

Profesionalizando Rotary!!
Comité Distrital de Instrucción Rotaria 2021-2022 / D4110 
Gobernador: Ricardo Marcos
Instructor Distrital: Verónica Lozano de Belmonte

Acta de Entrega-Recepción
El acta Entrega-Recepción es el acuerdo por el que se establecen las disposiciones para realizar el proceso de transición de autoridades de los asuntos y recursos que tengan asignados al momento de separarse del cargo los funcionarios de un club adscrito a Rotary Internacional. Se sugiere el siguiente esquema como base con las debidas adecuaciones y modificaciones que se consideren, dada la diversidad de sistemas de administración de cada club. Se sugiere hacerlo en papel membretado.

Texto sugerido…
El documento deberá contener: Lugar, hora, fecha, motivo, participantes, testigos, diligencias… 
En (ciudad) Saltillo,Coahuila a las __20.00________horas del día, se reunieron en (domicilio) V. Carranza esquina Egipto, los socios C. (nombre) Sandra Luz Gutiérrez Flores quien deja de ocupar el cargo de Presidenta y el socio C. (nombre)  Martha Laura Mier Valdés con motivo de la designación del cargo de  PRESIDENETA todos ellos del Club Rotario _SALTILLO EMPRESARIAL, A.C.
Se procede a la entrega de los siguientes documentos y anexos: (adaptar según el cargo)
· Situación Programática. Programa operativo anual de los programas y fondos que se tengan en operación, plan de desarrollo, situación de subvenciones…. Programas en progreso o compromisos adquiridos, reportes, avances de actividades, presupuestos, etc    ANEXO 1
· Estados financieros: Contabilidad, balance general, bancos (reportes), ANEXO 2
· Recursos financieros: (donativos, subsidios, subvenciones…)ANEXO 3
· Recursos documentales: Relación de facturas, contratos, convenios, escrituras, archivo común…ANEXO 4
· Cheques y efectivo en poder del área administrativa. BANBAJIO del 0064 al 0075 Y del 0027 al 0075
· Cambio de registro de firmas Pendiente
· Fideicomisos NO APLICA
· Recursos materiales, relación de bienes. situación, inventario. ANEXO 5 
· Informe de asuntos pendientes en tramite o finiquitados a su cargo y el estado que guardan. PENDIENTE ENTREGAR DECLARCIONES FISCALES 2019-2020
· Relación de archivos / documentos soporte (físicos y/o digitales), reglamentos, actas, acuerdos, contratos, data club o socios, archivo fotográfico, etc.
· SOLO ACTAS CONSTITUTIVAS DEL 2012 AL 2020
Nota: Eta sección debe contener la lista y descripción de los asuntos, programas, proyectos, acciones, compromisos e información bajo la responsabilidad de quien entrega, tanto los que están en curso como los finiquitados.



Cierre del Acta

El/la socia Sandra Luz Gutierrez Flores No de identificación ante RI __10086839_manifiesta que la información contenida en el acta Entrega—Recepción, es auténtica, verificable y sin omisión alguna. --------------------------------------------------------------------------------------------------Previa lectura de la presente por los que en ella intervinieron, y habiendo sido aceptada por todas sus partes, se da por concluida a las 22.00 horas del día  de su inicio, firmando en ella para constancia al margen derecho y a  calce todos los que en ella intervinieron,.--------_________________________________________________________________________.
                                        Club Rotario SALTILLO EMPRESARIAL, A.C. 
Sandra Luz Gutiérrez Flores                                                             Martha Laura Mier Valdés
ENTREGA Funcionario Saliente                                                       RECIBE  Funcionario Entrante
Presidentes

_________________________________          __________________________________
2020-2021                                                                              2021-2022

Testigos

Lorena Valdez Venegas            Alma Rosa Cabello Flores

Firma Copia de recibido funcionario del Comité Distrital que corresponda

________________________________________

Nombre completo y firma autógrafa, el documento no debe presentar tachaduras, borraduras ni enmendaduras. Hojas numeradas con página actual y el total de fojas (Ej.: 1 / 8). Se sugieren cuatro tantos del documento y anexos, mismas que se entregarán a los funcionarios que intervienen en el proceso directamente y copia al funcionario de distrito que recibe el documento. Conservar cuando menos un ejemplar de forma física con anexos. 














Opción de Acta Simplificada
ACTA ENTREGA-RECEPCIÒN del Club ____Rotario _Saltillo Empresarial , A.C. ________________
Fecha: 22 de Junio 2021
El presente documento una vez llenado con la información solicitada deberá ser remitido al Secretario del Distrito 4110 Dr. Ignacio Méndez Lastra a más tardar el día 25 de junio 2021.


Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Membresía
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	No. Socios al 30 de junio 2021
	              8 
	
	

	Ultima Factura pagada a RI
	Julio 2021
	
	

	Registro de altas / bajas al 30 junio 2021.
	              13
	      4 cartas renuncia
	1 baja por falta de pago .

	Prospectos en trámite de ingreso
	                3
	
	

	Socios de reciente ingreso para capacitación
	                 3
	
	

	Material de apoyo para promoción del club
	    Album fotográfico 
	
	

	Información programática del Comité de Membresía
	                 ----
	
	






 Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Protocolo
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	Herramientas de montaje rotario (campana, estandartes, mantelería, gafetes de Id. socios etc.)
	Campana
Estandarte
Maso
Bandera porta estandarte
	 
	Todo esto entregado 

	Manuales 
	· -
	
	

	Información Programática del Comité de Protocolo
	Formatos para desarrollo protocolo 
	
	






Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Imagen Pública

	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	Software o Programas para elaboración de materiales promocionales para el club 
	    No 
	
	

	Archivo fotográfico
	     Si
	
	Album 

	Boletines circulantes y/o notas publicadas del año 2020-2021 o anteriores
	     Si 
	
	Periodicos

	Directorio de RP
	     No 
	
	

	Información Programática del Comité de IP
	     No 
	
	

	Estadística de grados de conocimiento de esta área de los socios
	      50%
	
	





Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Fundación Rotaria
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	Archivos de Inventario de Subvenciones Globales (en trámite o cerradas periodo…)
	          NO 
	
	

	Archivos de Subvenciones Distritales 
	            SI 
	
	

	Directorio de relaciones 
	            NO 
	
	

	Compromisos con otros clubes o distritos
	            NO
	
	

	Información Programática del comité de LFR
	              SI 
	
	EN ANEXO METAS

	Fondos etiquetados para…
	         COVID 19
	
	

	Archivos propios del área información diversa
	
	
	

	Aportaciones a LFR, (Fondo Share, Polio Plus) Circulo de Testadores,    NO                                   Donaciones  Extraordinarias,  NO Benefactores …) SI
	             SI                                                 
	
	EN ANEXO METAS





Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Administración del Club
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	Sub- Comité de Cenas Hogareñas
	 NO HUBO POR PANEDEMIA
	
	

	Sub- Comité de Festejos
Directorios y calendarios
	SE ENTREGO A CADA SOCIA UNA AGENDA 
	
	

	Sub-Comité de Boletín
	      NO 
	
	

	Sub-Comité de Festejos
	       NO 
	
	

	Información Programática propia del Comité de Administración del Club
	SI EN LA AGENDA ENTREGADA AL PRINCIPIO AÑO ROTARIO
	
	



Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción de Presidencia del Club
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	
	
	
	

	
	
	
	

	Información Programática propia del cargo de Presidente del club
	PLAN ESTRATEGICO Y AGENDA 
	                 SI 
	EN LAS METAS




Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción de Secretaría
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o bienes
	Observaciones

	Archivos /información sobre membresía
	    NO
	
	COMO SERIA?

	Archivos / Acta constitutiva del club, información sobre pagos a distrito, RI y LFR                      
	     SI 


       SI 
	
	ACTA ORIGINAL ENTREGADA 
EN LAS METAS INFORMACION SOBRE PAGOS A RI Y FR

	Archivos/ información diversos propios de secretaría y anexos
	                SI 
	MINUTAS
	

	Agenda de compromisos y directorio de relaciones públicas
	               NO 
	    NO 
	

	Relación de archivos, documentos soporte (físicos y/o digitales), reglamentos, actas, acuerdos, contratos, data club o socios, archivo fotográfico, etc.
	                SI 
	
	SOPORTE FISICO 

	Información Programática propia de Secretaría
	                SI                                     
	      MINUTAS 
	

	
	
	
	




Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción de Tesorería
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o bienes
	Observaciones

	Archivos e información sobre membresía y pagos de socias
	  SI                                    
	INFORMES BIMESTRALES
	

	Archivo e información sobre pagos a RI, Distrito 4110 y otros compromisos.
	SI 
	INFORMES BIMESTRALES 
	EN PODER DEL BUFETE DE CONTADORES

	Cheques y efectivo en poder del área administrativa
	  SI CHEQUERA
  NO EFECTIVO 
	
	

	Recursos Documentales: Facturas, contratos, acuerdos, convenios, escrituras, archivo común (5 años a la fecha)
	           SI                              
	FACTURAS , RECIBOS DE PAGOS DE SOCIAS CONTRATO CONSTRUCTORA  Y CONVENIO SECRETARIA DE SALUD
	

	Recursos financieros: Donativos, subsidios, donaciones…
	        SI                                    
	EN EL INFORME FINAL DE TESORERIA APARECE TODO ESTO
	APARECE EN EL ANEXO #2

	Estados financieros: contabilidad, Balance General, bancos, etc.
	         SI 
	 EN PODER DEL BUFETE DE CONTADORES 
	ANEXO # 2

	Registro de cambio de firmas
	          NO 
	
	

	Fideicomisos
	          NO 
	
	

	Recursos Materiales: Situación en general, relación de bienes, inventario, etc
	    PROTESIS 
    LONAS PROMOCIONALES 
ASADOR ,
CAÑON COMPUTADORA
	
	

	Informe de asuntos pendientes a su cargo, finiquitados y el estado que guardan
	       NO 
	
	

	Relación de archivos, documentos soporte (físicos y/o digitales), etc.
	         SI 
	
	

	Información Programática propia de Tesorería
	            SI 
	EN FORMA BIMESTRAL 
	





Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Instituto de Liderazgo Rotario
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	 Observaciones

	Información actualizada sobre Membresía
	SI
	
	

	Lista de socios que acreditan curso ILR 1
	5
	
	

	Lista de socios que acreditan curso ILR 2
	4
	
	

	Lista de socios que acreditan curso ILR 3
	3
	
	

	Información Programática propia de ILR / compromisos
	AVISOS POR CHAT 
	DIPLOMAS A PARTICIPANTES 
	






Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Servicio en la Comunidad
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o bienes
	Observaciones

	Expedientes de Registro de proyectos en la comunidad del último año
	PLAN ESTRATEGICO 
	
	EN LAS METAS 

	Fondos etiquetados para proyectos de servicio
	RIFA DE UN CARRO
RIFA DE $1,000 DOLARES
VENTA DE TAMALES 
	
	

	Diversos Archivos con información propias de Servicio a la Comunidad
	ALBUM FOTOGRAFICO
DIGITAL 
	
	FISICO Y DIGITAL

	Información Programática propia del Comité de Servicio en la Comunidad)
	SI 
	
	





Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción de Plan Estratégico del Club
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	Registro del Plan Estratégico para el Club
	SI 
	
	EN MY ROTARY Y EN LA AGENDA 

	Registro de avances del Plan Estratégico
	SI 
	
	METAS 

	Renovación y seguimiento del Comité de Plan Estratégico 
	SI 
	
	METAS

	Información Programática propia del Comité de Plan Estratégico
	SI 
	
	




Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción de Capacitación Rotaria
	Concepto
	Información
	Entrega de Materiales o Bienes
	Observaciones

	Plan General de capacitación de socios de reciente ingreso
	SI 
	
	INSCRITOS VIA ZOOM EN CAPACITACIONES

	Plan de capacitación de socios en: Desarrollo personal (liderazgo, Habilidades de Comunicación, Relaciones Públicas, etc)
	SI 
	
	ORADORES INVITADOS 

	Plan de capacitación de socios en: uso de herramientas digitales de página de RI
	SI
	
	

	Participación PETS en la capitación distrital
	SI
	
	

	Información Programática propia del Comité de Plan Estratégico
	SI
	
	

	Solicita y contacta al Comité de Capacitación del D4110
	SI 
	
	





Áreas para observar: Proceso Entrega-Recepción del Comité de Nuevas Generaciones
	Concepto
	Información
	Entrega de Bienes o Materiales
	Observaciones

	Registro de Club ROTARACT, Integrantes, asistencias, actividades, etc.
	SI
	
	ELCLUB APADRINO AL ROTARAC SARAPE

	Registro de Club INTERACT, Integrantes, asistencias, actividades, etc.
	NO
	
	

	Registro de Club ROTAKIDS, Integrantes, asistencias, actividades, etc.
	NO
	
	

	Registro de RYLA
	SI 
	
	

	Registro de Proyecto de intercambios.
	NO
	
	

	Registro de ROTEX, Integrantes, actividades, etc.
	NO
	
	

	Información Programática propia del Comité de Nuevas Generaciones en cada uno de sus apartados
	NO 
	
	



