensión de los requisitos de retención documental.
· Dominio de software de programas de procesamiento de textos y herramientas de gestión documental.
· Capacidad para trabajar en colaboración con el liderazgo de la iglesia, el tesorero y los comités financieros.
ESTRUCTURA DE RESPONSABILIDAD Y RENDICIÓN DE CUENTAS
· Reporta directamente al Pastor.
· Trabaja en colaboración con el Comité de Finanzas y Mayordomía y la Junta Directiva.
· Presenta y certifica las actas en cada Conferencia de la Iglesia Local.
· Presenta los registros e informes de membresía requeridos a las Oficinas Internacionales, según se le indique.
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