* PREPARAR EL PROGRAMA DE LA REUNION EN
COLABORACION CON EL PRESIDENTE DEL CLUB.

« CERCIORARSE DE QUE HAYA COPIAS DISPONIBLES
DE LOS MATERIALES NECESARIOS PARA LA
REUNION.




CORRESPONDENCI A ..

 EN LA MAYORIA DE LOS CLUBES,

EL SECRETARIO SE OCUPA DE LA
CORRESPONDENCIA DEL CLUB.

COLABORA CON EL PRESIDENTE EN LA
IMPLEMENTACION DE UN
PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER
CORREOS ELECTRONICOS, CARTAS Y
FAXES.
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REMITIR A ROTARY INTERNATIONAL LOS
INFORMES NECESARIOS, INCLUIDOS:

* LOS INFORMES SEMESTRALES DE SOCIOS* (REQUERIDOS
EL1 DEJULIOY EL 1 DE ENERO)

e LAS CUOTAS PER CAPITA DE LOS SOCIOS ACTIVOS*
(REQUERIDAS EL 1 DE JULIO Y EL 1 DE ENERO)

 LAS CUOTAS PARA EL CONSEJO DE LEGISLACION* (PLAZO:
1 DE JULIO)



WNUEVOS SOCIOS ACTWWMEDIDA QUE SE
LES CONFIERE LA CALIDAD DE SOCIO.

WCAMBIOEN LA COMPOSICION DERDRO
SOCIALCOMO SOCIOS DADOS DE BAJA.

wCAMBIOS DE DIRECCION POSTAL.

CUANDO OCURRAN CAMBIOS DEBERAN TRANSMITIRSE
a95Lh 59 [! at#DLDb! 59 LbDw9{

UTILIZANDO EL
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WNFORMACION DE LRSNCIONARIOS DEL
CLUBQUE DEBERA INCLUIRSE ENRECTORIO
OFICIAL.
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pr— — 3 GASIMISMO ENVIAR
DIRECTORIO DISTRITAL ,

RO LY ERRTTORAL INFORMACION PARA EL
DIRECTORIO DE SOCIOS DEL

DISTRITO

DISTRITO 4980

(roeMaYS PDF)
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WCOBRAR Y REMITIR IAARY
SUSCRIPCIONES a ¢ 1 9
wh ¢! wUQuNTO GDON BIFORME
SeMESTRAO A LA REVISTA
REGIONAL
CORRESPONDIENTE.

WREMITIR A LA OFICINA O AL
DIRECTOR DE LA REVISTA

REGIONAL{ROTARISMPD
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PAGINA DE INGRESO PARA LOS ROTARIOS

EL SECRETARIO Y EL PRESIDENTE DEL CLUB TENDRAN EL
PRIVILEGIO DE ACCEDER A LAS SIGUIENTES FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS

DEL CLUB:

* CONSULTARY MODIFICAR LOS DATOS DE LOS SOCIOS DEL
CLUB.
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« PAGAR A RI LAS CUOTAS PER
CAPITA Y OTRAS TARIFAS SOLO
POR MEDIO DE TARJETA DE CREDITO
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e AL REMITIR EL PAGO A RI, ES INDISPENSABLE ANOTAR EL
NUMERO DEL CLUB, EL NUMERO DE FACTURA Y EL
PROPOSITO DEL PAGO EN EL CHEQUE O GIRO.

e ACTUALIZAR LOS DATOS DEL CLUB , HORA Y LUGAR DE
REUNION, INFORMACION DE LOS FUNCIONARIOS.
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* BUSCAR DATOS SOBRE LOS
CLUBES Y DISTRITOS DE TODO
EL MUNDO.

_* INSCRIBIRSE PARA LAS
REUNIONES DE R.I.

by MONTREAL 2010

F(,!At:v INTEARATIONAL CONVENTION



e CONSULTAR LOS INFORMES DE LAS
CONTRIBUCIONES DEL CLUB A LA
FUNDACION ROTARIA.

* APORTAR FONDOS A LA
FUNDACION ROTARIA.

* CONSULTAR EL HISTORIAL PERSONAL DE
CONTRIBUCIONES A LA FUNDACION
ROTARIA.



« ADMINISTRAR LAS
SUSCRIPCIONES
PERSONALES DE CORREOS
ELECTRONICOS DE RI.

* CONSULTAR LOS
mmmmmammoe BENEFICIOS PARA LOS

CODEOTOEDD®
OO0 ETETG OO SOCIOS.




EL SECRETARIO

DEBE FAMILIARIZARSE TANTO CON EL CONTENIDO DE
LOS ESTATUTOS Y EL REGLAMENTO DE ROTARY
INTERNATIONAL, COMO CON LOS DEL CLUB.




* REUNIONES
SEMANALES



e LAS RESPONSABILIDADES DEL SECRETARIO EN
RELACION CON LA REUNION SEMANAL
INCLUIRAN:

ASISTIR AL PRESIDENTE EN LA PREPARACION DE LOS
ANUNCIOS PARA LA REUNION SEMANAL.



* PROPORCIONAR DISTINTIVOS A LOS ROTARIOS VISITANTES E
INVITADOS.

* LLEVAR EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS SOCIOS.

e PAGAR LA FACTURA, EN COLABORACION CON EL TESORERO
POR CONCEPTO DE COMIDAS EN EL LUGAR DONDE SE
REALIZAN LAS REUNIONES SEMANALES
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AYUDAR CON LOS ARREGLOS DE LOS ORADORES
VISITANTES (VIAJE, GASTOS, CARTAS DE
AGRADECIMIENTO).

* PROPORCIONAR A LOS ROTARIOS VISITANTES LA
TARJETA QUE ACREDITA SU ASISTENCIA A LA REUNION.



PROCEDIMIENTO BASICO PARA INGRESAR A UN NUEVO
SOCI O...

e SI UN SOCIO NUEVO O EL COMITE DE CUADRO
SOCIAL TIENE UN PROSPECTO, DEBERA
COMUNICARLO POR ESCRITO,

EL SECRETARIO RECIBIRA
LA INFORMACION Y TRATARA
EL PUNTO EN LA JUNTA DIRECTIVA.



LA DIRECTIVA, A SU VEZ, DETERMINA SI EL CANDID/
CUMPLE LAS CONDICIONES DE CLASIFICACION Y LC
REQUISITOS DE AFILIACION, Y APRUEBA O DESAPRI
PROPUESTA DENTRO DE LOS SIGUIENTES TREINTA




EL SECRETARIO DEL CLUB INFC
AL QUE PROPONE AL PROSPEC
LA DECISION DE LA DIRECTIVA.

NOTAt HASTA QUE LA
PROPUESTA NO SEA APROBAD
SE DEBE COMUNICAR AL
CANDIDATO QUE HA SIDO
PROPUESTO COMO SOCIO.




DESPUES DE PRESENTADA LA PROPUESTA LOS SOCIOS
TENDRAN 7 DIAS PARA CONSIDERARLA O PRESENTAR
OBJECIONES, DE NO RECIBIR NINGUNA'Y ELEGIRSE COMO
NUEVO SOCIO, DESPUES DE QUE PAGUE SU CUOTA DE
INGRESO,SE PROCEDERA A INSTALARLO EN EL CLUB. EL
SECRETARIO DEBERA NOTIFICAR SU AFILIACION A RI.



* EL TRABAJO DEL SECRETARIO

ES MINUCIOSO Y REQUIERE DE MUCHA
ATENCI ON....
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EL FUTURO DE ROTARY
ESTA EN TUS MANOS

THE FUTURE OF ROTARY
IS IN YOUR HANDS




