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ESPARIOL (ES)

HOJA DE TRABAJO DEL MEMORANDO DE ACUERDO
PARA LA CERTIFICACION DEL CLUB

Guia para la implementacién del Memorando de acuerdo del club

Anualmente prestamos servicio en las comunidades del mundo entero, mediante proyectos bien planificados y
sostenibles. Los fondos de las subvenciones complementan nuestro apoyo a los proyectos y este proceso se regula
de conformidad con la certificacion de los clubes. Se recomienda utilizar esta hoja para el plan de implementacién
de la certificacién del club y pedirle al distrito el Memorando de acuerdo (MDA) oficial para la certificacion del

club, a fin de solicitar subvenciones de Rotary.

Seccion del MDA

Explicacion

Certificacion del club
Los clubes interesados en obtener subvenciones de
Rotary deberdn comprometerse a cumplir e
implementar los requisitos de finanzas y custodia de
fondos establecidos en el presente Memorando de
acuerdo (MDA) de La Fundacién Rotaria (LFR) y a
enviar todos los afios al menos a un socio del club al
Seminario sobre administracion de las subvenciones
del distrito. Por su parte, los distritos podran
establecer requisitos adicionales de certificacion para
sus clubes y/o exigir que éstos estén certificados
antes de participar en Subvenciones Distritales. Una
vez satisfechos los requisitos y obtenido la
certificacion, el club estara habilitado para participar
en subvenciones de Rotary.

A. Tras cumplir satisfactoriamente los requisitos
reglamentarios, se considerara certificado al club
durante un afio rotario.

B. Afin de conservar la certificacion, el club
observara todas las pautas dispuestas en el
presente MDA, cualquier otro requisito exigido
por el distrito y las normas de La Fundaciéon
Rotaria que sean pertinentes.

C. Elclub sera responsable del uso de los fondos de
las subvenciones que éste patrocine,
independientemente de quien lleve el control de
tales fondos.

D. Se podra suspender o revocar la certificacion
como consecuencia del uso indebido o
malversacion de los fondos de la subvencién, en
los siguientes casos, entre otros: fraude;
falsificacion o adulteracion de documentos;
falsificacion de afiliacion; negligencia grave;
situaciones que pongan en peligro la salud, el
bienestar o la integridad fisica de los

La certificacion es el proceso que debe establecer el
club para garantizar el cuamplimiento de la normativa
de la Fundacion, prevenir el uso indebido y la
malversacién de los fondos de la subvencion y
asegurarse de que sus socios cuenten con la debida
capacitacion y recursos. Tales medidas contribuyen al
establecimiento de controles de custodia de fondos y
habilitan a los clubes a conservar su certificacion. Los
clubes que incumplan tales requisitos, corren el riesgo
de no poder participar en el programa de subvenciones
de la Fundacion.

¢Coémo garantizara el club el cumplimiento de
los requisitos del MDA?

¢Coémo comunicaras a los socios del club la
responsabilidad que tiene el club respecto ala
administracion de las Subvenciones Globales?

Notas
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beneficiarios; contribuciones inadmisibles; uso
de los fondos para provecho personal; conflictos
de interés no revelados; monopolizacién de los
fondos de la subvencion por parte de grupo de
personas; falsificacion de informes;
sobrevaloracién; aceptaciéon de pagos por parte
de los beneficiarios; actividades ilicitas, o uso de
los fondos de la subvencion para gastos
inadmisibles.

E. Elclub debera cooperar con toda auditoria
financiera, operativa o de otro tipo que se
considere necesaria.

Responsabilidades de los funcionarios del club
La responsabilidad de la certificacion del club y la
implementacién adecuada de las subvenciones de

Rotary recae directamente en los funcionarios del
club.

Responsabilidades:

A. Asignar al menos a un socio del club la
implementacion, gestion y mantenimiento de la
certificacion del club.

B. Velar por el cumplimiento de las medidas de
custodia de fondos y las debidas practicas
administrativas en todas las actividades
financiadas con subvenciones de Rotary.

C. Garantizar que las actividades de toda persona
que participa en una subvencion no reflejen de
manera alguna conflictos de interés, reales o
percibidos.

Los funcionarios del club son responsables de
implementar las normas y los procedimientos para la
certificacion y administracion de las subvenciones.
Deberan asignar la gestion de la implementacion del
MDA del club por lo menos a un socio del club.

Asimismo, los funcionarios del club tienen el deber de
prevenir y revelar todo posible conflicto de interés. De
no cumplirse con esta disposicion, la Fundacion y los
rotarios estarian expuestos a un mayor riesgo en cuanto
al uso indebido de fondos.

éQuién se encargara de la gestion de la
certificacion en el club?

¢Qué plan de sucesion tiene el club en caso de
que la persona asignada renuncie? ¢Hay
alguien que pueda asumir el cargo
inmediatamente?

¢Quién en el club garantizara que no surjan
conflictos de interés al planificarse el proyecto?

Notas
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Plan de gestion financiera
Para garantizar la debida administracion de los
fondos de las subvenciones, el club debera contar con
un plan de gestion financiera escrito.

Procedimientos que debe incluir el plan:

A. Mantener una serie de cuentas estandar, con un
registro completo de todos los ingresos y egresos
de los fondos de la subvencion.

B. Desembolsar los fondos de la subvenciéon en forma
correcta.

C. Mantener por separado las funciones relacionadas
con el manejo de los fondos.

D. Establecer un sistema de inventario para el equipo
y otros bienes adquiridos con fondos de la
subvencion y mantener un registro de los
articulos comprados, fabricados o distribuidos a
través de las actividades financiadas por la
subvencion.

E. Verificar que todas las actividades de la
subvencién, incluida la conversion de fondos,
cumplan con las leyes locales y nacionales.

La implementacion de un plan de gestion financiera es
esencial para supervisar debidamente la subvencion,
establecer buenas practicas de custodia de fondos y
administrar los fondos de las subvenciones de manera
coherente.

El plan de gestion financiera debe incluir los
procedimientos que establezca el club, los cuales se
actualizan peri6dicamente.

¢Quién estara a cargo de la elaboracion y
supervision del plan de gestiéon financiera?

¢Como se efectuara el monitoreo periodico del
plan?

¢Como dividira el club las responsabilidades
respecto a la aprobacion y pago de los gastos
del proyecto?

Notas

Requisitos para las cuentas bancarias

Para recibir los fondos de la subvencion, el club debe
mantener una cuenta bancaria exclusiva para la
recepcion y distribucion de los fondos de la subvencion
de Rotary.

A. Lacuenta debera

1. Tener como signatarios al menos a dos
socios del club, para retirar fondos.

2. Devengar intereses bajos o nulos

B. Sedeberan documentar todos los intereses
devengados y utilizarse para actividades
autorizadas relacionadas con la subvencion o,
en su defecto, ser devueltos a la Fundacion.

Para recibir fondos de las subvenciones de Rotary, los
clubes deben mantener una cuenta bancaria que
devengue intereses bajos o nulos y esté bajo su control
absoluto. Respecto a cada Subvencion Global en curso,
para la cual el club reciba fondos, debera establecerse
una cuenta exclusiva para el ingreso y egreso de los
fondos de la subvencion. De esta manera, los clubes
podran administrar, supervisar y llevar mejor control
de los fondos.

Los clubes deberan, ademaés, contar con un plan de
sucesion para transferir el control de las cuentas
cuando se produzca un cambio de signatarios.
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C. El club deber4 establecer una cuenta individual
para cada subvencién que patrocine, en cuyo
nombre debe indicarse claramente el proposito
de los fondos.

D. Los fondos de la subvencion no deberan
depositarse en cuentas de inversiones, entre
otras, fondos mutuos, certificados de depésitos,
bonos o acciones.

E. Los extractos bancarios deberan justificar los
ingresos y egresos de los fondos de la
subvencién de La Fundacion Rotaria.

F. Elclub debera elaborar un plan para transferir
el control de las cuentas bancarias cuando se
produzca un cambio de signatarios.

éQuién sera el responsable de administrar las
cuentas bancarias para los fondos de la
subvencion?

¢Exige tu distrito a los clubes que mantengan
cuentas bancarias separadas para los proyectos
de Subvenciones Distritales?

¢Cémo se mantendra a la directiva y a los socios
del club informados sobre el estado de las
cuentas?

Notas

Informes sobre el uso de los fondos de subvenciones
El club debera observar las normas para la
presentacion de informes establecidas por La
Fundacién Rotaria, importante aspecto de la
administracion de las subvenciones y custodia de
fondos, dado que asi la Fundacién se mantiene al
tanto del progreso de las actividades de la subvencion
y el uso de los fondos.

El club debe cumplir con todos los requisitos de
presentacion de informes para las Subvenciones
Globales. A tales efectos, presentara un informe parcial
cada 12 meses, a partir del momento en que recibe los
fondos de la subvencion hasta que sea aceptado el
informe final, el cual deber4 remitirse dentro de los dos
meses de haber concluido el proyecto.

El club deber4, también, cumplir con los requisitos que
establezca el distrito respecto a los informes sobre el
uso de la subvencion.

Si el club no presenta los informes reglamentarios corre
el riesgo de no poder participar en las subvenciones de
Rotary.

éQuién sera responsable de informar a los
socios del club, al distrito y a la Fundaciéon
sobre las actividades de la subvencién?

éDe qué manera se incorporara este informe en
el informe mensual que el tesorero debe
presentar a la directiva del club?
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Notas

Conservacion de documentos
El club habilitara un sistema adecuado para la
conservacion de documentos a fin de preservar
documentacién importante relacionada con la
certificacion y las subvenciones de Rotary. La
conservacion de tales documentos contribuird a una
mayor transparencia en la administraciéon de las
subvenciones y facilitara las auditorias o revisiones
financieras.

A. Entre los documentos que deben conservarse vale
mencionar los siguientes:

1. Informacién bancaria, incluidas copias de los
extractos anteriores.

2. Documentos pertinentes a la certificaciéon del
club, incluida una copia del MDA del club
firmado.

3. Planesy procedimientos establecidos, como:

a. Plan de gestion financiera.

b. Pautas para preservar documentos y
archivos.

c. Plan de sucesion para los signatarios de las
cuentas bancarias y conservacion de
informacion y documentacion.

4. Informacién sobre las subvenciones, incluidos
comprobantes de pago y facturas de las
compras.

B. Los registros del club deben ser accesibles y estar
a disposicion de los rotarios del club y del
distrito.

C. Los documentos se conservaran durante un
minimo de cinco afios, o0 mas tiempo si lo
requieren las leyes locales.

Los clubes deberéan establecer un sistema adecuado
para conservar los documentos relacionados con el
proceso de certificacion y las subvenciones de La
Fundaci6én Rotaria. El sistema puede ser una
combinacion de archivos impresos y electrénicos, que
mejor responda a las necesidades del club. Debera
conservarse la siguiente documentacion: extractos
bancarios, facturas y procedimientos relacionados con
el MDA.

La conservacion de estos documentos ayudara a los
clubes a cumplir la legislacion local vigente, contribuira
a la transparencia de la administraciéon de los fondos y
facilitara la preparacion de informes, auditorias y
evaluaciones financieras. El club podra, también,
atender diligentemente los pedidos de informacion de
la Fundacion, el distrito o los rotarios.

éDonde conservara el club los documentos
relacionados con la certificacion y las
actividades de la subvencion?

¢Utilizara el club el sistema de archivos actual o
implementara uno nuevo?

éQuién supervisara este proceso?

¢Como se aseguraran de que el club
implemente o mantenga un inventario de
activos de la subvencion?

Segun las leyes locales, épor cuanto tiempo
deben conservarse los documentos?
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Notas

Notificacion del uso indebido de fondos de subvenciones
El club debera notificar al distrito todo uso indebido
o malversacidn, real o potencial, de los fondos de la
subvenciéon. Mediante esta accidn, se sentari el
precedente de que el club no tolerara ningtn tipo de
irregularidades en cuanto al uso de los fondos.

En vista del esfuerzo, el tiempo y la dedicacion que se
invierten en la captacion de fondos y contribuciones, la
responsabilidad de salvaguardar los fondos de la
Fundacion recae en todos los rotarios. La notificacion
inmediata de todo problema o irregularidad facilitara la
resolucién oportuna de la situacion (y el proyecto atin
podra beneficiar a la comunidad) y limita la
probabilidad de que el club deba devolver los fondos. El
club esta obligado a notificar al distrito todo caso de
uso indebido o malversacion de los fondos de una
subvencion.

¢Qué medidas tomaran para que todos los
socios sean conscientes de que tienen la
responsabilidad de notificar todo supuesto caso
de uso indebido o malversacion de fondos?

¢A quién se remitiran los informes dentro del
distrito?

Notas

Autorizacion y acuerdo

El MDA para los clubes es un documento vinculante
que suscriben el club y el distrito. Al firmar el acuerdo,
el presidente y presidente electo del club autorizan la
implementacion del mismo durante un afo y se
comprometen legalmente con La Fundacion Rotaria a
cumplir todas las normas de La Fundacion Rotaria y
Rotary International.
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éDe qué manera te aseguraras de que los socios
del club entiendan que deben cumplir las
responsabilidades estipuladas en el acuerdo?

Notas
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