
• PREPARAR EL PROGRAMA DE LA REUNIÓN EN 

COLABORACIÓN CON EL PRESIDENTE DEL CLUB. 

• CERCIORARSE DE QUE HAYA COPIAS DISPONIBLES 

DE LOS MATERIALES NECESARIOS PARA LA 

REUNIÓN. 



CORRESPONDENCIA…

• EN LA MAYORÍA DE LOS CLUBES,

EL SECRETARIO SE OCUPA DE LA 

CORRESPONDENCIA DEL CLUB. 

• COLABORA CON EL PRESIDENTE EN LA 

IMPLEMENTACIÓN DE UN 

PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER 

CORREOS ELECTRÓNICOS, CARTAS Y 

FAXES. 
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REMITIR A ROTARY INTERNATIONAL LOS                 

INFORMES NECESARIOS, INCLUIDOS: 

• LOS INFORMES SEMESTRALES DE SOCIOS* (REQUERIDOS 

EL 1 DE JULIO Y EL 1 DE ENERO) 

• LAS CUOTAS PER CÁPITA DE LOS SOCIOS ACTIVOS*

(REQUERIDAS EL 1 DE JULIO Y EL 1 DE ENERO) 

• LAS CUOTAS PARA EL CONSEJO DE LEGISLACIÓN* (PLAZO: 

1 DE JULIO) 



CUANDO OCURRAN  CAMBIOS DEBERÁN  TRANSMITIRSE A RI POR 
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ωNUEVOS SOCIOS ACTIVOSA MEDIDA QUE SE

LES CONFIERE LA CALIDAD DE SOCIO.

ωCAMBIOSEN LA COMPOSICIÓN DEL CUADRO 

SOCIAL, COMO SOCIOS DADOS DE BAJA.

ωCAMBIOS DE DIRECCIÓN POSTAL.
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ωINFORMACIÓN DE LOS FUNCIONARIOS DEL 

CLUBQUE DEBERÁ INCLUIRSE EN EL DIRECTORIO 

OFICIAL.
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ωASIMISMO  ENVIAR 

INFORMACIÓN PARA EL 

DIRECTORIO DE SOCIOS DEL 

DISTRITO

http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.rotary4980.org/img/directorio-distrital.jpg&imgrefurl=http://www.rotary4980.org/&usg=__nltDXCiBivqur6LTzexiw-HLG3Q=&h=106&w=210&sz=11&hl=es&start=22&um=1&tbnid=uRI5F3WZza05MM:&tbnh=54&tbnw=106&prev=/images%3Fq%3DDIRECTORIO%2BOFICIAL%2BROTARY%26as_st%3Dy%26ndsp%3D20%26hl%3Des%26sa%3DN%26start%3D20%26um%3D1


ωCOBRAR Y REMITIR A RI LAS 

SUSCRIPCIONES! ά¢I9 

wh¢!wL!bέ (JUNTO CON EL INFORME

SEMESTRAL) O A LA REVISTA 

REGIONAL 

CORRESPONDIENTE.  

ω(REMITIR A LA OFICINA O AL 

DIRECTOR DE LA REVISTA 

REGIONAL).(ROTARISMO)
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PÁGINA DE INGRESO PARA LOS ROTARIOS 

EL SECRETARIO Y EL PRESIDENTE DEL CLUB TENDRÁN EL 

PRIVILEGIO DE ACCEDER A LAS SIGUIENTES FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS 

DEL CLUB: 

• CONSULTAR Y MODIFICAR LOS DATOS DE LOS SOCIOS DEL 

CLUB. 

• PAGAR A RI LAS CUOTAS PER 

CÁPITA Y OTRAS TARIFAS SÓLO 

POR MEDIO DE TARJETA DE CRÉDITO 
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• AL REMITIR EL PAGO A RI, ES INDISPENSABLE ANOTAR EL 

NÚMERO DEL CLUB, EL NÚMERO DE FACTURA Y EL 

PROPÓSITO DEL PAGO EN EL CHEQUE O GIRO. 

• ACTUALIZAR LOS DATOS DEL CLUB , HORA Y LUGAR DE 

REUNIÓN, INFORMACIÓN 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.



• CONSULTAR LOS INFORMES DE LAS 

CONTRIBUCIONES DEL CLUB A LA 

FUNDACIÓN ROTARIA. 

• APORTAR FONDOS A LA 

FUNDACIÓN ROTARIA. 

• CONSULTAR EL HISTORIAL PERSONAL DE 

CONTRIBUCIONES A LA FUNDACIÓN 

ROTARIA. 



• ADMINISTRAR LAS 

SUSCRIPCIONES 

PERSONALES DE CORREOS 

ELECTRÓNICOS DE RI. 

• CONSULTAR LOS 

BENEFICIOS PARA LOS 

SOCIOS. 



EL SECRETARIO

DEBE FAMILIARIZARSE TANTO CON EL CONTENIDO DE 

LOS ESTATUTOS Y EL REGLAMENTO DE ROTARY 

INTERNATIONAL, COMO CON LOS DEL CLUB. 



• REUNIONES               

SEMANALESΧ



• LAS RESPONSABILIDADES DEL SECRETARIO EN 

RELACIÓN CON LA REUNIÓN SEMANAL 

INCLUIRÁN: 

ASISTIR AL PRESIDENTE EN LA PREPARACIÓN DE LOS 

ANUNCIOS PARA LA REUNIÓN SEMANAL. 



• PROPORCIONAR DISTINTIVOS A LOS ROTARIOS VISITANTES E 

INVITADOS. 

• LLEVAR EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS SOCIOS. 

• PAGAR LA FACTURA, EN COLABORACIÓN 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 REUNIÓN.  



PROCEDIMIENTO BÁSICO PARA INGRESAR A UN NUEVO 

SOCIO…

• SI UN SOCIO NUEVO O EL COMITÉ DE CUADRO 

SOCIAL TIENE UN PROSPECTO, DEBERÁ 

COMUNICARLO POR ESCRITO,

EL SECRETARIÓ RECIBIRÁ 

LA INFORMACIÓN Y TRATARÁ

EL PUNTO EN LA JUNTA DIRECTIVA.



LA DIRECTIVA, A SU VEZ, DETERMINA SI EL CANDIDATO 

CUMPLE LAS CONDICIONES DE CLASIFICACIÓN Y LOS 

REQUISITOS DE AFILIACIÓN, Y APRUEBA O DESAPRUEBA LA 

PROPUESTA DENTRO DE LOS SIGUIENTES TREINTA DÍAS. 



EL SECRETARIO DEL CLUB INFORMA 
AL QUE PROPONE AL PROSPECTO,  
LA DECISIÓN DE LA DIRECTIVA.

NOTA τHASTA QUE LA 
PROPUESTA NO SEA APROBADA NO 
SE DEBE COMUNICAR AL 
CANDIDATO QUE HA SIDO 
PROPUESTO COMO SOCIO.



• DESPUÉS DE PRESENTADA LA PROPUESTA LOS SOCIOS 

TENDRÁN  7 DÍAS PARA CONSIDERARLA O PRESENTAR 

OBJECIONES, DE NO RECIBIR NINGUNA Y ELEGIRSE COMO 

NUEVO SOCIO, DESPUÉS DE QUE PAGUE SU CUOTA DE 

INGRESO,SE PROCEDERÁ A INSTALARLO EN EL CLUB. EL 

SECRETARIO DEBERÁ NOTIFICAR SU AFILIACIÓN A RI. 



• EL TRABAJO DEL SECRETARIO 

ES MINUCIOSO Y REQUIERE DE MUCHA 

ATENCIÓN….



¡FELICIDADES 

SECRETARIOS POR 

ACEPTAR EL CARGO!
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