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IES TIEMPO DE COMENZAR!

Usted ha sido llamado a liderar. Sus companeros Kiwanis creen

que usted tiene el talento y la determinacion para cumplir con las
responsabilidades de un funcionario de club en Kiwanis. En esta guia,
usted podra encontrar las herramientas y los recursos necesarios.

Después de todo, su liderazgo fortalecerd laimagen de su club y la
de Kiwanis, cambiando la vida de los nifios en su comunidad y en todo
el mundo.

ACERCA DE LA TRADICION

Esta guia esta disenada para clubes que siguen la estructura tradicional
de Kiwanis. Muchos otros grupos como los clubes en linea, los clubes
satélites y de jovenes profesionales, han escogido diferentes estructuras
para sus reuniones e iniciativas de servicio. Si usted forma parte de

un grupo no tradicional, no dude en adaptar esta guia en funcién

a sus necesidades.




.

NIS 101

Yy 1 ,_W.
... o b . ;‘,
i




KIWANIS 101

Los ninos necesitan de Kiwanis. En mas de 100 afos, Kiwanis ha creado oportunidades para que los nifios sean
curiosos, estén seguros y saludables — sin importar la comunidad en la que viven. Cuando usted le da a un nifio
la oportunidad de aprender, experimentar, sofar, crecer, cumplir metas y prosperar, buenas cosas pasan.
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Eso es lo que los socios Kiwanis hacemos. Somos generosos con nuestro tiempo, creativos con nuestras ideas,
apasionados por hacer una diferencia y nos divertimos en el proceso.

LEMA

Sirviendo a los nifos del mundo.

DECLARACION

Kiwanis serd una influencia positiva en las comunidades del mundo...para que, de esta forma, todos los nifios
puedan despertar en comunidades que crean en ellos, los cuiden y les den el apoyo que necesitan para prosperar.

DECLARACION DE VISION

Kiwanis serd una influencia positiva en las comunidades del mundo... para que, de esta forma, todos los nifos
puedan despertar en comunidades que crean en ellos, los cuiden y les den el apoyo que necesitan para prosperatr.

LOS OBJETIVOS DE KIWANIS

Objetivo 1:  Dar valor al ser humano y a lo espiritual en vez del materialismo.

Objetivo 2:  Motivar la practica diaria de la Regla de Oro en todas las relaciones humanas.

Objetivo 3: Promover la adopcién y aplicacién de normas mas altas en lo social, negocios, y personal.
Objetivo 4:  Desarrollar y practicar una ciudadania mas inteligente, agresiva y servicial.

Objetivo 5:  Proporcionar, por medio de los clubes de Kiwanis, maneras practicas de crear amistades
duraderas, servicio altruista y crear mejores comunidades.

Objetivo 6:  Cooperar en la creacion y mantenimiento de la alta opinién publica la cual ayuda a
incrementar la justicia, patriotismo, honradez y buena fe.
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PLAN ESTRATEGICO DE KIWANIS

Imaginese un plan estratégico como la hoja de ruta de una organizacion: puede elegir
los caminos que desea tomar, pero el plan estratégico garantizara que llegue a destino;
es decir, alcance las metas fijadas. Nuestro plan estratégico esta disefiado para que cada
distrito y cada club, lo utilice como guia para crear y actualizar su propio plan, y asi,
elegir los caminos adecuados para alcanzar las metas en comun.

o
=
>
=
wn
S

MEMBRESIA Y COMPROMISO

Incrementar, retener y apoyar el crecimiento de la membresia en Kiwanis.

LIDERAZGO Y EDUCACION

Crear lideres idéneos, seguros de si mismos y solidarios en la familia Kiwanis.

IMPACTO EN LA COMUNIDAD

Realizar un servicio significativo que esté orientado principalmente a los nifios.

VIABILIDAD FINANCIERA

Asegurar la viabilidad financiera y la responsabilidad en la administracion.

IMAGEN

Realzar la imagen y la marca Kiwanis a nivel mundial.

Si desea obtener mas informacién acerca del plan estratégico, visite: kiwanis.org/strategic-plan.
FEw Ly -
AT 1R
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El plan estratégico de su club

Su club debe tener un plan estratégico, pero también es importante revisarlo y hacer cambios cuando sea
necesario. Crear o modificar el plan estratégico es un esfuerzo de grupo. Los funcionarios del club, la junta
directiva y los socios deben trabajar juntos para crear un plan que beneficie al club en los afos préximos.
El comité de plan estratégico debe estar compuesto por personas con diferentes experiencias, edades,
talentos e ideas.
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MEMBRESIA Y COMPROMISO

Estrategias del club ;Como cumplira la estrategia?
LIDERAZGO Y EDUCACION
Estrategias del club {Como cumplird la estrategia?

8 GUIA DE LIDERAZGO DE KIWANIS



IMPACTO EN LA COMUNIDAD

Estrategias del club

¢{Cémo cumplird la estrategia?

VIABILIDAD FINANCIERA

Estrategias del club

;{Como cumplird la estrategia?

Estrategias del club

;{Como cumplird la estrategia?

KIWANIS 101
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La Fundacién Kiwanis por los nifios

Como lider de club, usted sera un aliado importante de la Fundacién Kiwanis por los nifios. Durante el ejercicio
de su cargo, la Fundaciéon Kiwanis por los niflos designard un consejero de distrito para que lo apoye durante
su mandato. Los consejeros son una parte importante de nuestra misién. Ellos comunican nuestros valores

y fortalecen relaciones con los socios de los clubes Kiwanis en sus distritos.

Asimismo, como lider Kiwanis abogara por la Fundacion Kiwanis por los nifios. Por eso, es importante que

usted entienda como la fundacién trabaja y la ayuda que presta. Hay muchas formas en las cuales la fundacion
puede ayudar a los mas necesitados. Con cada ayuda que se da a la fundacién se apoya una causa que apasiona
a Kiwanis.

La Fundacién Kiwanis por los niflos se asocia con los clubes y los distritos para ayudar a los nifios de todo
el mundo. Las generosas donaciones de nuestros donantes se centran en tres causas Kiwanis.

OPERACIONES

Cada ano (1ero de octubre-30 de septiembre)

la junta directiva de la fundacion es escogida

para supervisar la administracion de la fundacién.
Las responsabilidades de la junta son las siguientes:

TETANOS MATERNO
Y NEONATAL

El tétano materno y neonatal a

« Desarrollo y implementacién de un plan
sido eliminado en

estratégico para la fundacion.

- La estabilidad y el crecimiento de la fundacién
gracias a la cultivacion de relaciones con los
donantes, individuales, amigos y negocios.

bebes menos mueren cada afio « El monitoreo y distribucion de becas de los
programas de recaudos.

por causa de esta enfermedad.
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RECURSOS PARA LOS CLUBES

La Fundacién Kiwanis por los niflos hace que sea facil ayudar a los niflos y ayuda a difundir el trabajo que
hacemos. Los clubes Kiwanis, los distritos y las fundaciones se pueden comunicar con nosotros para obtener

respuestas y asistencia en areas claves.

Recaudacion de fondos

Podemos ofrecer estrategias y consejos de como
recaudar fondos a nivel personal y empresarial,
solicitudes de subvenciones, donaciones planificadas
y eventos. Cuando nos confirme que estrategia le
funciond, compartiremos su experiencia con las
demads personas.

Administracion de Organizacion sin fines
de lucro
Operar la fundacién de un club puede ser complicado.

Haganos preguntas y compartan sus preocupaciones,
les podemos ayudar a encontrar soluciones y mejores
practicas para poder a alcanzar sus metas.

P

\

CHILDREN'S FUND

UN IMPACTO PERMANENTE

Desde la etapa prenatal hasta los 18 afos, los nifios
se benefician del servicio Kiwanis. De hecho, las
causas de Kiwanis crean un impacto continuo. Esto
se debe a que cada causa confiere a los nifos una
ventaja para la siguiente.

Una buena nutricién brinda la mejor oportunidad
para una vida saludable, incluida la ingesta 6ptima
de yodo, ya que influye en el desarrollo del cerebro.
Un cerebro saludable prepara al nifio para la escuela,
especialmente para la crucial habilidad de leer.
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Programas de becas de Kiwanis

Nuestros empleados estan listos para responder
a todas sus preguntas e inquietudes que tengan
sobre el programa de becas de Kiwanis.

Presentaciones y Orador

Uno de los voluntarios o empleados de la Fundacién
Kiwanis por los nifios, esta listo para brindar
informacion e inspirar a los socios durante las
reuniones del club.

/(/

..................................... D

Un nifo instruido y alfabetizado estara equipado
para convertirse en lider. Los programas Kiwanis
de Servicio y Liderazgo ayudan a desarrollar las
habilidades de los estudiantes durante su trayecto
académico, preparandolos para convertirse en la
préxima generacion de lideres.

KIWANIS 101
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Programas de servicio y liderazgo

Kiwanis a estado patrocinando programas para jévenes desde que el primer Key Club abri6 sus puertas en 1925.
Desde entonces han creado mas programas incluyendo Aktion Club para adultos con discapacidades, el cual a
tenido un crecimiento tremendo. En todo el mundo, estos programas de servicio se han vuelto proyectos pilares
de clubes patrocinadores. Cada programa pertenece a una de dos categorias: clubes de servicio o iniciativas.

CLUBES DE SERVICIO
EST MISION ESTADISTICAS NOTAS
Ofrecer a adultos con SI?JEO::;;EJIZESS
Aktion Club discapacidades una 5.738 miembros, P X
. con discapacidades
Adultos (mayores oportunidad de desarrollar 564 clubes, .

1987 L s . . tenga cuidado en no
de 18) con iniciativas, habilidades de 13 paises y areas identificar este club
discapacidades liderazgo y prestar servicio geograficas.

. como un club de
en su comunidad. iy
joévenes
CircleK
:gﬁ;natlonal Formar estudiantes de
: universidades para crear 8.463 miembros,
Estudiantes de la ] CKl es gobernado
S una red global de lideres 580 clubes, .
Universidad, o en 1936 , . , . por una junta de
o responsables con énfasis 20 paises y areas . .
carrera estudiantil . X estudiantes de socios
) y compromiso en prestar geograficas.
equivalente, L
servicio.
usualmente de 18
anos de edad o mas
Organizacion internacional
Key Club > .
) liderada por estudiantes .
Estudiantes de . 204.917 miembros,
. que otorga la oportunidad Key club es gobernado
bachillerato, o . 5.877 clubes, . o
. . 1925 de llevar a cabo servicio, , . por junta estudiantil de
titulo equivalente, . . 45 paisesy areas .
- construir caractery ) miembros actuales
tipicamente entre . geograficas.
- desarrollar cualidades de
14y 18 anos de edad .
liderazgo.
BB ETlIES L En el momento Kiwanis
Builders Club organizacién internacional . : ;
: . . 26.976 miembros, monitorea el nimero
Estudiantes liderada por estudiantes que
) i 1.124 clubes, de clubes en el mundo
de secundaria 1975 otorgan la oportunidad de ] ; .
. .. . 21 paises y areas con un estimado
tipicamente entre prestar servicio, construir , )
~ : geograficas en los nimeros de
11y 14 afos de edad caracter ydesarrollar membresia
habilidades de liderazgo ’
K Kids es una organizacion Igual que los Builders
K-KI(;IS |ntern.aC|onaI liderada por 22.724 miembros, cIub(?s Kiwanis ’
Estudiantes de estudiantes que otorgan 988 clubes monitorea el nimero
escuela primaria 1990 la oportunidad de prestar 23 paises ’éreas de clubes en el mundo
tipicamente entre 6 y servicio, desarrollar caracter gec?gréﬁc:s con un estimado

11 anos de edad

ydesarrollar habilidades de
liderazgo

en los nUmeros de
membresia.

Estadisticas de 2022
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INICIATIVAS

Es un programa de desarrollo de liderazgo disefiado para los estudiantes del
secundario y octavo grado. El curriculo incluye moédulos con 6 principios: liderazgo,
Integridad, crecimiento personal, respeto, comunidad y la busqueda de la excelencia.
El programa incluye sesiones con un facilitador certificado y discusiones en grupos
pequenos llamados “vecindarios”. Talleres sobre formacién de equipos también

Key Leader forman parte del curriculo. Desde el 2005, se han graduado mas de 30,000 personas
de este programa en todo el mundo. Un equipo de voluntarios del distrito coordina
los esfuerzos de marketing, la logistica de los eventos y ayuda con el apoyo financiero
para que los estudiantes puedan atender. El equipo es liderado por un presidente
distrital y coordinador del lugar (por cada evento), el cual es seleccionado por el
gobernador del distrito. Para mas informacién visite key-leader.org.
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Es un programa que forma el caracter del estudiante y reconoce cuando el mismo ha
hecho un cambio positivo en su forma de actuar.. El programa motiva a los estudiantes
Terrific Kid a transformarse en su mejor version. Los participantes determinan el significado de
terrific para ellos y crean metas, las cuales son alcanzadas, con la ayuda del consejero.
Cuando los participantes alcanzan sus metas son reconocidos como nifios terrific.

BUG reconoce a estudiantes de primaria que eleven o mantengan sus notas de

Bring U : . .
Grac?es P un periodo al otro. Los estudiantes se motivan a alcanzar sus metas, las cuales son
(BUG) escogidas por ellos mismos y apoyados por sus companeros de salén. Cuando

alcanzan sus metas toda la clase celebra con ellos.

CERTIFICADO DE LIDERAZGO

Estos cursos en linea gratuitos se basan en los
valores fundamentales de companierismo, liderazgo
y servicio del Key Club. Los estudiantes aprenderan
habilidades tradicionales e interpersonales como:
inteligencia emocional, empatia, resiliencia y
mucho mas. Este programa no solo los ayudara a
destacarse como candidatos para las universidades,
escuelas técnicas o empleadores, sino que también
los ayudara a convertirse en lideres mas fuertes y
creadores de cambios.

KIWANIS 101 13
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PATROCINIO DE UN PROGRAMA DE
SERVICIO Y LIDERAZGO

El papel del club patrocinador de Kiwanis

« Inicia la organizaciéon del club patrocinado

+ Obtiene el permiso de los oficiales del colegio para
su establecimiento si la organizacion es basada en
la escuela.

+ Ayuda con las invitaciones iniciales a los miembros

- Concreta la reunion organizativa.

« Llena la peticion constitutiva.

« Planea la presentacion celebratoria de la constitucion

« Entrega ayuda de coordinacién, consejos, asistencia
y instrucciones como lo indica los requerimientos
de patrocinio.

OBLIGACIONES DE PATROCINAJE

Esta guia les ayudara a tener una buena relacién con los
clubes SLP que lideren. (Esto solo pertenece a los clubes
patrocinados, no a los programas o iniciativas.)

1. Nomine a un socio Kiwanis o a un comité de personas
para que sean consejeros del PSL a garantia que todas
las normas y los requisitos de entrenamiento hayan
sido reunidos para asegurar un ambiente seguro para
los jovenes.

2. Asista alas reuniones y eventos del PSL.

3. Mantenga una linea de gastos en el presupuesto para
financiar los clubes PSL.

4. Reunase con el director de la escuela o el gerente del
local cada afo.

Asegurese que todas las cotizaciones sean pagadas.

Asegurese que los oficiales de PSL reciban la
formacion adecuada.

7. Programe una reunion anual con Kiwanis y los lideres
de PSL.

Planifique o participe en las activdades.

Invite a los miembros de club PSL a las reuniones de
Kiwanis.

10. Asegurense que todos los miembros Kiwanis adultos
acompanantes en eventos patrocinado por PSL
obtengan comprobacion de antecedentes y revisen
cada ano las normas de proteccion juvenil.

Las lineas guia solo pertenecen a los clubes patrocinados,
no a los programas/iniciativas. herramientas en linea en
kiwanis.org/advisor.



Proyectos bandera

Los proyectos bandera, como parques de juegos infantiles, ferias y eventos de recaudacién de fondos, son el sello
distintivo de los clubes Kiwanis en sus comunidades. Son importantes porque aseguran la presencia de Kiwanis

a largo plazo, ya que promueven la imagen de la organizacion en las comunidades locales, fomentan la lealtad

de los socios mediante su compromiso con el proyecto, brindan un servicio de alto impacto y maximizan los
recursos de la comunidad. Asimismo, los proyectos bandera pueden aumentar la membresia y la participacion

de los socios en los eventos comunitarios de gran repercusién. Considere como su club puede incorporar posibles
nuevos socios en el préximo proyecto bandera.

LOL SINVMIX

Para identificar cual es el proyecto bandera apropiado para su club, determine lo siguiente:“;Por cual actividad
o evento comunitario es conocido mi club y lo representa adecuadamente al club?”

CRITERIO MEJORES PRACTICAS PARA LA GESTION
Un proyecto emblemético incluye los DE PROYECTOS BANDERA

siguientes criterios: . . .
- Paso 1: Elija un proyecto que beneficie a los nifos, que

- Enfoque en membresia El proyecto debe dure varios afos y por el que su club Kiwanis sea conocido
apoyar oportunidades para fortalecer en la comunidad.

la membresia y desarrollar nuevas

- - Paso 2: Lleve a cabo el proyecto. Una vez seleccionado el
asociaciones.

mismo, el club debe comenzar a ejecutar el plan.

o oz

+ Repeticion Por lo minimo, el proyecto
debe de ocurrir anualmente o en periodos
regulares.

- Mejoria de imagen El proyecto debe
de incrementar la identidad e imagen
de Kiwanis en la comunidad local con
oportunidades de relaciones publicas.

- Paso 3:Trabaje con nuestros socios. Kiwanis ha creado
asociaciones que se alinean con nuestra misiéon y
mantienen la confianza de nuestros socios y comunidad.

- Paso 4: Aumente su presupuesto solicitando ayuda. Utilice
los recursos que permitirdn a los clubes ahorrar dinero y
conservarlo. Encontrara una amplia seleccion de recursos

en: kiwanis.org.
« Alto impacto El proyecto debe demonstrar

un impacto positivo en la comunidad. Este
impacto debe ser medible en cuestion

de dinero recaudado, nifios ayudados,
banderas puestas, parques infantiles
construidos

- Paso 5: Reporte su éxito. La presentacion de informes
califica a los clubes para recibir un reconocimiento
especial, y a la vez, ayuda a Kiwanis a formar nuevas
asociaciones para que apoyen los proyectos bandera.

CONCURSO ANUAL DE PROYECTOS BANDERA

Desde parques infantiles a festivales y eventos de recaudacién de fondos, los proyectos bandera son un parte
crucial por la cual Kiwanis es conocido en sus comunidades. Kiwanis Internacional tiene un concurso anual
de proyectos bandera en el cual reconoce a los clubes por su creatividad, su compromiso, recaudaciones de
fondos para la comunidad o proyectos de servicio. El concurso consiste en dos grupos segun el tamafo de
club. Se eligen los mejores 10 proyectos bandera de los cientos de proyectos inscriptos cada afio. Los tres
finalistas en cada grupo reciben reconocimiento y premios a la Convencién de Kiwanis International.

KIWANIS 101 15
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PRESIDENTE



PRESIDENTE

Tu club Kiwanis te eligié presidente porque tienes las cualidades y el caracter para liderar.
Como presidente, te aseguraras que tu club funcione correctamente. Lideraras a tu club

en los proyectos que beneficiaran a tu comunidad. Desarrollaras iniciativas que aumentaran
el nimero de socios en tu club. Pero, lo mas importante es que formaras lideres que
trabajaran para cumplir la mision de Kiwanis a nivel del club y mas alla. Preparate bien,

se un lider que inspire, aconseje y lidere a su club en la direccion de servicio.

RESPONSABILIDADES

Como funcionario que preside en el club y la junta, el

T8
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presidente trabaja con la junta directica y el comité para
establecer y sequir el plan estratégico, crear metas para
mejorar la experiencia de los socios y aumentar el numero de
socios del club, aumentando asie | impacto que tiene el club

HABILIDADES

» Fomentar el espiritu de equipo
+ Motivar a los demas
¢ Comunicarse eficazmente
¢ Incluir a los demas

en la comunidad. Los presidentes de clubes pueden encontrar

una lista de recursos en linea en kiwanis.org/president.

RESPONSABILIDADES

« Establece un plan estratégico para el club, incluye las
metas de membresia y el servicio a la comunidad

« Lidera el esfuerzo del club en establecer metas
- Organiza un equipo de liderazgo efectivo capacitando
a las personas que participaran en los comités.

+ Apoya el trabajo que realiza el comité para mejorar
la experiencia de los socios en el club. Evalua el
desempeno del club para asegurarse de que éste siga
teniendo presencia en la comunidad.

+ Aprende sobre las responsabilidades de patrocinio
para los programas de Servicio y Liderazgo.

Entrega a los socios del club la guia Kiwanis para la
proteccién de la juventud.

Facilita reuniones de clubes divertidas, educativas
y eficientes.

- Lidera reuniones de junta efectivas y eficientes.

+ Implementa un plan de sucesién para los lideres del
futuro, asegurando una transicién sin problemas.

18 GUIA DE LIDERAZGO DE KIWANIS

Se comunica frecuentemente con los socios del club
para informarles sobre los negocios y actividades
del club.

Reconoce y premia a los miembros y los logros de
los comités.

Motiva la participacion entre clubesy en las
reuniones del consejo de la divisién.

Motiva la participacion en los congresos de medio
ano, del distrito y de Kiwanis Internacional.

Publica las metas que debe alcanzar el club o un
socio para obtener una distincion.

Cumple con todas las demds obligaciones detalladas
en el formulario estandar de los estatutos del club.



REPASO

1. Coloque una estrella si su club esta cumpliendo con las responsabilidades establecidas.

2. Coloque un circulo si su club no estd cumpliendo con las responsabilidades establecidas.

Si tiene dificultades con el cumplimiento de alguna de las responsabilidades detalladas, visite: kiwanis.org/

leadership.

;Que debo hacer como presidente de un

club Kiwanis?

31N3dIS3dd

Su mayor propésito es crear la mejor experiencia de club para los socios. En este manual se incluyen diferentes
maneras de mejorar las experiencias del club en las siguientes areas:

SERVICIO

+ Analice los proyectos actuales de su
cluby determine si todavia cumplen con
las necesidades mas importantes de la
comunidad.

« Realice una encuesta en la comunidad para

ver que nuevas necesidades emergieron.
Después puede participar a su club para
poder resolverlas. El andlisis deber ser
realizado a mediados del verano.

DIVERSION

Programe eventos especiales para los
socios del club y sus familiares al menos

4 veces al ano. Incluya a los socios en la
planificacion del evento. Algunas opciones
son: actividades deportivas, cenas, paseos
a atracciones cercanas, picnics familiares,
fiestas o reuniones en la casa de un socio,
dia de boliche o minigolf.

Fomente las relaciones interpersonales
durantelas reuniones. Algunas ideas:
dos verdades y una mentira, quien es el
personaje, Délares contentos, Juego de
preguntas de Kiwanis.

FORTALEZA

Realice una encuesta de satisfaccién de socios para ver las
prioridades del club. El tiempo ideal para realizar esto es
durante el verano.

+ Programe un retiro con los lideres del club para repasar los

resultados de la encuesta a los socios y a la comunidad,
y asi poder fijar tres metas para el aflo que sigue. El retiro
deberia planerarse un sabado por la mafana, a fines de
agosto o principio de septiembre.

Comuniquese con la oficina del distrito de Kiwanis para
que lo asista el equipo de membresia del distrito.

Asegurese de que los socios del club asistan al Congreso
Internacional Kiwanis y al congreso de su distrito. Hable
acerca de los temas presentados durante las reuniones.

Asegurese que la junta directiva se redina una vez al mes
para evaluar el progreso hecho en las metas establecidas.

Tenga una agenda para cada reunién del club. De esta
forma podra hablar sobre temas de necesidad.

Programe al menos una campana al afo, enfocada en el
aumento de la membresia.

Disefie e implemente una orientacion para los socios
nuevos.

Si su club ya tiene este programa, pregunte a los socios
como se prodria mejorar la experiencia.

Asegurese que los socios nuevos reciban una ceremonia
de juramentacién adecuada.

Utilice cada oportunidad posible para reconocer los
esfuerzos y logros de los socios del club.
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CONOCIMIENTO DE LA COMUNIDAD

« Pidale a un socio a que mantenga y actualice la pagina de internet o de Facebook del club. (o invite a dos para
repartir los deberes).

« Pidale a un socio que redacte un boletin informativo y lo envie por correo electrénico de manera constante.
- Pida a los socios que dejen la revista Kiwanis en las oficinas de sus doctores y dentistas.

« Con el permiso de la comunidad, coloque carteles de Kiwanis en las entradas de la comunidad.

« Con el permiso del club, coloque un aviso de “Kiwanis se retine aqui”en el lugar de reuniones del club.

« Comunique a los medios de comunicaciones sobre los proyectos banderao evento de recaudacién de fondos
que el club realice.

« Programe un dia de “Apreciacion a los Medios de Comunicacion” cada aio.
+ Ordene, de manera gratuita, el logo Kiwanis personalizado de su club en Kiwanis.org/customlogo

PATROCINAJE DE LA FAMILIA KIWANIS
(Circle K, Key Club, Builders Club, Kiwanis Kids, Aktion Club)
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Asegurese de que algun socio de su club esté trabajando activamente con los clubes que patrocinan.

. Asegurese de que su club se ofrezca a ayudar a los clubes que patrocinan, en sus proyectos bandera.
« Ofrezca eventos divertidos con los clubes patrocinados.

PIENSELO

;Cudles son las caracteristicas de un buen lider?
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Comités de clubes y sus lideres

Empiece a construir su equipo de lideres escogiendo presidentes de comités que sean colaborativos y
responsables. Los presidentes de los comités planean eventos de recaudacion de fondos, invitan y educan a
nuevos socios y desarrollan los proyectos de servicio. La mayoria del trabajo serd hecho por estas personas.

Los lideres de comité son esenciales para conectar a los socios nuevos y viejos con el trabajo que el club hace
en la comunidad. Esta es la razén por la cual es importante escoger bien a los lideres de comités. Juntos,
ustedes estableceran las metas para el afio. Usted les ofrecerd consejos, compartira las expectativas y se reunird
regularmente con ellos.

o

LOS COMITES DEL CLUB r=|?|

Cada club tiene una lista de comités activos en sus estatutos. Otros siguen incorporando otros comités para o)

las otras funciones como recaudacién de fondos y las actividades de servicio. o
m

La lista de comités activos puede incluir: 3

Andlisis financiero* Relaciones publicas Servicio y Recaudos m

Crecimiento de membresia Reuniones de Programas del Servicio a la comunidad

Retencidn Clubs Programas de Servicio y

Educacion Eventos especiales Liderazgo

Estos asuntos pueden ser dividos en comités o en subcomités como lo prefiera su club.

*El tinico comité requerido por el formulario estdndar de Kiwanis Internacional es el comité de finanzas anual. De la tnica forma que este
comité no tiene que ser formado, es si el club contrata a contadores para el andlisis financiero.

PIENSELO

;Que otros comités especiales tiene su club? ¢Alguno de estos comités habran cumplido sus
deberes al final del afo?

¢Habra comités adicionales en su afio como presidente?

;Pueden ser creados subcomités de los comités exitentes?

PRESIDENTE 21
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CRONOLOGIA

Escoja todos los lideres de comités antes del 15 de julio. Reporte a Kiwanis Internacional el lider de relaciones
publicas y del comité de miembros utilizando el portal del secretario. Los lideres deben escoger los miembros
para el comité antes del Tero de agosto.

En agosto, los comités se reuniran y revisaran los materiales, las metas y el tiempo necesario para alcanzarlas. Ellos
crearan la cronologia del proyecto y entregaran un presupuesto a la junta para consideracion antes de finalaizado
el mes de septiembre.

Si un andlisis a la comunidad es parte de su plan, hable con el comité de servicio y recaudacién para completar
este estudio antes del 1 de octubre. Considere utilizar las herramientas en “descubriendo tu comunidad”
en Kiwanis.org/ACEtools

COMITES EN SU CLUB

Lideres actuales Fecha de cumplimiento en posicion Posible reemplazo
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Conferencia de planificacion del presidente del club

Para asegurarse de empezar bien el aio tiene que realizar la planificacién lo antes posible. Es por eso que muchos
nuevos presidentes planean una conferencia con los lideres de los otros clubes. La siguiente informacion le
ayudara a crear una conferencia que lo preparard a usted y a sus clubes para el afo que viene.

Es importante que complete la conferencia de planificacion antes del 30 de septiembre.

PROPOSITO DE LA CONFERENCIA

« Repasar la organizacion del club y las responsabilidades de cada socio electo en el club.

« Repasary analizar las metas, acciones y el tiempo para completarlas para el crecimiento del club y de los
comités creados.

- Analizar las metas de Kiwanis Internacional, del distrito y de la divisién para que el club pueda incorporarlas
en sus metas.

31N3dIS3dd

+ Repasar el presupuesto preliminar (ingresos y gastos) para el club. (la Junta de directores aprobara el
presupuesto antes del 1 de octubre o lo mas tardar el 15.

« Presentar un calendario de eventos del club, division, distrito y de Kiwanis Internacional.

PIENSELO

{Cuales son las metas fijadas durante su mandato como presidente del club? (es importante limitar el nUmero
de metas que tenga durante su mandato)

¢A quien debe invitar para planificar la conferencia?

;Hay otras reuniones que deberia tener antes de la conferencia?
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Presidente electo/vicepresidente del club

Los puestos de presidente electo y vicepresidente son explicados en los estatutos y las pélizas del club.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

- Servir como oficial en la junta de directivos.  En la ausencia del presidente, liderar las reuniones

- Servir por uno o dos afos seguin se detalla en las del club y las reuniones de la junta poéliza del club.
politicas del club. « Desempenar otros deberes asignados por el

- Participar en las reuniones de la junta directiva. presidente o la junta directiva.

Durante el afo, el presidente electo o el vicepresidente se preparan para asumir el puesto de liderazgo
trabajando en conjunto con el presidente, participando en las reuniones de consejo, en el congreso del distrito
y posiblemente el congreso internacional de Kiwanis. Es responsabilidad del presidente incluir a estos lideres
en las discusiones y reuniones, delegar responsabilidades a ellos y motivarlos a participar en la educacion de
liderazgo del club.
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QUE DEBE DECIRLE A SU SUCESOR

Como presidente del club usted tiene la responsabilidad de capacitar a su sucesor. Tiene que preparar al
proximo presidente para que pueda tomar su cargo y siga creciendo el club. Enséfele lo que aprendié sobre
los siguientes asuntos:

El liderazgo empieza antes de asumir oficialmente su puesto. Los socios del club deben confiar en el
sucesor, quien,a su vez, debe aceptar sus criticas y consejos. Con la aproximacién del afio nuevo Kiwanis,
motive la comunicacién entre los socios claves y su participacion en el proceso de transicion.

Discuta los obstaculos que enfrenté . Sea honesto acerca de los obstaculos y los problemas que tuvo que
resolver. Discuta las posibles soluciones.

Enfoquese en el futuro. El liderazgo es exitoso cuando se enfoca en el futuro. Si se enfoca en lo que ya paso,
lo bueno y lo malo, solo hara que la gente se enfoque en el pasado.

La forma en que se comporta es importante. El presidente del club es un ejemplo para los socios, los
demas funcionariosd el club y el portavoz en la comunidad.

O O
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Junta directiva

LOS DEBERES DEL PRESIDENTE
DEL CLUB

Lidera las reuniones de la junta.

« Establece la agenda para las reuniones.

+ Llama a reuniones especiales, cuando sean
necesarias.

« Establece las metas del club, con la coordinacion
de la junta directiva, que se alinean con el plan
estratégico del club.

Sirve como un ex-miembro oficial en los comités
especiales.

NOTA

Un miembro de la junta no puede ser parte del
comité que analiza las finanzas.

Puede haber otras responsabilidades asignadas
alajunta las cuales pueden ser encontradas en
los estatutos y las pdlizas.

NOTAS

PROPOSITO DE LA JUNTA DEL CLUB

Cada club de Kiwanis tiene una junta directiva

que ayuda con las operaciones del club, lidera las
iniciativas, crea y mantiene la vision del club, todo con
el mejor interés del club en mente. La mayoria de las

responsabilidades de la junta estan en estas funciones:

administracion, decisiones y planes estratégicos.
Algunos deberes administrativos incluyen:

Determinar el buen estado de los socios siguiendo
las leyes del club.

Establecer el presupuesto anual. (antes del 15 de
octubre cada afo)

Asegurar el cumplimiento a las leyes y regulaciones
gubernamentales.

Supervisar la implementacion de las pélizas del club.
Mantener el plan estratégico al dia.

Asegurarse que el club cumpla con sus deberes
financieros, incluyendo el analisis anual de los
documentos financieros de parte de un comité
o de un contador oficial.

Otros deberes asignados por la junta del club.

31N3dIS3dd
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ESTRUCTURA DE LA JUNTA DEL CLUB

Como esta indicado en los Estatutos del club y las pdlizas, la junta del club incluye:

Ultimo
Presidente Presidente

Vice presidentes
(si hay)

Presidente-electo

*Generalmente solo sucede en clubes europeos y de Asia-pacifico.

Tesorero

Directores
(socio, sin caracter de funcionario)

LT

Otras posiciones
(segun las requieran
las leyes locales*®)

Secretario/a
(secretari o/a-tesorero/a
la posicion)

La duracion de los puestos en la junta varia, pero todos los cargos empiezan el 1 de Octubre. Los funcionarios
del club sirven 1 o 2 afos, los directores sirven 1, 2, 0 3 afos. Sin embargo, si el club decide dar términos a los
directivos de 2 o 3 afnos, esto debera realizarse de manera tal que solo la mitad o menos de la mitad de los

directores tendran elecciones cada ano.

REUNIONES DE JUNTA

La junta se reline frecuentemente en un lugar y

hora designada. La junta también puede celebrar
reuniones especiales convocadas por el presidente
con la mayoria de los votos de sus miembros, siempre
y cuando se les notifique con al menos 48 horas de
anticipacion, del lugar, la hora y el asunto a tratar.

La Junta puede reunirse y y tratar los asuntos mediane
cualquier medio que permita a todos los miembros
comunicarse simultdneamente entre ellos. Esto puede
incluir tecnologia como Zoom, Whatsapp o, Skype,
llamadas o correo electrénico. Cualquiera sea el
medio de comunicacion elegido, se considerara que el
miembro particip6 si asistié a la misma. La asistencia
es importante porque determina si se reunio el
quorum requerido al tomarse una resolucién.

NOTA

Para una reunion del club, el quorum es definido como
mas de la mitad de los miembros de junta. Si no hay
quorum la junta no puede tomar ninguna decision.

Ante cualquier duda, leer las reglas Kiwanis de
“Robert’s Rules of Order” que detalla como celebrar las
reuniones de junta. Si algun voto verbal no es claro,
llame a cada persona individualmente para obtener
su voto.

La junta no puede tomar ninguna accién que entre

en conflicto con los intereses del club o sus socios.
Todas las medidas de la junta (menos las disciplinarias)
pueden ser revocadas o enmendadas con dos

tercios de los votos de los socios del club presente

y con derecho a voto, siempre y cuando hayan sido
notificados con al menos 14 dias de antelacion.

Los socios del club pueden voluntariamente atender reuniones de junta.
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PIENSELO

Formule una agenda para su reunién de junta directiva ideal. ;Se aseguré de contar con el
quorum requerido?

El secretario/a entregé un
reporte? ;El tesorero?

{Que tan formal es su agenda?

31N3dIS3dd
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Juramentacién y transmisién de mando

Como presidente del club, usted es responsable de la juramentacion de los miembros de la junta del club,
los funcionarios y los nuevos socios.

JURAMENTACION DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DEL CLUBY
DE LOS FUNCIONARIOS

Se deben tener en cuenta muchos aspectos al planificar la ceremonia de juramentacion. Este es el momento
de mostrar el talento de los sociosy el impacto que tienen en la comunidad. Aunque el presidente del club
es responsable de la juramentacién de los miembros de la junta y los funcionarios, es comun que un invitado
de honor — como el vicegobernador — presida el evento.

El siguiente ejercicio esta disenado para ayudarle a distribuir las responsabilidades de la ceremonia, la cual debe
tomar lugar a fin de septiembre o principios de octubre.

RESPONSABILIDADES PARA LA CEREMONIA DE JURAMENTACION DE LOS FUNCIONARIOS

ORGANIZACION PRELIMINAR PERSONA RESPONSABLE

Planifique el presupuesto.

Escoja la fecha con su vicegobernador.

Seleccione el lugar.

Elija la comida y el entretenimiento.

Ordene los broches y premios.

PARTICIPANTES

Prepare la lista de invitados especiales.

Prepare la lista de funcionarios que empiezan y los que terminan el
mandato y entréguesela al funcionario que los anunciara.

Invite a parejas y a otros invitados especiales, incluyendo a

presidentes y consejeros de CKl, Key Club, Builders Club, Kiwanis Kids
y Aktion Club.

Confirme la lista de invitados y haga las reservaciones para las
personas esperadas

PROGRAMAS

Disefie el programa.

Determine la cantidad y realice el pedido.

Lleve los programas al lugar del evento.

Distribuya los programas.

Para recursos adicionales sobre la programacioén de ceremonias visitenos en kiwanis.org/clubinstallation
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Ceremonia de juramentacion a los nuevos socios

Los socios nuevos necesitan sentirse apreciados y bienvenidos desde el primer dia.

En las dos primeras semanas (si es posible), complete la orientacién para los socios nuevos. Esta es una buena
oportunidad para ensefiarles como funciona el club..También es bueno que el club aprenda cuales son los

intereses y talentos de cada socio.

Tenemos un PowerPoint disponible como recurso que incluye sugerencias y como personalizarlo para su club.
Es buena idea empezar el proceso de juramentacion antes de que el socio forme parte del club oficialmente.
De esta forma tendrd un mejor conocimiento del club y de las responsabilidades de cada socio.

La orientacién a socios nuevos incluye:
+ Repaso de los puntos claves y los seis objetivos
de Kiwanis.

« La expectativa de los socios.

« Beneficios de la membresia a Kiwanis.

+ Su club Kiwanis:
¢ Proyectos bandera y planes de recaudacion.
¢ El rol del club en el distrito y la division.
¢ Comités del club y cémo participar.

Mentor

Se designa un mentor a un socio nuevo para
que pueda acudir si tiene preguntas y para que
se siente junto al mentor durante las reuniones,
hasta que el socio se sienta mas familiarizado
con el grupo. El mentor puede ser una persona
que los patrocina o alguien que acaban de
conocer. Los mentores ayudan a que los socios

nuevos tengan una transicion mas placentera en
el club y a que puedan ser conectados segun sus

intereses y habilidades.

« Kiwanis mas alla de su club:

* La estructura de Kiwanis a nivel de club, divisién,
distrital e internacional.

¢ Programas de servicio y liderazgo. Programas
con el sello de Kiwanis. La Fundacion Kiwanis
por los nifios. Congresosd e Distrito y de Kiwanis
International.

31N3dIS3dd

» Operaciones estandar del club:

* Estatutos del club

¢ Como se hacen los negocios del club (las
razones por las cuales los miembros votan, como
es el proceso de elecciones).

* La funcién de la Junta Directiva del club

Ceremonia de juramentacion

La ceremonia es un evento muy importante porque
los socios se sienten parte de algo especial. Cuando se
realiza la ceremonia de juramentacién con entusiasmo,
ellos saben que son importantes y valorados.

Algunos clubes tienen una tradicion formal o a veces
Unica para recibir a los nuevos socios. No importa
como planifique la ceremonia, solo asegurese de
llevarla a cabo. Asimismo, que estén presentes el estilo
y espiritu de su club.

Para mas recursos sobre Orientacion de Nuevos
Miembros e Iniciacion, visite por favor kiwanis.org/
members/club-toolbox/
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PIENSELO

;Qué socios tienen la habilidad de ser buenos ;Qué socios tienen las habilidades para ser futuros
mentores? presidentes o funcionarios?
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PIENSELO

¢Tiene su club alguna tradiciones para la ceremonia de | ;Qué cosas realiza para que los socios se sientan
juramentaciéon? especiales?
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Reuniones del club

EL MEJOR ESPECTACULO DE LA CIUDAD

Como presidente usted proporciona la energia de su club. Esta guia se la presentamos para ayudarlo.

Recuerde que usted no tiene que hacer todo solo, pero si es importante que complete lo planificado.

PARA PENSAR

Escoja a varias personas para que saluden a la gente
que llegue.

Tenga listo las banderas, nombres de los socios,
nombres de invitados, campana, martillo, atril y
la pancarta.

Revise los dispositivos de audio antes de que empiece
la reunion.

Siente a lideres de Kiwanis visitantes (vicegobernador,
gobernador) en lugares prominentes y menciénelos al
principio de la reunién; no tienen que ser reconocidos
por cada participante. Si su club a invitado al
vicegobernador o gobernador asuman todos los
gastos (con la excepcion de la transportacion).

Arregle, con antelacion,comidas complementarias
para los invitados, si necesario.

Prepare una agenda del evento, designe a una
persona encargada de cada parte de la agenda,
hable con todos los participantes sobre sus
responsabilidades y empiece y termine la reunién
a tiempo.

¢Que hace a su club Unico?

« Tradicionalmente, cuando el vicegobernador,
gobernador, miembro de la Junta de Kiwanis
Internacional, u otro miembro distinguido de Kiwanis

es presentado todospresentes se levantan y aplauden.

Hable con los socios del club antes de que suceda
para que tengan una idea de lo que se debe hacer.

+ Cuando estan presentes el vicegobernador y el
gobernador en un evento, presente primero al
vicegobernador, quién presentard al gobernador.

Presente a las delegaciones de otros clubes,
otros visitantes de Kiwanis, potenciales socios,
representantes de los programas de servicio y
liderazgo y a los demas invitados.

« En cada reunion reconozca los logros del club.

31N3dIS3dd
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TRABAJANDO CON EL ORADOR/A

Esta guia le ayudara a usted o a la persona
encargada de presentar a los oradores/as en los
eventos y otros invitados.

NOTAS

Déjele saber al orador/a los siguientes puntos::

¢ Fecha, hora y ubicacién de la reunion

¢ Pedidos de material ya sea con antelacién o
al terminar la reunion

* El tamano de la audiencia

¢ La agenda de la reunién, el tiempo permitido
para el discurso

¢ El equipo disponible para su uso (proyectores,
pantallas y atrios)

* Ropa apropiada para la reunion

« Pida la pronunciacién, nombre escrito y hoja de vida
para la presentacién y publicidad.

« Pidale a un socio que le de la bienvenida al orador,
y que se lo presente a todos los socios, incluyendo
a usted.

+ Asegurese de que el orador/a tenga su prendedor
de invitado, asiento en la primera mesa, y un vaso
o botella de agua en su mesa o atrio.

« Incluya el logo oficial de Kiwanis en el atrio para
tomar fotos.

+ Antes de la presentacion, ofrezca una introduccién
corta del orador/a. De las gracias a esta persona con
algo asequible. Considere hacer una donacion en
nombre del club a una causa que refleje el enfoque
del club en la comunidad. Uno o dos dias después
de la visita, mande una nota de agradecimiento.

+ Muchos clubes se ponen de pie y aplauden cuando
el orador es presentado o al final de su presentacion.
Si esto es algo que usualmente no se hace, seria
buena idea charlarlo con los socios antes del evento.

 Entregue una carta de apreciacion de parte del club.

« jPor ultimo, no se le olvide invitar al orador para que
sea parte de su club!
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SECRETARIO/A

Su diligenciay pasién inspira a sus compafneros Kiwanis a darle uno de los trabajos mas
importante del club. Al mantener los registros del club y de la membresia al corriente,
las actas de las reuniones oficiales y al conectarse con los miembros de la comunidad,
usted mantendrd a su club informado y con ganas de participar. El club contara asi

con un equipo de liderazgo sélido y eficaz gracias a su habilidad de comunicaciény

la atencion a los detalles.

RESPONSABILIDADES OBLIGACIONES

La persona con esta posicion se asegura que las
operaciones del club funcionen eficientemente y
maneja los detalles que hacen la buena experiencia
del club. El/la secretario/a trabaja junto con el

+ Mantiene los records del club y la membresia
en linea.

+ Mantiene los archivos permanentes del club.

presidente y la junta de directivos y es responsable + Mantiene los minutos de las reuniones del club y
del manejo de todos los records del club. Como lajunta.
un oficial del club, esta posicion tiene derecho a - Mantiene los archivos permanentes del club.

participar en todas las discusiones de la junta y
votar en las medidas prepuestas por el presidente.
Secretarios/as del club pueden encontrar una lista
de recursos en kiwanis.org/ leadershipguide

» Mantiene los minutos de las reuniones del club y
de la junta.

« Es el punto de contacto del correo del club

+ Recibe todos los comunicados y los distribuye segun
corresponda.
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HABILIDADES - Entrega todos los reportes requeridos por Kiwanis
- Estar dispuesto a aprender a manejar la Internacional, el distrito y el club.
tecnologia correspondiente y a utilizar los

- - » Responsable por otros deberes asignados por el
sistemas de reporte en linea.

presidente o la junta.

» Tener capacidad para discernir y resumir los
elementos de accion y los puntos claves de
las reuniones.

+ Responsable por todos los deberes explicados en
el Formulario Estandar y los Estatutos del Club.

« Ser organizado.
« Cumplir con las fechas limites de entrega.
« Comunicarse eficazmente.

REPASO

1. Coloque una estrella al lado de las responsabilidades que su club hace bien

2. Circule las responsabilidades y obligaciones que su club no realiza en forma adecuada.

Si tiene dificultades con las responsabilidades, visite: kiwanis.org/leadershipguide
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Archivos que mantiene el /la secretario/a

Toda la correspondencia

« Informacién acerca del congreso del distrito y de Kiwanis Internacional

« Documentos y comunicaciones sobre Programas de Servicio y Liderazgo

REPASO

;Donde estan estos archivos?

;Quien mas tiene acceso a ellos?

ARCHIVOS PERMANENTES QUE DEBE GUARDAR EL SECRETARIO

Estos archivos contienen los records que se deben entregar al préximo secretario o guardian de los

records permanentes.

Actas de las reuniones de Junta
Cheques cancelados (siete afnos)
Revistas del Club

Minutos de reuniones del club
Reportes y records financieros

Verificacion de antecedentesalos  °
consejeros de Kiwanis (siete anos)

Materiales e informacion historica 0
Facturas
Reconocimientos como:

¢ Legién de Honor - Documentos oficiales
* Ruby K relacionados con la fundacion
del club, si es aplicable

V/014vY134D3S

* Life member } o
+D . ianificant - Otros objetos de significado
onaciones significantes historico
Listado de oficiales, directores

y comités de cada afo
Documentos oficiales

relacionados con la organizacion
del club y incorporaciones

El sistema de reportes en linea de Kiwanis Internacional mantiene el record de su club, pero este sistema
fue puesto en funcién hace pocos afos. Asegurese que tenga los Ultimos 7 afos de records archivados en
copias o electréonicamente.

Reportes anuales de los afios pasados
Estatutos del club

Fecha de entrada y salida de miembros
Recipientes del titulo life member
Pagos de membresia

- Membresia: Listado actual e informacién de
miembros

- Records de membresia de miembros actuales
(formularios de Kiwanis International)

» Reportes de facturacion anuales
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Reportes en linea de Kiwanis

La plataforma de reportes en linea permite que el secretario optimice el deber administrativo del club, distrito y
de Kiwanis International. Esto son algunos de sus beneficios.
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Entregue todo desde su computadora. No tiene que
poner nada en el correo y pagar.

Anada y guarde la informacion para el reporte
mensual facilmente.

Entregue reportes mensuales y anuales facilmente.
Cambie informacién de previos reportes mensuales.
Tenga acceso a los reportes antiguos

Recopile reportes mensuales a un reporte anual
Automaticamente entregue reportes a lideres de
clubes, su equipo de liderazgo del distrito, Kiwanis
International y otras personas incluidas en su lista de
correo.

Actualice la lista de socios del club, afnada nuevos
sociosy elimine los que ya no son parte del club. La
informacion se sincroniza con los records de Kiwanis
Internacional.

Brinde a los distritos acceso a informacién
actualizada sobre las tendencias de membresia del
club, sitios web y horarios, dias y lugares de reunién.

Reporte los delegados votantes de su club para el
Congreso internacional de Kiwanis.

Actualice la hora y la ubicacién de la reunién del
club, asi como la informacion del proyecto de la
firma que se comparte con los posibles nuevos
socios a través del mapa de localizacion de
Encontrar un club en kiwanis.org y en el directorio
anual impreso.

Informe los resultados de las elecciones de su club
para que los nuevos socios tengan acceso inmediato
a los recursos.

Vea los Programas de Liderazgo de Servicio de su
club, su estado actual y la confirmacién de que se
han completado las verificaciones de antecedentes
para los miembros involucrados en esos programas.

Actualicen los nombres y correos electrénicos de
cada miembro de club que sirve como consejero
de PLS.

Ciertas areas de reportes en linea estan actualmente disponibles en inglés, francés, holandés, noruego, islandés,
japonés, mandarin y espafiol y se estan utilizando en Norte América, Australia, Nueva Zelanda-Pacifico Sur,
Filipinas-Luzén y Malasia.

PARA PENSAR

¢Usted completa y entrega de manera continua los reportes mensuales de su club?

¢SABIA USTED?

La informacién en su reporte esta disponible para su gobernador y vicegobernador.
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Estatutos del club

El secretario o el presidente del club completan en linea el formulario estandar para los estatutos del club.
El proceso esta explicado paso a paso en kiwanis.org/clubbylaws

Para tener acceso a los estatutos del club, inicie sesidon en la administracion del club Kiwanis o visite el sitio web
de Kiwanis en kiwanis.org/login.

Lea el documento de preguntas frecuentes “Estatutos y pélizas” que se encuentra en Kiwanis.org/clubbylaws para
encontrar las respuestas a preguntas comunes sobre el proceso antes de comenzar. Se ha proporcionado una
copia en PDF de los estatutos y la plantilla de pélizas para su revisién y discusion por parte de su club, pero tenga
en cuenta que todas las presentaciones deben realizarse a través del Centro de Manejo de estatutos del club en
linea. A medida que va completando los pasos en linea, no dude en cambiar, guardar y volver al formulario, segun
sea necesario. Una vez que todas las actualizaciones se han realizado segun las instrucciones de la membresia del
club, complete y envie el formulario en linea.

PIENSELO

;Cuando fue la dltima vez que el club repasé los estatutos? m
N

X
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Como Mantenerse Organizado

Aungque varias cosas son consideradas como opcionales o recomendadas, pocos documentos son requeridos por
parte de Kiwanis Internacional o su gobierno local para proteger a su club.

FORMULARIOS REQUERIDOS

Formulario de repor Debe enviarlo a Kiwanis International dentro del dia 10 de cada mes (Reporte
te mensual de octubre debe ser entregado antes del 10 de noviembre)

Mantenga su lista de socios al dia. Elimine y afada socios cuando sea
necesario. Los clubes tienen hasta el 10 de octubre para borrar a los socios que
no van a pagar la cuota de membresia. Revise su lista de socios cada semestre.

Reporte de Membresia para
la facturacion anual

Formulario 990 990-No Presente la declaracién impositiva al IRS antes del 15 de febrero. El formulario
990-EZ (Solo clubes de 990 permite que su club mantenga el estado de exencién de impuestos.
Estados Unidos) Obtenga instrucciones en kiwanis.org/form990
Reportes anuales de Entréguelo electronicamente a la oficina de Kiwanis Internacional utilizando
eleccion de clubes la pagina del secretario antes del Tero de junio.
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FORMULARIOS OPCIONAL

Propuestas para
enmiendas y resoluciones

a los estatutos de Kiwanis
Internacional

Entregue su propuesta por escrito a la oficina de Kiwanis Internacional antes
del 31 de octubre para ser considera a la préxima Convencidn de Kiwanis
International en la asamblea general de delegados.

Entregue el formulario de certificacién para los delegados dentro del 30 de
abril si su club piensa enviar uno o mas delegados a la Convencién de Kiwanis
International Los formularios para la certificacion de delegados también
tienen una fecha de entrega. Hable con los lideres de su distrito o visite la
pagina web.

Formulario de certificacion
de delegados

FECHAS IMPORTANTES

10 de cada mes Reporte mensual del club a Kiwanis Internacional
1 de octubre Su primer dia en oficina
1 de octubre Entrega del presupuesto aprobado

10 de octubre Lista de socios actuales para facturacién

Fecha de entrega para todos los clubes que quieran proponer enmiendas y
31 de octubre resoluciones a los estatutos de Kiwanis Internacional que seran presentadas en el
préxima Congreso de Kiwanis internacional.

<
S~
o
(a'
=
1T
oc
)
T
V)

15 de febrero Fecha para que los clubes de E.E. U.U. completen el formulario 990-impuestos a la IRS.

Entrega de formulario para certificacién de delegados para el préoximo Congreso de

30 de abril . . .
Kiwanis Internacional.
1 de junio Reportes anuales de elecciones del club
LISTA MENSUAL

Los meses antes de asumir el cargo son un buen momento para aclimatarse a su nuevo rol. Durante este tiempo
es importante que trabaje con el secretario del club para que tengan una transicién sin problemas. También
puede consultar la pagina web kiwanis.org/leadershipguide

NOTAS
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TESORERD/A

El haber sido elegido como tesorero del club Kiwanis demuestra que sus companeros lo
consideran una persona integra y con aptitud en las finanzas. La junta directiva y usted
son responsable por las solvencia y estabilidad financiera de su club. Este orgulloso de su
liderazgo. Usted se ha ganado la confianza de los socios del club.

RESPONSABILIDADES OBLIGACIONES
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El tesorero trabaja con el secretario del club para
coordinar las responsabilidades financieras y
mantener records de las transacciones. El tesorero
sirve como consejero del club en asuntos de

finanzas como la creacion del presupuesto del club.

El tesorero es miembro del cluby de la junta
directiva y tiene el derecho de participar en todas
las discusiones de la junta y votar en las medidas
propuestas.

El tesorero es responsable de cobrar todos los
pagos adeudados al club y de mantener los
records de pagos de membresia, a menos que esta
responsabilidad haya sido asignada al secretario.
Los tesoreros de clubes encontraran una lista de
recursos en kiwanis.org/clubtreasurer.

HABILIDADES

Conocimiento sobre la administracion de libros y
contaduria.

Atencion a detalles.

Organizacion

Estar dispuesto a aprender y usar la tecnologia
correspondiente.

Responsabilizar a los demas de sus acciones.
Cumplir con las fechas limites de entrega.

Guia a la junta directiva a preparar el presupuesto
anual antes de que comience el aio fiscal.

Coordina la recaudacién y la distribucion de dinero.

Recibe y deposita sin retraso los pagos hechos
al club.

Distribuye los fondos aprobados por la junta
del club.

Mantiene las cuentas financieras del club y los
records.

Reconcilia las cuentas de dinero mensualmente
Preparay distribuye las facturas a los socios.

Proporciona un informe financiero mensual a la
junta.

Recopila un resumen financiero anual de ingresos
y gastos para la reunién anual del club.

Pone a disposicion los registros del club cuando
son requeridos.

Analiza la rentabilidad de la inversién en los
eventos de recaudacién de fondos.

Realiza otras tareas asignadas por el presidente

o lajunta.

Cumple todos los otros deberes documentados en
el Formulario estandar para los estatutos del club.

Paga las cuotas para los clubes PLS asignados y
patrocinados.

REPASO

1. Coloque una estrella en las responsabilidades y obligaciones que su club hace bien

2. Circule las responsabilidades y obligaciones que su club no realiza seguin corresponde.
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Cuotas de membresia

Los socios de los clubes Kiwanis locales pagan las cuotas y cargos de membresia a su club. Las cuotas y tarifas
pagadas por los socios apoyan a Kiwanis International, al distrito de Kiwanis y al club Kiwanis.

El monto de la cuota que el socio abona depende completamente de su club y distrito y es determinada por el
organismo apropiado. Para las cuotas del distrito, esta decision la toma la Asamblea General de Delegados del
distrito. Con respecto a las cuotas del distrito, los estatutos y las politicas del club determinan el monto de las
cuotas de membresia, los cargos y la tasacién que deben ser aprobados por dos tercios de los votos de los socios
presentes y con derecho a voto. Asimismo, se debe notificar a los socios la votacion y el monto propuesto con al
menos catorce (14) dias de antelacion. (Estatutos del club, articulo 8.5)

Algunos clubes pueden incluir los costos de las comidas en sus tarifas, mientras que otros pueden fijar cuotas mas
bajas y que los socios paguen por la comida cuando asisten a una reunion o evento. Las cuotas y los honorarios
recaudados para las tesorerias de club deben contabilizarse en la cuenta administrativa.

REPASO

;Que cubren las cuotas de membresia?

Las cuotas de Kiwanis International son establecidas por la Asamblea General de Delegados mientras que las
tarifas son establecidas por la Junta de Kiwanis International en funcién del costo del servicio prestado. Las tarifas
pueden fluctuar ligeramente para reflejar el cambio en el costo. No tiene que cobrar la misma cantidad a todos
los socios siempre que se indique en los estatutos de su club. Se ofrecen cuotas del club para personas de la
tercera edad o a personas que deciden no recibir comidas prepagadas.

V/04340S3l

Aparte de las cuotas y tarifas de Kiwanis International, cada distrito también tiene cuotas y tarifas. Estas son
Unicas para cada distrito y son establecida por la Asamblea General de Delegados en un evento del distrito.

El club también tiene la opcién de establecer cuotas y tarifas que son retenidas directamente por el club para
cubrir o compensar las operaciones del club. Este dinero permanece en la cuenta de su club.

Si desea obtener mas informacién acerca de las cuotas del distrito y de Kiwanis International, visite: kiwanis.org/
dues y kiwanis.org/districtdues.

*Depending on your country’s GDP and location, Kiwanis International dues and fees may be adjusted.
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REPASO

1. ;Cuales son los costos operativos asociados con su club?

2. ;Cubren todos los gastos los pagos al club?

TOTAL DE CUOTAS

Cuotas del club

Cuotas del distrito

Cuotas de Kiwanis International

| n| n| n

Total de Cuotas anual

Solo para clubes norteamericanos: cuando su club reciba una factura de Kiwanis International para socios
actuales o nuevos miembros, se incluyen los costos de Kiwanis International y del distrito cuando corresponda.

Ademas, Kiwanis International colecta tarifas para la Federacion Europea de Kiwanis International. Para simplificar
el proceso de pago para los clubes, Kiwanis International recauda todas las cuotas y tarifas mencionadas
anteriormente y luego las distribuye adecuadamente.

Algunas divisiones solicitan una contribucion voluntaria a la division o al vicegobernador.

Las excepciones a las cantidades anteriores incluyen:

1. Exencién al conyugue de la cuota para la tasa de publicacion. Si bien es una condicién de membresia que
cada socio esté suscrito a la publicacion oficial de Kiwanis International, siambas personas son socios de un
club (no necesariamente el mismo club), una persona puede optar por no suscribirse, lo que resulta en una
reduccion en las cuotas. Para recibir este beneficio, la persona o el secretario/a del club pueden enviar un correo
electrénico a memberservices@kiwanis.org para que este crédito se aplique al registro del socio.

N

Exalumno de los Programas de Servicio y Liderazgo . Si un nuevo socio es un alumno de un Programa de
Liderazgo y Servicio, el club no debe cobrarle a ese socio las cuotas de Kiwanis International durante dos afos
después de unirse a su primer club. Todavia estan obligados a pagar por el seguro y la publicacién, asi como

la tarifa de socio nuevo. Si el nuevo socio se informa correctamente cuando el secretario del club lo agrega a

la lista del club, esta exencion de dos afos aparecerd automaticamente en la factura del club. Consulte con la
oficina de su distrito para ver si su distrito renuncia a las cuotas del distrito para los nuevos socios que son ex
alumnos de PSL. Pbngase en contacto con memberserviceskiwanis.org si el crédito de exalumno no se muestra
correctamente en la factura del club.

Todas las excepciones estan destinadas a ser beneficios financieros para el socio elegible y deben reflejarse en sus
facturas personales.

PIENSELO

{Por que vale la pena pagar la membresia Kiwanis?
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Proceso de facturacion de pagos de membresia

Como con la mayoria de los aspectos relacionados con las finanzas y la contabilidad, existen expectativas y fechas
de plazo claras con respecto a la finalizacion del proceso de facturacién de cuotas.

Aqui hay algunos datos y consejos sobre el tiempo de facturacion:

1. Asegurese de que el/la secretario/ahaya incorporado a todos los nuevos socios del club antes del 30 de
septiembre.

2. Trabaje con el/la secretario/a del club para revisar la lista actual del club y sacar a toda persona que ya no
pertence al club, antes del 10 de octubre.

3. Lafacturadel club se crea el 10 de octubre o fecha posterior. Los 10 dias entre el 30 de septiembre y el 10 de
octubre permiten que el/la secretario/a del club actualice la lista. Una vez pasado ese periodo, se creara la
factura de su club.

4. Las facturas del club se envian por correo entre la Ultima semana de octubre y la primera semana de
noviembre y el plazo para pagar es de 30 dias. Esta fecha se indica en la factura.

5. Los clubes de Estados Unidos pueden pagar en linea si prefieren. Los club,es ubicedos fuera de los Esta dos
Unidos o aquellos que prefieren no pagar en linea pueden pagar de acuerdo con las instrucciones

El presidente, el secretario, el asistente al secretario y el tesorero tienen acceso a la pagina de finanzas después
de iniciar sesién en kiwanis.org. Solo el secretario, el asistente al secretario y el presidente pueden modificar la
lista de socios. El acceso del asistente al secretario estd limitado a una persona. Si su club tiene una persona para
ejercer el cargo de tesorero y otra para el de secretaria, puede ser una buena idea que el secretario del club
ejerza la funcién de secretario para que pueda administrar las obligaciones financieras del club utilizando el
sistema en linea.

Solo para clubes norteamericanos: cuando su club reciba una factura de Kiwanis International por los socios
actuales o nuevos, se deben incluir los costos de Kiwanis International y del distrito cuando corresponda.
Ademas, Kiwanis International cobra tarifas a la Federacién Europea de Kiwanis International , cuando
corresponda. Para simplificar el proceso de pago para los clubes, Kiwanis International recauda todas las cuotas y
tarifas mencionadas anteriormente y luego las distribuye adecuadamente.

V/04340S3l

NOTA
Las facturas de Builders Club y K Kids patrocinados serdan mandadas a su club.

PARA PENSAR

iDe que manera puede realizar el cobro de las cuotas a término?
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COLECCION DIPLOMATICA DE PAGOS DE MEMBRESIA

Kiwanis International sugiere que el pago de membresia este completado antes del 1 de octubre. Si bien el club
no paga las cuotas a Kiwanis International hasta finales de noviembre o diciembre, la fecha limite del 1 de octubre
para los socios ayudard a los clubes a lidiar con cualquier cambio en la lista del club, mientras que aun puede

hacer ajustes sin penalizacion financiera.

Algunos clubes eligen facturar a los socios mensualmente, trimestralmente o semestralmente, especialmente las
tarifas requeridas del club como los costos de las comidas, para aliviar la carga financiera del socio. El club decide
la manera de facturar a los socios, pero el pago del club a Kiwanis International se debe hacer todo al mismo
tiempo, asi que planifique con anticipacion para garantizar su flujo de efectivo.

Nota importante: El club determiné la definicién de “socio en buen estado” cuando establecié sus estatutos y
politicas. De acuerdo a esta definicion, el club debe establecer la cantidad y el tiempo por el cual un socio puede
adeudar una cuota para no ser considerado un socio en buen estado.

Consulte los estatutos y politicas de su club para informarse acerca de estos requisitos.

ESTADO DE CUENTA DEL SOCIO

Se ha convertido en practica estandar enviar una
factura adjunta a un correo electrénico. Si sus socios
responden bien a este método de entrega, podria
ahorrar costos de envio por correspondencia y seria
una forma mas sutil y conveniente que tratar de
entregar facturas personalmente durante una reunién
del club.

Sin embargo, el presidente de membresia o del
comité de servicio puede considerar la entrega del
estado de cuenta como una oportunidad para resaltar
el gran trabajo que realizé el club en el ultimo afo

y cémo los socios marcaron la diferencia ... luego,
podria agregar: “Por cierto, aqui estd el estado de
cuenta para este ano.”

Es una diferencia sutil, pero importante: no esta
pidiendo a los socios que consideren renovar su
membresia (y, por lo tanto, que consideren no
renovarla). Los esta invitando a seguir invirtiendo en
la comunidad con su participacién en el club Kiwanis.
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La informacion que debe incluirse en la factura es
estandar. Pero aqui hay una lista de verificacion para
asegurarse de incluir los detalles importantes:

Total a pagar : incluido.
2. Donde remitir el pago.

3. A quién pagar el cheque, si corresponde (este
deberia ser el nombre del club).

4. Unresumen de las cuotas y tarifas, incluidos los
descuentos que el socio es elegible para recibir.

5. Unadeclaracion en la parte inferior indicando que
las cuotas y tarifas no son un gasto deducible de
impuestos.

PAGOS DE MEBRESIA EN LINEA

Algunos clubes tienen la opcién de hacer estos
pagos en linea. Hable con el secretario del
distrito para ver si esta opcion esta disponible
para su club. Algunos clubes también han
comenzado a utilizar aplicaciones méviles para
cobrar pagos, como Venmo, Paypal o CashApp.
Si decide hacer esto, tenga en cuenta los cargos
administrativos que puedan implicar el uso de
este método.

CONSEJO

La mayoria de los clubes tienen a una persona
designada para comunicarse con los socios que
deben pagos, pero usted vera que un método
mas eficiente es dejar que el socio patrocinador
hable con ellos.



Cuentas del club

Los clubes pueden tener dos (o mas) cuentas, pero ya
no estan obligados a ello. Los clubes deben utilizar
un sistema de cuentas que funcione mejor para

ellos y que cumpla con los requisitos, reglas, leyes y
regulaciones locales.

SISTEMA DE CONTABILIDAD

Los sistemas de contabilidad seran diferentes,
dependiendo de los servicios y equipos disponibles
para el tesorero.

Cuando desarrolle el sistema de contabilidad de su
club, asegurese de que pueda:

- ldentificar todas las fuentes de ingresos.

- Identificar todos los desembolsos.

« Crear informes financieros precisos.

« Permitir la facturacion precisa de los socios.

Informar la situacién financiera de cada socio en
cualquier momento.

« Proporcionar al secretario/a los datos necesarios
para preparar una declaracién de socios
delincuentes al presidente o a la junta. (Esta
informacion es estrictamente confidencial).

REPASO

Kiwanis International ha establecido una relacién con
Aplos, un proveedor preferido que se especializa en
software de contabilidad para entidades sin fines de
lucro. Para obtener mas informacion, visite kiwanis.
org/Leadershipguide y haga clic en “Kiwanis club
tesorero software”.

AUDITORIA ANUAL

Los estatutos de cada club requieren una auditoria
anual de las cuentas del club, que puede completar
una firma contable calificada que no esté afiliada

a ningun socio del club o un comité de revision
financiera permanente. Se requiere que cada club
tenga una revision financiera anual por parte de un
auditor independiente o un comité interno. Hacer que
la auditoria anual sea una practica estdndar asegura
que las finanzas del club se manejen adecuadamente,
y refuerza la confianza del club en el tesorero.

Si el club decide que la auditoria anual sea realizada
por un comité interno, el tesorero puede ser un
recurso para el comité, pero no debe servir en

el comité. Esto seria un conflicto de intereses e
infringiria la naturaleza independiente de la auditoria.

V/04340S3l

;Quien este encargado de mantener los records
permanentes del club? Circule uno

Secretario

Administrador de archivos

Informacion de contacto de la persona
encargada de los archivos

N’/ S
N’/ N’/
— —
"/ \,
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Proceso de presupuesto

Como tesorero entrante, usted trabajara con el presidente entrante del club y otros lideres del club para crear
el presupuesto anual para el afo administrativo. Este presupuesto debe incluir todos los gastos anticipados del
comité y los ingresos proyectados de las actividades de recaudacién de fondos.

ARCHIVOS QUE MANTIENE ARCHIVOS PERMANTES QUE

EL TESORERO MANTIENE EL TESORERO

« La chequera del club. Al final del afo fiscal, deberd pasar estos archivos al
« Archivo de facturas pagadas. secretario/a del club o a la persona encargada de los

« Archivo de recibos de efectivo (registros de archivos permanentes del club.

deposito). « Cheques cancelados (siete afos).
- Extractos bancarios y conciliaciones. « Registros e informes financieros.
« Informes del tesorero. - Facturas.
« Archivos de presupuesto. + Documentos oficiales relacionados con la fundacién

- Documentacién oficial requerida por el el estado o la del club, si corresponde.

ley local.

PIENSELO

;Que es importante para su club?

Su presupuesto debe reflejar lo que es mas importante para su club. La financiacién adecuada es necesaria para
eventos exitosos de recaudacién de fondos. Considere crear asociaciones, ofrecer oportunidades de patrocinio
o solicitar becas.

Durante agosto, los comités deben reunirse para revisar materiales, objetivos y plazos. Formaran cronogramas de
proyectos y presentaran una propuesta de presupuesto para que la junta del club la considere antes de finales de
septiembre (o en la primera reunién de la junta en octubre). Es mejor si el presupuesto se puede aprobar antes
del nuevo aflo administrativo, pero la aprobacion debe provenir de la junta que estara en ese afo administrativo.
Si su club no permite que la junta entrante vote sobre asuntos antes del 1 de octubre, el momento apropiado
para votar sobre el presupuesto serd durante la primera reunién de la junta de la nueva administracion.

REPASO

Nombre tres (3) aspectos importantes que debe incluir en el presupuesto

1.
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PRESENTACION DE INFORMES PERTINENTES

Cada vez que la junta se retine para discutir los asuntos del club, el tesorero debe tener preparado un informe
financiero que indique la actividad en la cuenta administrativa y en la cuenta de servicio en comparacién con
el presupuesto. Esto generalmente incluye el mes recién completado y el afio administrativo hasta la fecha.

Ademas, la reunion anual del club se lleva a cabo en abril 0 mayo. (La informacion se proporciona en los
recursos del presidente del club). Uno de los asuntos en la agenda es el informe del tesorero. Este informe anual
a los socios debe incluir informacién financiera detallada, como los estados financieros de la Ultima reunioén de
la junta. Esta es una gran oportunidad para remarcar el increible trabajo que esta haciendo el club, el cuél se

refleja en los estados financieros (por ejemplo, premios de becas, ingresos para recaudar fondos, donaciones
a una causa local, etc.).

Siempre sea transparente con todos los registros y los estados financieros con su club.

Apoye a la Fundacién Kiwanis por los Nifios

Invierta en su pasion, invierta en la Fundacion Kiwanis por los Nifos .

Como tesorero del club, puede sugerir a su club que asigne fondos a
diferentes causas respaldadas por la Fundacién para los Nifios. Consulte la
seccion Kiwanis 101 (en la pagina 8 de esta guia) para obtener mas informacion.

NOTAS

V/04340S3l

TESORERO/A 47



<
~
O
2’
Ll
(2’
O
n
L
-

Como la Fundacion Kiwanis por los nifos apoya a su club
BECAS PARA CLUBES

La Fundacién Kiwanis por los nifios puede ser un recurso para el proyecto de servicio de su club a través del
programa de subsidios para clubes. Un subsidio al club ayuda a cubrir una necesidad no satisfecha de los nifios
en su comunidad o en otra parte del mundo, ya que respalda un proyecto que proporciona beneficios a largo
plazo mantenidos por el club.

Para la Fundacion Kiwanis por los Nifios, un subsidio es una forma de colaboracién. Cuando un club Kiwanis tiene
dificultadas para financiar un proyecto de servicio, un subsidio puede permitirle realizarlo.

Los clubes pueden completar el primer paso del proceso de solicitud (una carta de consulta) en cualquier
momento del afo, pero los subsidios se otorgan en junio, octubre y enero.

No todos los proyectos son elegibles para recibir un subsidio. Puede encontrar la lista completa de requisitos e
informacion sobre el proceso de solicitud en la Guia de subvenciones del club en linea, en kiwanischildrensfund.
org/clubgrants.

En general, los proyectos deberian:

Ser dirigido por Kiwanis.

- Satisfacer una necesidad presente en la
comunidad.

« Ocurrir al menos una vez al aio.

« Actividades de apoyo dentro de una de las
areas de enfoque de Kiwanis (Salud y nutricion,
educacion y alfabetizacion o programas de liderazgo juvenial).

Visite kiwanischildrensfund.org/clubgrants para conocer las fechas clave y una biblioteca de recursos raducidos,
incluida la Guia de de subsidios para clubes. Por favor, dirija sus preguntas al equipo de la Fundacion Kiwanis por
los niflos en grant@kiwanis.org. También puede llamar al 1-800-KIWANIS, ext. 225 (EE. UU.Y Canadd), o + 1-317-
217-6225 (internacional).

FUNDACIONES DEL CLUB
Algunos clubes Kiwanis tienen sus propias fundaciones que aceptan donaciones deducibles de impuestos.

Si su club tiene una fundacion, debe seguir los Estatutos y los Articulos de Incorporacion de Fundaciones del
Club. La Fundacion Kiwanis por los nifios ofrece recursos relevantes, todos los cuales reflejan las mejores practicas
actuales de las leyes de impuestos de los EE. UU.

PARA PENSAR

¢{Como podria mejorar su comunidad si recibiera un subsidio de la Fundacién Kiwanis por los Nifios?
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Para clubes en Estados Unidos solamente

INCORPORACION

Se requiere que cada club en los Estados Unidos esté incorporado. La incorporacién generalmente se completa
en el momento de la constitucion del nuevo club. Sin embargo, es importante asegurarse de que se haya

archivado la documentacion de su club.

Revise los archivos de su club para obtener una copia de la documentacién original. Kiwanis International
y su agencia gubernamental estatal o local necesitardn una copia de estos archivos. Tenga en cuenta que la
incorporacién debe renovarse anualmente o de acuerdo con sus leyes de incorporacion.

Todos los clubes deben ser incorporados. Para obtener informacién adicional, llame a los servicios para miembros
de Kiwanis al 1-800-KIWANIS, o al + 1-317-875-8755, ext. 411.

LEY DE INGRESOS SOBRE LAS
SOLICITUDES DE RECAUDOS

La legislacion federal de los Estados Unidos requiere
que cualquier solicitud de recaudacién de fondos por
parte de Kiwanis o en su nombre y los distritos de
Kiwanis deben incluir una declaracién donde exprese
que “las contribuciones u obsequios al club no son
deducibles como contribuciones caritativas para
fines del impuesto federal sobre la renta”. En todas las
solicitudes, la declaracion debe estar en un formato
visible y facilmente reconocible, ya sea que la solicitud
se realice en forma escrita o impresa, por television o
radio, o por teléfono.

RECUERDE

« Reporte las finanzas del club puntualmente cada mes.

« Conciliar las cuentas bancarias mensualmente.
- Dar recibos por los fondos recibidos.

- Requerir una factura o una solicitud de cheque para
cheques escritos.

NOTAS

FORMULARIO DE IMPUESTO 990

El IRS requiere que todos los clubes Kiwanis con sede
en EE. UU. presenten un formulario 990 anualmente.
No presentar este formulario puede poner en riesgo
el estado de constitucion de su club, lo que resulta
en la pérdida de su estado 501 (c) 4 exento de
impuestos. Este formulario debe presentarse el 15 de
febrero, suponiendo que el afio fiscal finalice el 30
de septiembre. Para obtener mas informacién, vaya a
kiwanis.org/form990.

Kiwanis International ha establecido una relacién con
un proveedor preferido que se especializa en software
de contabilidad sin fines de lucro que incluye un
método simple para enviar su formulario 990. Para
obtener mas informacion, visite kiwanis.org/form990.

V/04340S3l

« Actuar como cajero en las reuniones (cuando sea
necesario).

« Proporcionar registros para la auditoria anual.
- Conservar registros durante siete anos.
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ZNECESITA AYUDA?
La pagina web del IRS proporciona mas informacion:

1|

a—
’ :‘_: irs.gov/charities-non-profits/electronically-submit-your-form-
8976-Notice-of-intent-to-operating-under-section-501c4
También puede comunicarse con la oficina del distrito de Kiwanis

o enviar un correo electrénico a Kiwanis International a finance@
kiwanis.org.

FORMULARIO 8976 — REQUIRIMIENTO DEL IRS PARA ORGANIZACIONES 501 (4)

El IRS aprobé recientemente un nuevo reglamento que exige que todas las organizaciones 501 (c) (4) recién
formadas notifiquen al IRS su intenciéon de operar como 501 (c) (4) completando el formulario 8976, como se
indica en el Cédigo de Rentas Internas 26 CFR 1.506.

Actualmente, casi todos los clubes Kiwanis en los Estados Unidos operan como organizaciones 501 (c) (4) bajo el
Codigo de Rentas Internas. Para ser considerado una organizacion 501 (c) (4), el club debe informar su Nimero
de identificacién de empleador, o EIN, a Kiwanis International, que luego lo informa al IRS como parte de su
presentacién anual de Numero de exencidn de grupo (GEN 0026).

Debido a esta practica actual, Kiwanis International solicité una aclaracién del IRS sobre si los nuevos clubes

Kiwanis deben presentar el Formulario 8976. El 29 de septiembre de 2016, el IRS notificé a Kiwanis International a
través de nuestro asesor fiscal (BKD LLP) que todos los clubes Kiwanis nuevos deben presentar el Formulario 8976

< y que no importa que el club forme parte de una exencién grupal.

S~

@)

oc

w re

oc {NECESITO LLENAR EL FORMULARIO {¢CUANDO NECESITO COMPLETAREL

vl 89762 FORMULARIO 89767

I|'|_J :Su club presenté documentos de impuestos (como Si_ resppndié NO a |f" pregunta ante‘rio.r y su club
el Formulario 990- ;N, el Formulario 990-EZ o el Kiwanis se organizé antes del 8 de julio de 2016,
Formulario 990 o el Formulario 1024) ante el IRS debe presentar el Formulario 8976 de inmediato.
antes del 8 de julio de 20167 Presente lo antes posible, ya que si no presenta el

Si: NO necesita presentar el Formulario 8976. Formulario 8976 puede resultar en multas.

No: NECESITA PRESENTAR el Formulario 8976. Todos los clubes nuevos organizados a partir del 8
de julio de 2016 deben presentar el Formulario 8976
Este formulario es un formulario electrénico. dentro de los 60 dias de su fecha de organizacién o la

fecha de su carta de notificacion EIN del IRS.
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¢COMO LLENO EL FORMULARIO 8976?

El formulario 8976 y una tarifa de presentacién de $50 deben enviarse en linea https: //services.irs.gov/
Registration/.

Para completar el Formulario electrénico 8976, debera abrir una cuenta electrénica con una direccién de
correo electrénico, ID de inicio de sesidén y contraseia. También necesitara la siguiente informacion sobre su
club Kiwanis:

1.

Nombre comercial (generalmente escrito como
“el Club Kiwanis de ").

Direccién .

Numero de identificacion del empleador (EIN).

Si aun no tienen este nimero, debe obtenerlo
presentando el Formulario SS-4 ante el IRS antes
de poder presentar el Formulario 8976. Ver NOTA
a la derecha.

Fecha de organizacion del club o fecha de la carta
de notificacion oficial de EIN del IRS.

Estado y pais donde se organizo su club.

Fecha afo/mes. Este es el mes en que finaliza el
periodo contable de su club. Para la mayoria de
los clubes Kiwanis seria septiembre.

Declaracion de propésito del club, la cual
especifica que si el club desea operar como
una organizacién de bienestar social, que es la
clasificacion de un club Kiwanis con el IRS.

NOTAS

NOTA

Todos los clubes Kiwanis deben enviar sus EIN
a Kiwanis International, c/o Departamento de
Finanzas, 3636 Woodview Trace, Indiandpolis, IN

46268. Una vez recibido, se informara al IRS para
que el club se pueda incluir en la presentacién
de exencién de grupo 501 (c) (4).

El IRS proporcionara automaticamente una
confirmacién cuando envie la informacion

requerida. Mantenga la confirmacién para

sus registros.

Tenga en cuenta que esta es una presentacion
Unica para nuevos clubes

V/04340S3l
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MBRESIA



DIRECTOR DE MEMBRESIA

El presidente de su club lo eligié director de membresia para que apoye al club en todo lo
necesario y lo ayude a prosperar en la comunidad. Como director de membresia, su objetivo
es crear una experiencia de membresia del club que sea gratificante para los socios actuales
e invitar a otros.

RESPONSABILIDADES OBLIGACIONES

Como director de membresia, usted trabaja con

todos en su club para que su experiencia sea + Reunase regularmente con miembros del comité y

agradable y atractiva para los posibles miembros. posibles socios.

Usted es la cara y voz para actividades de « Establezca objetivos realistas y medibles con los

membresia en su club. miembros del comité con la ayuda de la junta
directiva del club.

HABILIDADES « Con los miembros del comité, desarrolle un plan

T tud positi ¢ | | de accién para alcanzar las metas, que luego seran
» lener una actitud positiva y fomentaria con los aprobadas por los miembros de la junta directiva

demas. del club.

» Crear un entorno diverso. - Realice la encuesta de satisfaccion de los miembros

- Fomentary crear relaciones nuevas. y la encuesta comunitaria anualmente.

« Fomentar el espiritu de equipo. - Planifique campafias de membresia y eventos

- Ser un orador seguro ante los medios. especiales para miembros.

- Adaptarse con facilidad. - Proporcione informes regulares a la junta del club.

» Comunique claramente la importancia de los
esfuerzos de membresia a los miembros del club.

- Ensene a los socios formas de invitar a los demas
miembros de la comunidad..

- Reporte a los nuevos socios, juraméntelos y brindeles
una clase de orientacién de inmediato.

- Asegurese que los nuevos socios participen de
inmediato en las actividades del club.

» Comprenda la importancia de las reuniones y la
membresia hibrida y flexible.

REPASO

1. Ponga una estrella en las responsabilidades que su club hace bien

<
n
L
oc
(aa]
=
T
=
m
o
L
=
=
@)
O

2. Circule las responsabilidades y obligaciones que el club no hace en este momento
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Invitando a nuevos socios

ESTABLECIENDO METAS UNA INVITACION CON TOQUES

El presidente y la junta del club, junto con el PERSONALES

vicegobernador, hablaran sobre los objetivos de su Cuando hable con alguien sobre Kiwanis, sus objetivos
club. Esto incluye la membresia. Sus objetivos de deben ser:

membresia deben estar determinados por la cantidad
de personas que su club quiere obtener. Basado en

el impacto deseado, establezca metas alcanzables y
luego celebre los logros.

« Crear relaciones, amistades y referencias dentro

de la comunidad.
« Descubrir las metas y necesidades de la comunidad.
) _ _ - Invitar a las personas a que apoyen a Kiwanis.
Kiwanis International honra a los clubes que
han fortalecido su membresia. Aproveche el
reconocimiento y los premios disponibles y Uselos
para motivar a los socios del club. Puede encontrar Construir una buena relacion se basa no en lo que dice,
mas mform.auoh en la seccién de recursos de esta sino cé6mo lo dice.
guiay en kiwanis.org/member.

- Invitar a las personas que conozca a unirse como
miembro.

« Recuerde que la reunién es acerca del invitado.

- Mire a la persona a los ojos y estreche firmemente su
mano.

- Demuestre que realmente esta feliz de conocerlo.

» Muestre interés: haga preguntas y escuche
activamente.

\ / - Refleje el lenguaje corporal de la otra persona. Por
ejemplo, si él o ella se inclina hacia adelante, haga

lo mismo

Presente a Kiwanis (simplemente).
« Diviertase

« Cuente historias.

« Conéctese a nivel personal.

« Presénte a otros socios del club.

PIENSELO

;Cuantos socios espera anadir a su club este afio?

;Como fue invitado a unirse a Kiwanis?
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Membresia flexible

SOCIOS SATELITES DEL CLUB

Como funciona:
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Ambos grupos establecen las reglas de la relacion,
con alguien de ambos grupos que sirve de enlace
con el otro.

La junta del club anfitrién autoriza el servicio y las
actividades de recaudacion de fondos y mantiene
la supervision financiera.

Al mantener la afiliacion con el club matriz, los
miembros de un satélite permanecen enfocados

en el servicio en lugar de las preocupaciones
administrativas, lo que lo convierte en una excelente
opcion para las personas que estén muy ocupadas.

Los socios satélites disfrutan de los beneficios
de Kiwanis, incluidos los puestos elegidos,

la asistencia a congresos, la revista Kiwanis y
la cobertura de seguros.

Si un grupo de satélites llega a 15 socios 0 mas,
puede considerar solicitar su propia carta.

MEMBRESIA CORPORATIVA

Como funciona:

« La organizacion se une al club como miembro,
siguiendo el proceso habitual.

+ La empresa estd representada en reuniones y
eventos por un empleado designado.

« Si el empleado designado cambia de trabajo, se
puede designar a un nuevo empleado para que
tome su lugar sin que se le cobre una tarifa de socio
nuevo.

- Esta opcion también es ideal para entidades sin fines
de lucro que tienen interés en ayudar a los nifos y
mejorar la comunidad.

REPASO

Escriba 3-5 companias que puedan ser candidatas
para la membresia corporativa

ALUMNO DE PROGRAMAS DE SERVICIO Y LIDERAZGO

A medida que los socios de Key Club y Circle K International se gradtiian, Kiwanis ha simplificado
significativamente los pasospara que estos socios de la familia Kiwanis se unan a un club. Como exalumnos

que se unen a su primer club Kiwanis, ellos reciben:

- Una exencion de la tarifa de Kiwanis International para nuevos socios o tarifa de socio fundador.

» Una exencién de dos afos de las cuotas de Kiwanis International. (Pregunte a los lideres del distrito si su

distrito ofrece exenciones de cuotas de exalumnos).

Estas exenciones alientan a los alumnos a mantenerse involucrados con la organizaciéon que ya conocen
bien. Pueden ser exalumnos recientes o bien experimentados, no hay limite de edad para beneficiarse de la
oportunidad. Las exenciones estan disponibles solo para los nuevos socios del club Kiwanis.

REPASO

¢(Esta usted utilizando las exenciones del programa de servicio y liderazgo como herramienta para reclutar

socios?
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Otras maneras de conectarse

COMPETENCIAS DE INVITADOS

Una buena competencia puede inspirar una gran
accién. Algunos clubes han creado equipos yque
“compitieron” unos contra otros. Otros lo convirtieron
en un concurso de reconocimiento individual. Pero
los mejores resultados provienen de algo que puede
rastrearse y mostrarse facilmente. Recompense a los
socios que invitan a personas a las actividades del
club, asi como a los que patrocinan nuevos socios.

DIAS DE INVITADOS ESPECIALES

Identifique una préxima reunién o proyecto de
servicio que refleje lo que es importante para
su club y resalte lo mejor que hacen. Intente
intencionalmente, invitar a posibles socios a
experimentar de qué se trata Kiwanis.

RECURSO:“ENCUENTRE UN CLUB”

iSabia que el mapa localizador “Encuentre un club”
en kiwanis.org recibe alrededor de 5,000 consultas
cada afo de todo el mundo? Si recibe una de

estas consultas por correo electrénico, realice un
seguimiento de inmediato. Estas personas estan
buscando un grupo de personas como las que tiene
su club para unirse a ellos.

ANALISIS DE LA LISTA DE SOCIOS

Cuando busque nuevos socios, considere su lista de
socios actuales. Al completar un andlisis de la lista,
su comité puede identificar ocupaciones y conjuntos
de habilidades que no estan representados en su
lista actual y desarrollar una lista de prospectos.

Una hoja de trabajo esta disponible en kiwanis.org/
clubstrengthening.

REPASO

;Como atrae su club a nuevos socios?

Piense en formas nuevas para atraer a nuevos socios a su club

;Que estrategias y recursos estan disponibles para invitar a socios nuevos a su club?
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Como retener y hacer participes a los socios

ORIENTACION A LOS NUEVOS
SOCIOS

Los nuevos socios deben sentirse valorados y
apreciados desde el primer dia.

Es mejor comenzar la orientacion de nuevos socios
antes de que el socios e una, para que entienda

la vision del club y las responsabilidades de la
membresia - pero debe completarse dentro de

las dos semanas después de unirse oficialmente.
La orientacion es una oportunidad para ayudar a
los nuevos socios a comprender su club Kiwanis. Y
es una forma para que su club aprenda sobre sus
intereses y habilidades.

Hay una orientacién disponible y descargable en
kiwanis.org/club. Asegurese de personalizar este
recurso de acuerdo a su club y sus tradiciones.

MENTORES

Al incorporar nuevos socios con mentores, les esta
dando una persona de referencia para cualquier
pregunta - y una cara familiar para sentarse en las
reuniones hasta que se sientan comodos con sus
patrocinadores o alguien que acaban de conocer.
Los mentores pueden ayudar a los nuevos socios
a interactuar con los demas Los mentores pueden
conectar los intereses de los nuevos socios con las
actividades del club.

REPASO

¢Cuales socios podrian ser buenos mentores?

PARTICIPACION DE LOS NUEVOS SOCIOS

Una vez que un nuevo socio esta listo, es hora de que participe en las actividades del club.

« Muéstreles que son necesarios. Designe a los
nuevos socios en los comités, segun sus talentos
e intereses. Asignele una tarea sencilla en una
reunién o proyecto para que se sienta parte del
equipo.

- Amplie sus conexiones de redes Kiwanis.
Invite al nuevo socio a participar de la reunion
de un club cercano o de un proyecto de servicio.
Invitelo a asistir a una reunién del consejo de

divisiéon para que pueda conocer a mas kiwanis en
su area. Haga sentirlo cdmodo, para que tengamas
probabilidades de asistir a un congreso de distrito

o internacional.

- Solicite sus comentarios. Después de
incorporado el nuevo socio, considere pedirle
que se retina casualmente con los miembros de
la junta. El aporte de una nueva persona puede
proporcionar una perspectiva diferente:

¢ ; Qué ha hecho el club para hacerle sentir
bienvenido?

¢ ;Qué le hizo decidir unirse a un club Kiwanis?

¢ ;Hubo algo que alguien le dijo o le mostré
que lo hizo sentir bien al unirse?

¢ ;Qué le emociona mas hacer con su club?

¢ ;Cuales son las formas en las que le apasiona
servir a su comunidad?

REPASO

({Como hace participar a los nuevos socios?
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SOCIOS EXISTENTES

Los clubes Kiwanis a veces pierden a los socios porque no se sienten participes de las actividades del club.
Averigle los motivos e intente convencerlos para que vuelvan al club.

- Revise la lista del club para identificar a los socios inactivos.
« Asigne a socios del club para que contacten a los socios “desaparecidos”.

« Llame por telefono a los socios o visitelos personalmente para contarles lo que esta sucediendo e invitarlos
al préoximo evento.

« Lleve a cabo una reunién divertida para celebrar a los socios y los logros del club.

A veces puede sentir la falta de energia cuando entra en un lugar. Si esto describe su club, es hora de averiguar
por qué. Comience encuestando a los socios con la herramienta Medir la satisfaccion del socio.* Esta es una
manera simple de darles a los socios una voz - y para darles a los lideres del club la informacién que necesitan
para hacer cambios significativos.

CONSEJO

Si un socio no ha pagado la membresia en el
primer periodo, y ha participado en un proyecto
de servicio o asistido a una reunion, encuentre la
manera de reincorporarlo.

REPASO

{Que estrategias y recursos estan disponibles para
retener a los socios existentes?
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*Una de las herramientas a su disposicion es kiwanis.org/acetools
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REUNIONES DEL CLUB EVALUACIONES ANUALES O DE VEZ

En la mayoria de los casos, la reunion del club es la EN CUANDO

mejor oportunidad para conectarse con otros socios. Una parte importante de la funcion del comité de
Que las reuniones del club sean un evento especial. membresia es trabajar con la junta del club para

Aqui van algunos consejos: realizar evaluaciones periédicas. Obtenga sugerencias

de los socios del club, miembros de la junta y lideres

+ Slempre comiencey termine a tiempo. de la comunidad. Luego use esas sugerencias para:

Las personas dependen de ello.

. . . « Analizar su impacto en la comunidad.
- Proporcione una agenda. Las reuniones no tiene

que ser rutinarias, pero saber qué esperar es util para + Encontrar necesidades insatisfechas en su area.
un socio ocupado. - Desarrollar un proyecto de servicio o recaudacion
« Incluya un poco de diversién. Esta bien ser menos de fondos.
formal siempre y cuando todos se estén divirtiendo. « Ampliar las asociaciones con su club.
+ Incluya algun servicio. Considere realizar un + Mejorar la experiencia de los socios del club.
sroyec’lfobde servicio durante el tiempo de reunién . Crear un plan detallado para lograr objetivos.
e su club.

« Celebrar sus logros.
+ Que importe. Asegurese de que los temas de las

reuniones del club sean relevantes para los socios Las herramientas estan disponibles para guiarlo a
y reflejen bien la cultura que el club estd tratando través de las evaluaciones. Puede encontrarlas en:
de crear. kiwanis. org/acetool.

- Que sea relevante. Mantenga las reuniones
enfocadas en los socios.

Cuando sea posible, invite a los socios del programa
de liderazgo y servicio patrocinado por su club a que
asistan a una reunion.

RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS

La habilidad de un club para motivar y retener - Que sea apropiado. Iguale el nivel de gratitud con
socios depende de su capacidad de proporcionar el esfuerzo o el logro.

valor con la membresia. Para algunos, el beneficio - Hagalo una prioridad. Designe a un socio de su
de un trabajo bien hecho es lo suficientemente club para que se encargue del reconocimiento de
gratificante. Para otros, un pequefo reconocimiento los socios, y aliente a todos los sociosa identificar
es importante. consistentemente lo que otros han hecho para

, . mejorar el club.
Aqui hay algunas sugerencias para el

reconocimiento: - Sea constante. El reconocimiento frecuente, como

el premio al Socio del Afo, ayuda a garantizar que
las contribuciones generales de los socios al éxito
del club también sean reconocidas.

« Compartalo. Cuéntele a los demds cuanto aprecia
las contribuciones de alguien al club y lo contento
que esta porque sea socio. Considere crear un
certificado de agradecimiento de Kiwanis'y
preséntelo durante una reunion.

- Sea puntual. El reconocimiento tiene un mayor
impacto cuando se otorga poco después de la

. ) ) contribucién del socio.
- Cambie. Varie su forma de hacer las cosas. Escriba

notas, diga “gracias’, proporcione golosinas o
celebre con una cena formal o una ceremonia de
premiacion.

- Sea sincero. Cuando reconozca a un socio, tbmese
el tiempo para realmente reconocer el valor de ese
socio en el club.

Extiéndalo. Encuentre maneras de informar a la
familia de los socios cudnto aprecia su apoyo y
aliento.
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- Personalicelo. Conocer los intereses de los socios
le ayudara a reconocerlos de manera significativa.
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REPASO

;Como reconoce a sus socios? ;Los premia por su dedicacién a Kiwanis?

Piense en maneras para mejorar el reconocimiento y los premios que otorga el club.

Centrarse en retener

CONSEJOS PARA REJUVENECIR SU CLUB

Encueste a sus socios, al menos una vez al aiio, y
solicite siempre comentarios sobre la eficacia de

su club; encueste a los lideres comunitarios para
garantizar la relevancia de los proyectos de servicio
del club.

Disefie un breve y memorable “discurso rapido”
para compartir proyectos de servicio, programas de
becas y patrocinadores de SLP de su club, y pida a
varios miembros que lo prueben durante una de sus
reuniones.

Pidale a un socio jubilado que llame por teléfono
a todos los socios de su club en sus respectivos
cumpleanos.

Disefie una tarjeta electrénica para enviar saludos de
aniversario de Kiwanis a los miembros para celebrar
el dia en que se unieron a Kiwanis.

Considere conservar los nombres de los hijos de

sus socios y luego enviarles una tarjeta de Accién

de Gracias en agradecimiento por “compartir”a sus
padres para participar en las actividades de Kiwanis...
y agradecer también a las parejas de los dirigentes
del club.

A medida que se acercan el Dia de la Madre y el Dia
del Padre, disefie un programa de reuniones del
club que atraiga a los hijos de sus socios e invitelos
a asistir, de modo que pueda agradecerles por
“compartir”a sus padres para participar en Kiwanis y
ayudar a otros niflos de su comunidad.

Considere declarar el “Dia de la Amnistia Kiwanis”

el 21 de eneroy el 1 de octubre de cada afo,
haciendo correr la voz entre todos los miembros
del club de que no deben sentirse culpables si los
desafios de la vida les han impedido ser tan activos
como desearian.

+ Observe detenidamente a los oradores destacados
que presentaran en las préximas reuniones del club y
comuniquese con los miembros que no han asistido
por un tiempo si hay una conexién con su profesion
o intereses.

- Trimestralmente, lleve a cabo proyectos de servicio
rapidos y sencillos (como firmar tarjetas navidefas
para familias de militares) durante las reuniones
de su club; recordaran a aquellos que no estan tan
involucrados en su proyecto de servicio distintivo
que aun pueden contribuir de manera mas pequefa
durante el afo y aumentaran las probabilidades de
gue renueven su membresia.

+ Si un miembro del club fallece, preguntele a la
pareja sobreviviente si puede agregarla y/o a otros
miembros de la familia a su lista de distribucion del
boletin; es posible que desee considerar agregar la
pareja sobreviviente como miembro honorario.

- Establezca un programa anual de “Celebracion
Kiwanis del Liderazgo en el Servicio” cada
primavera, invitando a asistir a los funcionarios de
los SLP patrocinadores de su club. Haga que los
representantes de cada SLP participen en un panel
de discusion donde comparten observaciones del
ano anterior.
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+ Ademas del Dia de los Caidos, el Dia de la Bandera, el
Dia de la Independencia y/o el Dia de los Veteranos,
agregue un reconocimiento especial a los miembros
del club que han servido en el ejército durante su
reunion.

« Para modernizar las reuniones del club, reproduzca
videos de YouTube de nifios cantando canciones
patridticas durante las reuniones.

« Para modernizar las reuniones de su club, considere
tomar fotografias de los parches para el estandarte
que gana su club e incluirlas en una presentacién de
PowerPoint que sigue repitiéndose mientras llegan
los miembros e invitados, intercalada con datos
sobre sus proyectos de servicio y suimpacto en la
comunidad.

» Establezca una reunién especial “Amo Kiwanis” cerca
del Dia de los Enamorados y alentar a los miembros
ainvitar a sus parejas para que puedan aprender
mas sobre Kiwanis. Pida a los socios que compartan
testimonios sobre lo que su club significa para ellos,
para los nifos y jévenes y para su comunidad.

« Solicite a los miembros que proporcionen direcciones

de correo electrénico tanto del trabajo como de casa.
Si bien la mayoria prefiere que los avisos se envien

al correo electrénico del trabajo, es bueno copiar el
correo electronico de casa al enviar invitaciones a
eventos sociales y llamamientos de recaudacion de
fondos de fin de afio.

« Considere organizar un evento social anual (tal
vez una recaudacion de fondos o un almuerzo
especial) que honre a los ex presidentes de su club,
asegurandose de que las parejas estén invitadas a
asistir. Esta sera una oportunidad para recordarles
todo lo que su club esta haciendo para beneficiar a su
comunidad y puede abrir la puerta a un mayor apoyo
financiero y posiblemente a una donacién planificada.

« Al planificar reuniones del club y eventos especiales,
tenga en cuenta las diferentes creencias religiosas,
afiliaciones politicas y restricciones dietéticas.

+ Cuando se acerque a miembros que no han pagado
sus cuotas anuales, pidale al miembro que los
patrociné en Kiwanis que los llame y los convenza a
actualizar su membresia.

Aumentando la visibilidad del club

PERCATACION DEL PUBLICO

;Las personas en su comunidad saben acerca de
su club? Utilice el kit de herramientas de relaciones
publicas en Kiwanis.org para fortalecer el club 'y
para que las personas sepan que su club es parte
de la comunidad y esta formado por personas que
viven ahi.

Los recursos de comunicacion de Kiwanis incluyen
mensajes claves, logotipos e imagenes, plantillas

de comunicados de prensa y otras herramientas de
medios. Uselos para aumentar la imagen y el mensaje

sobre el servicio y la recaudacién de fondos de su club.

Todo esta disponible en kiwanis.org/brand.

REPASO

¢Tiene su club un logotipo similar a este
ejemplo?

Kiwanis

CLUB OF ESCALON
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IMAGEN

Una organizacion crea conciencia de marca a través
del uso constante de las imagenes y el lenguaje
asociado con ellas. Lo mismo es cierto para su cluby
para Kiwanis.

Siéntase libre de personalizar un letrero o una camisa
con algo de creatividad, pero mantenga el logotipo
y la marca fiel a su disefio original para proteger la
consistencia de la marca. Si es posible, asegurese de
que su podio tenga un letrero con la marca adecuada
y con el logotipo de su club para que cualquiera que
tome fotos pueda capturarlo.

Y recuerde: cuando los socios usan orgullosamente
camisas con la marca Kiwanis durante los proyectos
de servicio del club y las actividades de recaudacion
de fondos, eso envia un fuerte mensaje al publico, y
crea grandes oportunidades para las fotos que siguen
enviando ese mensaje después del evento.



Centrarse en la relevancia

CONSEJOS PARA REJUVENECIR SU CLUB

« Cuando hable con otras personas fuera de su club, .
coloque “Kiwanis” delante de cada proyecto de
servicio, programa de becas y SLP que patrocine, de
modo que siempre se reconozca a Kiwanis por hacer
que las cosas sucedan en su comunidad.

« Mientras los lideres del club elaboran planes y metas .
para el proximo ano, aproveche las herramientas
Achieving Club Excellence (ACE) de Kiwanis para
ayudar a garantizar que sus programas y proyectos
de servicio sigan siendo relevantes con las
necesidades de la comunidad. Estos materiales de
referencia también son Utiles para establecer y/o
revisar el plan estratégico de su club. .

- Pida a sus escuelas conectadas al SLP que incluyan a
su club como socio comunitario en su sitio web y vea
si puede contribuir con articulos sobre los proyectos
de servicio del SLP para el boletin informativo del .
distrito escolar.

- Pida a las escuelas con las que su club colabora
en SLP que consideren agregar un “Premio Anual
Kiwanis al Servicio Comunitario” en honor a los
estudiantes de los grados correspondientes que han .
hecho grandes contribuciones para ayudar a otros.

» Compre un cheque grande que se pueda borrar
en seco para generar una gran publicidad a las
subvenciones que su club o fundacién otorga .
a escuelas locales y otras organizaciones con
mentalidad comunitaria.

- Establecer una“Cumbre Kiwanis con enfoque en
Nifos y Jévenes’, que sirva como grupo convocante
para un panel de discusién que destaque varias
organizaciones orientadas a los jévenes; el efecto de .
“contagio” ayudara a posicionar a Kiwanis como lider
en su comunidad.

+ Busque publicidad gratuita sobre su club
comunicandose con varias publicaciones semanales
gratuitas distribuidas en las tiendas locales.

- Establezca una“Celebracion Kiwanis del .
Mejoramiento de la Comunidad”anual, en toda la
division, combinando fuerzas con los Presidentes de
Club y Presidentes de Membiresia, Vicegobernadores
y sus contrapartes en Key Club y Circle K para
organizar una jornada de puertas abiertas orientada
ala comunidad y a la membresia. .

- Agregue organizaciones sin fines de lucro, gobiernos
locales e instituciones educativas que atienden a
jovenes a su lista de distribucién de boletines.

Establezca una pagina de grupo en Facebook para
los miembros de su club y publique fotografias

de reuniones y proyectos de servicio (Instagram'y
Snapchat también pueden ser buenos vehiculos para
promocionar su club).

Considere comprar un cartel grande de paso y
repeticion (con logotipos de Kiwanis intercalados)
para utilizarlo como telén de fondo oficial para todos
los eventos y presentaciones especiales de su club; al
usarlo, tendra la garantia de que todas las fotografias
incluyan el nombre de su club y el logotipo de
Kiwanis.

Asegurese de publicar reuniones periddicas, eventos
especiales y proyectos de servicio en los diversos
calendarios comunitarios disponibles en los medios
impresos y electrénicos.

Considere nombrar un Archivero del club para
recordar a los miembros los grandes logros que
han obtenido en el pasado y que estén haciendo
actualmente para marcar una diferencia en su
comunidad.

Considere patrocinar a uno de nuestros SLP, ya que
la participacion con los nifos de la familia Kiwanis
puede revitalizar su club (también hay varios Key
Clubs y capitulos de Circle K que estan “huérfanos”).

Organice una ceremonia de conmemoracién al final
del afo, para recordar a los miembros del club que
fallecieron durante el afo; investigue obituarios para
encontrar familiares que viven en el drea, e invitelos
a asistir (incluso podrian estar interesados en unirse
como miembro de legado).

Considere pedir a asesores docentes de SLP con
experiencia desde hace mucho tiempo que sean
Miembros Honorarios de su club. Dado que no
pagarian cuotas, es posible que estén dispuestos a
asistir a mas reuniones y compartir ideas de SLP con
otros miembros.

Si su club estd llevando a cabo un proyecto de
servicio de fin de semana para plantar arboles o
embellecer su ciudad, pida a sus socios que traigan
a sus hijos para que puedan vislumbrar de qué se
trata Kiwanis; asegurese de incluir también a los
participantes jévenes del SLP de su club.

Asegurese de mantener actualizado el sitio web de
su club, con muchas fotografias y testimonios de
miembros y personas de su comunidad a las que su
club ha impactado.
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Dos Por Dos

CRECIENDO SU CLUB MES POR MES, PERSONA POR PERSONA
Cinco pasos rapidos para tener mas miembros y mas servicios

Paso 1: Decida aumentar el impacto de su Paso 4: Contactar a las promesas.

club en la comunidad. La gente esta ocupada y el tiempo es oro. Tendra

El crecimiento de la membresia no es una campana mas éxito al reclutar nuevos miembros de Kiwanis si
o evento unico. Es una operacién continua del club. programa una cita para hablar con ellos, en lugar de
Ahora es el momento perfecto para comenzar conese  “llamar sin previo aviso” o simplemente presentarse
compromiso (o renovarlo) para ayudar a mas nifios de en su ubicacion. Solicite una fecha y hora para hablar
la comunidad. sobre el club y suimpacto en la comunidad.

Paso 2: Descargue la guia Dos por Dos. Paso 5: Reunirse con las promesas.

Vaya al sitio kiwanis.org/twofortwo. La guia Dos por Asegurese de que el cliente potencial comprenda
Dos estd llena de paginas de informacion e ideas: de qué se trata Kiwanis. Céntrese en el impacto.

a quién dirigirse, como acercarse a ellos, formas Los miembros potenciales necesitan saber qué hace,
de identificar promesas y mas. Hay tarjetas que le cdmo lo hace, por qué la comunidad los necesita
ayudaran a realizar un seguimiento de los contactos y dénde pueden encajar de inmediato. Invitelos a

e incluso de algunas promesas sugeridas cada mes. unirse a su club. El mensaje clave: Kiwanis es una
Utilice la contraportada para seguir el progreso de su organizacion global de miembros, clubes y socios
club. que se dedican a mejorar el mundo, un nifio y una

comunidad a la vez.

Paso 3: Pase una reunion de club
trabajando el plan.

Identifique a dos miembros para comunicarse con
dos promesas para cada uno de los préximos meses.
De esta forma, los miembros trabajaran en parejas.
Después de todo, los equipos tienen mas éxito.

Se apoyan mutuamente y llegan a mas personas
mas rapidamente. Consulte la guia Dos por Dos
para obtener ayuda para identificar personasy
personalidades que le puedan faltar a su club.

Encuentre mds recursos y herramientas para fortalecer el club en kiwanis.org/twofortwo

Recompense con un Ruby K

Por cada cinco nuevos miembros que patrocine un miembro actual, recompénselos con un distintivo Ruby K.
Los distintivos Ruby K estan disponibles sin costo y se pueden solicitar en kiwanis.org/rubykaward. Organiza
una competencia amistosa entre los miembros para ver quién puede lucir mas Ruby K.
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Centrarse en el reclutamiento

CONSEJOS PARA REJUVENECIR SU CLUB

Recuerde a los socios que, si bien su club puede tener
un grupo especial encargado de invitar a mas amigos
con mentalidad comunitaria a conocer Kiwanis,
itodos forman parte del Comité de Membresia!

En lugar de nombrar un presidente del comité de
membresia, piense en nombrar un Par de Comités
de Membresia, en el que un miembro encabeza el
reclutamiento y la participacién de los miembros
mientras el otro se enfoca en la retencion.

Asegurese de que su club tenga una solicitud de
membresia publicada en su sitio web, para que
aquellos expertos en tecnologia puedan actuar
facilmente segun su interés en unirse a Kiwanis.
También es posible que desee considerar el uso

de PayPal o realizar transferencias electrénicas de
fondos para aceptar cuotas, ya que hoy en dia menos
personas llevan chequeras y efectivo consigo.

Asegurese de que el presidente de su club insista
periédicamente en la importancia de que todos los
socios inviten a amigos, con ideas afines, a proyectos
de servicio y reuniones del club. (“jUna reunion

del club o un proyecto de servicio sin un invitado es
un fracaso!”) No agregaremos nuevos miembros a
menos que los invitemos a probar nuestro producto
y captar nuestro entusiasmo.

Mientras busca invitar a mas amigos con mentalidad
comunitaria a visitar Kiwanis, asegurese de investigar
la poblacién de su area en términos de diversidad

y trate de asegurarse de que su club refleje esa
diversidad.

Considere organizar un impulso de reclutamiento de
membresia de uno o dos dias, utilizando las mismas
metodologias empleadas para abrir un nuevo club
(realizando investigaciones en linea; programando
citas con funcionarios gubernamentales y de
educacion locales clave, asi como con lideres civicos;
haciendo llamadas en frio a empresas del area, etc.).

Una vez que sepa que un invitado planea asistir a

la reunién de su club, busque y conéctese con esa
persona en LinkedIn antes de saludarla y luego pida
a los dirigentes del club que hagan lo mismo después
de la reunién.

Revise y determine si existen espacios centrales
comunes de “incubadora de empresas” en su
comunidad donde los jévenes profesionales se
relinen para compartir ideas y recursos; asegurese
de hablar con el programador para ver si puede
hablar con un grupo de ellos sobre oportunidades

de servicio comunitario y dejar materiales impresos
relacionados con la membresia.

Establezca una reunién anual de servicio
comunitario mezclado para miembros de varios
grupos dirigidos a jévenes profesionales (lideres
emergentes) dentro de su drea geografica, para
que puedan mezclarse y relacionarse con otras
personas de ideas afines. Esta deberia ser una gran
oportunidad para invitarlos a conocer Kiwanis.

Asegurese de brindar a todos los oradores e
invitados destacados, informacién sobre su club 'y
la membresia de Kiwanis durante las reuniones de
su club.

Analice los recursos de noticias empresariales locales
y piense en invitar a los propietarios de empresas
recientemente abiertas y a nuevos ejecutivos de
organizaciones sin fines de lucro a asistir a una de
las reuniones de su club, permitiéndoles hacer un
anuncio de dos minutos (y asegurese de brindarles
informacion sobre la membresia del club 'y de
Kiwanis).

Considere agregar un club satélite formado por

un grupo de socios del club que tal vez necesiten
reunirse en un momento diferente del dia, con

uno o dos de los socios del club actuando como
enlaces. Estos miembros satélites pueden unirse con
miembros de su club para llevar a cabo proyectos

de servicio aunque se retinan en una fecha diferente,
en otro momento y lugar.

Manténgase en contacto con miembros que tal

vez hayan renunciado a ser padres de sus padres,
ayudenlos con las actividades de sus hijos, o si se
sienten sobrecargados al cambiar de trabajo. Estos
miembros ya han demostrado que se preocupan
por nuestra misién y, una vez que equilibren su vida
laboral y personal, es posible que estén dispuestos
a“reintegrarse”a su club.

Si conoce clubes Kiwanis del area que deciden
retirarse, comuniquese con sus socios y consulte si les
gustaria transferir su membresia a su club.

A medida que surjan vivienda en residencia asistida
y comunidades de jubilados dentro de su area
geografica, programe una cita con sus equipos

de liderazgo y hagales saber cémo sus residentes
podrian beneficiarse al formar un club satélite para
unirse con los miembros de su club en proyectos de
servicio local.

COMITE DE MEMBRESIA
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Lista de verificacion anual del director de membresia

ANTES DE COMENZAR EL ANO

Con el presidente del club, realizar una encuesta a los
SOCios.

Reunirse con el secretario y determinar por qué
algunos socios renunciaron el afio pasado.

Reunirse con el director del comité de servicio
para establecer el nimero de socios adicionales
necesarios para alcanzar los objetivos.

Reunirse con el director del comité de Mercadeo y
Relaciones Publicas para demarcar los planes para el
préximo director.

Reclutar miembros para los comités.

Revisar la nueva orientacion de los socios y realizar
las modificaciones correspondientes.

Con su comité, disefiar un plan para el afio
administrativo, basandose en las necesidades y los
objetivos del club.

Ofrecer a los socios pautas para transmitir un
discurso ordenado y l6gico acerca de Kiwanis con los
posibles socios.

Consultar con el presidente del club si se puede
realizar este ejercicio durante las reuniones.

Encargar solicitudes de membresia y folletos del club.

DURANTE EL ANO KIWANIS

Ofrecer una orientacion a todos los socios nuevos,
preferentemente antes del ingreso formal.

Realizar un seguimiento a todos los prospectos de
nuevos socios.

Realizar entrevistas con todos los socios que dejan el
club para determinar los motivos.

Trabajar con los lideres del club para brindar una
formidable experiencia Kiwanis a los socios.

Motivar a los socios a que inviten a posibles socios a
los eventos del club.

Mantener la informacién de los posibles socios en un
registro para compartir.

Realizar un seguimiento a los socios que no participan
en el club para determinar como mantenerlos.
Realizar un reconocimiento permanente de los logros
de los socios y de eventos importantes en sus vidas.
Enviar de manera inmediata el dineroy la
informacion del nuevo socio a Kiwanis International.

Celebrar una ceremonia de juramentacién de los
nuevos socios.
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DE OCTUBRE A DICIEMBRE

- Ofrecer material educativo de Kiwanis a todos los
socios durante una reunién del club.

« Planear un evento social durante las fiestas.
Asegurarse de que todos los socios se conozcan bien
y se sientan parte del club.

« Mandar notas de agradecimiento a todos los que
asistieron al evento. Incluya una invitacién para que
se unan al préoximo evento de servicio del club.

DE ENERO A MARZO

« Con los asesores del Programa de Liderazgo y
Servicio, realizar eventos para los socios de los
programas e invitar también a sus padres o tutores.
Utilizar esta celebracion de asociacion y apoyo para
motivar a los demas a que su unan a su club. Entre
las actividades se podrian incluir: la ceremonia de
juramentacion de los dirigentes, la entrega de becas
o la realizacion de proyectos de servicio en conjunto.

« Realizar un seguimiento a todas las personas que han
demostrado interés en participar en las actividades
del club.

« Aprovechar el cumpleafios de Kiwanis para
planificar un gran evento divertido de membresia
y reconocimiento, a fin de honrar a los socios y su
aporte a la comunidad. Invitar a ex socios, empresas
y entidades de apoyo para celebrar el éxito y el
impacto del club en la sociedad.

DE ABRIL A JUNIO

- Planificar con el director del comité de servicio un
gran evento de servicio que sirva también como
evento de membresia.

« Pedir a todos los socios que recomienden a personas
que serian buenos socios del club.

« Utilizar la guia“Hosting a Membership Event”
(Como organizar un evento de membresia) para
planificar el evento.

« Preparar al club para el evento.

- Realizar un seguimiento del evento para asegurarse
de que todas las partes interesadas se unan al club.

- Comenzar a trabajar con su sucesor/a para que
comience a prepararse para el afo entrante.



DE JULIO A SEPTIEMBRE

« Realizar llamadas de seguimiento o concretar
reuniones presenciales con las personas que
han demostrado interés en el club e intentar
convencerlos para que se unan antes de fin de aio.

« Conversar personalmente con los socios que
piensan cancelar su membresia y tratar de que sigan
participando.

+ Realizar un concurso de membresia entre los socios
para atraer a mas socios nuevos.

COMITE DE MEMBRESIA 67
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RECURSOS

Como lider del club, es su trabajo mantener a su club saludable y a los socios
comprometidos. Use estas herramientas para reconocer logros, recaudar fondos y
mantener la buena salud de su club. Encuentre mas recursos utiles en linea en kiwanis.org.

Programas de reconocimiento y premios

Témese el tiempo para celebrar las contribuciones y logros. Es una excelente manera de de reconocer a los
socios y de a mantener a su club motivado durante todo el afio.

PREMIOS DEL CLUB

Asegurese de que dirigir su club sea una tarea
divertida y gratificante al reconocer el trabajo y los

Para los socios

. Estado de socio vitalicio.

logros de los socios. También es util compartir un + Legion de Honor (ver descripcion en la pagina
pequefio regalo con invitados y oradores. Encuentre siguiente).

ideas para reconocimiento y premios en kiwanis. « Pin Ruby K (por invitar a cinco o mas socios
org/ Recognition. jBuscando regalos para regalar? nuevos).

Vea la seleccion de articulos con la marca Kiwanis en

- Premio de socio distinguido.
Kiwanis Family Store (kiwanis.org/store).

» Beca George F. Hixson otorgada por la Fundacion
Kiwanis por los Nifos (por una contribucién de

PREMIOS DEL DISTRITO USD1.000 a la Fundacién Kiwanis por los Nifios).

Su distrito tendra varias opciones de reconocimiento - Miembro de G. Harold Martin (por una

y de premios para su cluby los socios. Puede contribucién de USD 250 al Fondo de

encontrarlos en la pagina web del distrito, en Oportunidades Juveniles de Key Club).

conferencias de la division y del distrito y en los Miembro de la Sociedad Carthage-Pullman

materiales que se encuentran en las oficinas del (por una contribucion de USD 250 al Fondo

distrito. Contacte a su distrito para obtener mas Circle K Tomorrow).

informacion. « Miembro Honorario Sapphire Circle (por una
contribucién de USD 1.000 al Circle K Tomorrow

PREMIOS DE KIWANIS Fund).

INTERNATIONAL

Su cluby los socios también pueden recibir ADGE

reconocimientos de Kiwanis International. Algunos + Parche de pancarta del patrocinador (para

premios reconocen logros mientras que otros Kiwanis Kids, Builders Club, Key Club, CKl o

reconocen a clubes o personas por sus contribuciones Aktion Club).

financieras. Visite las paginas web de cada seccién « Parche de pancarta de Kiwanis Children’s Fund

para mantenerse al dia con todas las oportunidades (para regalo anual del club).

de reconocimiento. jCasi siempre hay cosas nuevas!
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Legion de Honor

Con el programa Legién de Honor, tu club y Kiwanis
International pueden reconocer a los socios

que cuentan con un total de 25 o mas afos de
membresia (no necesariamente sin interrupcion)
en uno o mas clubes Kiwanis.

Incluso un club organizado en los Ultimos 25 afos
puede tener un socio con derecho a reconocimiento
de la Legién de Honor debido a la membresia de
Kiwanis antes de unirse al club actual.

Seqguro

El Programa de Seguro civil Integral de Kiwanis
Internacional proporciona un seguro de
responsabilidad legal para clubes, socios y
organizaciones del Programas de Liderazgo y Servicio
cuando estan legalmente obligados a pagar dafios a
terceros por lesiones corporales o danos a la propiedad
asociados con una funcién o actividad patrocinada por
la familia Kiwanis.

Este seguro cubre clubes en los Estados Unidos, Canada
y el Caribe. Los clubes pagan una cobertura por cada
socio, que se incluye en el pago de las cuotas de Kiwanis
International. Los clubes estan autorizados a asignar

la prima del seguro como un gasto proveniente de los
ingresos de los proyectos de recaudacién de fondos.

Las disposiciones de la pdliza se aplican a la mayoria
de responsabilidad de los clubes Kiwanis. Como
sucede con la mayoria de las pdlizas de seguro, existen
exclusiones, limitaciones y restricciones. Para obtener

NOTAS

El pin y/o los certificados de la Legién de Honor se
pueden pedir en la Tienda de la Familia Kiwanis.
Estos elementos especifican “25 afos” o algun otro
multiplo de cinco mayor que 25 (p. Ej., 30, 35, 40,
etc.). La regularidad es clave: reconozca a los socios
de la Legién de Honor de la misma manera cada vez
que acumulen cinco afos adicionales de servicio.

una lista de estas exclusiones, consulte la Guia de
recursos de seguros del club.

Kiwanis International encarecidamente urge a sus
clubes a que no realicen eventos que impliquen:

(1) el uso u operacion de un dispositivo o atraccion
mecdnica, operado por un club Kiwanis o un socio del
club Kiwanis, o (2) la detonacién de fuegos artificiales
o dispositivos explosivos detonados directamente
por un club Kiwanis, un socio del club Kiwanis u otro
asegurado. Esta es una pdliza de responsabilidad
legal, y no proporciona beneficios de pago médico

ni ninguna otra cobertura de pago voluntario. Sin
embargo, Kiwanis International brinda cobertura

de pago médico con seguro propio.

Se incluye mas informacién en la Guia de recursos

de seguros del club, que se envia anualmente a la
secretaria de su club. Asimismo, puede encontrar esta
informacion en kiwanis.org/ liability.
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Imagen y percepcion del publico

Su club forma parte de algo grande. Kiwanis es una organizacion global con clubes en

mas de 80 paises, y es una marca global que cada club y socio Kiwanis comparte. Cuando
promocione el club en su comunidad, asegurese de estar utilizando la marca Kiwanis
International mas actual. De esa manera, todo lo que haga también apoyara a sus compareros
Kiwanis y sus clubes en todo el mundo. Cuanto mas compartimos nuestra marca, mas
podemos hacer por los niflos en nuestras propias comunidades y alrededor del mundo.

Puede encontrar recursos para apoyar los esfuerzos de concientizacidon publica de su club, descargar logotipos y
acceder a nuestra Ultima guia de marcas en kiwanis.org/brand.

Documentos gubernamentales de
Kiwanis International

Los documentos de gobierno de Kiwanis International guian a los lideres de Kiwanis a nivel de club, divisién y
distrito. Incluyen los Estatutos de Kiwanis, las Politicas y Procedimientos de la Junta de Kiwanis International, el
Formulario Estandar para los Estatutos del Distrito y el Formulario Estandar para loas Estatutos del Club.

Los Estatutos de Kiwanis International solo pueden ser enmendados por la Asamblea General de Delegados

en la convencién de Kiwanis International (aunque algunas provisiones se pueden enmendar en una reunién

del consejo de Kiwanis International). La junta directiva de Kiwanis International puede revisar las Politicas y
Procedimientos en cualquier momento. Los formularios estandar para los estatutos del club y los estatutos del
distrito generalmente se revisan solo de acuerdo con enmiendas a los Estatutos de Kiwanis International, aunque
la junta puede revisarlos en cualquier momento, si se considera necesario.

La version mas actualizada de cada documento esté disponible en kiwanis.org /governance-finances.
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Estado del club

“En buen estado”

Para ser un club considerado en buen estado, el club de Kiwanis necesita cumplir con las Acciones
esenciales de un Club de Kiwanis segun lo define la Junta directiva de Kiwanis International:

A. Cumplir con todas las provisiones aplicables de B. Cumplir con el Formulario estandar actual para
los estatutos y politicas y procedimientos de los Estatutos del Club, modificado segun lo
Kiwanis International, su distrito y su federacién aprobado por la junta de Kiwanis International.

(si corresponde)..

Clubes que no estan al dia con sus obligaciones financieras

A. Suspension de Carta D. Revocacion de la carta
Cuando un club no paga sus obligaciones Segun los Estatutos Internaciola nales, cuando
financieras internacionales, de distrito o de la un club no paga sus obligaciones financieras
federacion que excedan USD150 facturados y internacionales, de distrito o de federacion a
pagaderos a Kiwanis International dentro de los Kiwanis International dentro de los ocho (8) meses
noventa (90) dias posteriores al vencimiento de posterioresa la fecha de vencimiento, el estatuto
dichas deudas, se considerara que el club no esta al del club se revocara en la préxima reunion de
dia con sus obligaciones financieras y por lo tanto la junta directiva de Kiwanis International. Cada
se suspendera su carta constitutiva. vez que la junta de Kiwanis International deba

revocar directamente el estatuto del club por

B. Se prohibira la representacion del incumplimiento de las obligaciones financieras,
delegadodel club el Gltimo presidente y secretario reportado del
Un club que no esté al dia con sus obligaciones club sera notificado inmediatamente de tal accién
financieras o que tenga deudas de cuotas por el Director Ejecutivo o su designado, y se
pendientes no tiene derecho a ser representado enviaran copias al distrito. El Gltimo presidente y
por delegados en ningun distrito, federacion secretario del club y el distrito seran informados de
(si corresponde) o conferencia o convencién la revocacion de la carta, dos (2) meses antes de la
internacional. fecha de revocacién de la carta.

C. Reporte del estado y notificacion por escrito E. Regreso a“buen estado”
Se enviard un aviso y las razones por las cuales el Si en algiin momento de este proceso antes de
club no esta al dia con sus obligaciones financieras la revocacién de la carta, el club paga su deuda
a no més tardar ciento veinte (120) dias después total, el club regresara al estado de “buen estado”
de que el director ejecutivo o la persona designada y el Director Ejecutivo o la persona designada lo
haya adeudado la deuda al Ultimo presidente y notificara.

secretario del club. Se enviaran copias al distrito.

Clubes en riesgo por baja membresia

A. Condiciones y notificacion B. Asistencia

Dentro de los treinta (30) dias posteriores a la Durante este periodo en que se considera que

entrega de la membresia certificada el 30 de un club esta en riesgo, Kiwanis International -

septiembre, el director ejecutivo o la persona y/o el distrito proporcionaran programas de m

designada notificara a cada distrito de los clubes crecimiento de membresia para ayudar al club en N

en su distrito cuya membresia certificada el 30 el proceso de aumentar su membresia a un nivel c

de septiembre es menor de quince (15). Dichos en el que el club pueda funcionar plenamente a

clubes seran considerados en riesgo. y cumplir con sus responsabilidades de un club (@)
wn

como se requiere en las Acciones Esenciales.
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Reportes, verificaciones y formularios para el ano
administrativo

Algunos de los reportes que el presidente y/o secretario/a debe completar durante el ario administrativo son
los siguientes. Para obtener otros materiales y solicitar informacién, vea el catalogo de Kiwanis Family store en

Kiwanis.org/store.

REQUERIDO

HECHO POR PROPOSITO ANTES DE

Reportes anuales
de eleccién del club

Secretario/a

Notificar a Kiwanis International y al distrito de
los funcionarios del club para el préximo ano
administrativo. La informacion aparecera en el
directorio internacional de Kiwanis.

1 dejunio

club

Reporte anual del

Presidente y
secretario/a

Reportar las actividades del club y el servicio para
el ano.

30 de noviembre

Formulario de
informacion de

Secretario/a

Anadir, borrar, transferir un socio, cambiar la
informacion del socio, o anadir una inscripcion
de una persona (no socia) a la revista de Kiwanis.

Enviar a Kiwanis

International

Notificacion
de cambio de
secretario/
presidente

Secretario/a

Las notificaciones se hacen por medio de la pagina
del secretario/a en linea.

membresia Disponible en linea en Kiwanis.org. Para mas en cuanto este
informacién entre a Kiwanis.org/reporting. completado.
Entregar
a Kiwanis

International
inmediatamente
después de
haber un cambio
con el presidente
o secretario/a

Formulario de

impuesto federal
990/990-N/990-EZ

Tesorero/a
(solo en clubes
de Estados
Unidos)

Puede solicitar asistencia en el centro local del IRS
o en la oficina del distrito de Kiwanis. El IRS tiene el
poder de establecer una multa por no completar el
formulario o por entregarlo tarde.

15 de febrero
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OTROS

HECHO POR PROPOSITO ANTES DE

. Reportar actividades administrativas y de servicio .
Reporte oficial . . Diez (10) de
Secretario/a del club durante el mes. Para obtener mas
mensual . R . . cada mes
informacion, visite: kiwanis.org/reporting.
Certificacion .

. . . Siga las
de delegado y Para registrar la asistencia al congreso y reservar instrucciones
registracion para Participantes alojamiento. Comuniquese con la oficina de su del formulario
la convencion del distrito si tiene alguna pregunta. I

s recibido
distrito
. .. Presentar un formulario de certificacion a Kiwanis
Certificacion ; .
International antes del 30 de abril para los delegados
de delegadoy - s . - .
. ., Participantes o | que asistiran al congreso de Kiwanis International. El )
registracion para . . ) 30 de abril
L. secretario/a secretario de su club puede completar esto a través
la convencion de .
. . ; del panel de su secretario, o puede descargar un PDF
Kiwanis International . . .
en kiwanis.org/convention.
. " Para registrar a los asistentes a la convencion y .
Registracion y o : Siga las
S - reservar alojamiento en el hotel. Los formularios de | .
alojamiento para Participantes al | . Ny N 7 Iy instrucciones
iy inscripcion y alojamiento se envian en la edicion
la convencion de congreso L . . . - , de la carta
. . . de diciembre de la revista Kiwanis y también estan _
Kiwanis International . . . . . recibida
disponibles en kiwanis.org/convention.
En algunas areas (estados, provincias, paises),
una corporacién sin fines de lucro, como un club
Reporte anual de . L .
- . . Kiwanis incorporado, debe presentar un informe .
corporaciones sin Secretario/a Varia
anual. Consultar con un abogado fiscal local o
fines de lucro . . .
un funcionario gubernamental apropiado para
determinar si esto se aplica a su club.
En algunas éreas, los organismos gubernamentales
Reporte a las requieren informes y pagos de los empleadores
entidades . (incluidos los clubes Kiwanis que emplean
Secretario/a o . - . . .
gubernamentales secretarias administrativas, etc.) e informes de Varia
Tesorero/a . .
sobre la cobertura a impuestos federales de desempleo para ciertos
empleados empleados. Los requisitos varian de un pais a otro.
Consulte las oficinas gubernamentales locales.
La legislacion requiere que cualquier solicitud de
recaudacion de fondos por parte de los clubes
Kiwanis o en su nombre y los distritos de Kiwanis
. . deben incluir una declaracion expresa de que las
Ley de ingresos Presidente de Lo . P 9 Antes
. contribuciones u obsequios a (ingrese el nombre .
de Estados Unidos | recaudos (Solo . Lo decualquier
N del club) no son deducibles como contribuciones -
sobre la solicitacion | clubes en o . actividadde
caritativas para fines del impuesto federal sobre
de recaudos EE.UU.) 9 recaudo
la renta. La declaracion debe estar en un formato
visible y facilmente reconocible en todas las
solicitudes, ya sea en forma escrita o impresa, por
televisién o radio, o por teléfono.
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Politicas y procedimientos Kiwanis para la
proteccion juvenil.

Todos los adultos que trabajen con personas menores de 18 afos en cualquier evento de
Kiwanis tendran que leer/entender, aceptar, y seguir estas politicas.

Actualizado en octubre de 2022

EDUCACION

Cada club Kiwanis debe informar y educar a los socios sobre estas politicas, las mejores
practicas y las acciones requeridas que deben tomarse en caso de que un/a joven

se encuentre en una situacion potencialmente peligrosa.Cada ano, el club debe
proporcionar a los socios una copia de estas politicas con capacitacién educativa,
informandoles de los mas altos estandares de conducta y conciencia.

Cada distrito Kiwanis debe ofrecer un férum o taller educativo durante cada conferencia
o congreso distrital acerca de las pautas y las mejores practicas a seguir para los adultos
que trabajen con jovenes. Se debe utilizar el material proporcionado por Kiwanis
International. (432.12)

ACOMPANANTES

El o laacompanante puede ser un socio Kiwanis, un miembro de la facultad, padre,

tutor legal o persona que esta en el lugar de un padre, de 21 aflos o mayor, que ha sido
aprobado por la escuela o agencia y registrado en la escuela o agencia para acompanar a
los socios jovenes en el evento especifico. (432.12)

Acompafantes para eventos nocturnos: al asistir a un evento de Kiwanis que requiere
pasar la noche en un hotel o campamento/conferencia, se espera un acompanante
adulto adecuado y debe incluir no menos de un hombre adulto por cada diez o parte

de diez hombres jévenes, y un adulto. femenina por cada diez o parte de diez jévenes
femeninas. Todos los administradores de distrito y acompafnantes deben alojarse en el
mismo hotel que los jovenes asistentes. Excepto en el caso de que un padre comparta un
dormitorio u otro lugar para dormir (por ejemplo, una tienda de campaia) con su propio
hijo, ningun adulto debe compartir un dormitorio de hotel o dormitorio u otro lugar
para dormir con un joven. En el caso de que el dormitorio conste de varias camas, como
una barraca o una cabafa de campamento, los adultos pueden compartir el dormitorio
con miembros jévenes del mismo sexo, siempre que haya dos o mas adultos presentes.
(432.4)

Excepto en el caso de que un padre comparta un dormitorio u otro lugar para dormir
(por ejemplo, una tienda de campaia) con su propio hijo, ningun adulto debe compartir
un dormitorio de hotel o dormitorio u otro lugar para dormir con un joven. En el caso
de que los dormitorios consten de varias camas (como una litera o una cabafna de
campamento), los adultos pueden compartir los dormitorios con miembros jovenes

del mismo sexo, siempre que haya dos o mas adultos presentes.

Acompanantes para eventos de un solo dia: un minimo de un adulto por cada 50
estudiantes deben servir como acompanantes durante la totalidad de un evento de un
solo dia. Ademas, los acompanantes deben seguir todas las politicas y procedimientos
aplicables. (B.16.a)
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VERIFICACION DE ANTECEDENTES PENALES

Los clubes Kiwanis deben tener una verificacién de antecedentes penales sin un
record criminal, realizada y verificada por Kiwanis International, de todo socio que sirva
como asesor de Kiwanis para cualquier club de los Programas de Liderazgo y Servicio
(Aktion Club, Circle K, Key Club, Builders Club y K-Kids). Se seguiran los criterios de
Kiwanis International para determinar si la verificacién garantiza que la persona no
tiene ninguin antecedente penal. Las verificaciones de antecedentes seran vélidas por
no mas de dos afos. Los clubes PSL que soliciten la constitucién solo seran aprobados
una vez que el asesor designado de Kiwanis tenga una verificacion de antecedentes
penales realizada por Kiwanis International. Se recomienda a los clubes que garanticen
verificaciones de antecedentes confidenciales para todos los adultos que trabajaran
directamente con jovenes fuera de la escuela y/o que no hayan sido sometidos a una
verificacién de antecedentes. La verificacion de antecedentes penales debe cumplir
con las leyes y requisitos locales y estatales / provinciales aplicables.

Kiwanis International requiere verificaciones de antecedentes penales realizadas por
su proveedor para todos los adultos que trabajan con jovenes en todos los eventos
patrocinados por Kiwanis International. Estos incluyen: el Congreso.

TRANSPORTE

Cuando se transporta a jovenes, la mejor practica es tener tres personas en el automovil
en todo momento con la aprobacién documentada del padre o tutor. Cuando no se
pueden cumplir estas dos condiciones, se debe cumplir una de ellas. Todas las decisiones
de transporte deben hacerse de acuerdo con las leyes locales y las politicas escolares.

ADMINISTRADORES DE DISTRITO PARA PROGRAMAS DE
LIDERAZGO DE SERVICIO (SLP)

Kiwanis International requiere que todos los administradores de distrito de SLP
completen un proceso de solicitud, que incluye la presentacién de una solicitud
completa, una revisién de antecedentes penales realizada y verificada por Kiwanis
International, la finalizacién de la capacitacion sobre proteccién juvenil de Kiwanis
International y cualquier otro elemento que Kiwanis International pueda requerir.
Después de recibir la solicitud de una persona y verificar todos los elementos
requeridos, Kiwanis International revisara la informacion y decidira, a su entera 'y
absoluta discrecion, si la persona es aceptada para convertirse en administrador
del distrito de SLP. Kiwanis no tiene la obligacién de permitir que una persona se
convierta en administrador del distrito de SLP basandose Unicamente en la revision
de antecedentes penales. La denegacion se puede apelar mediante el proceso descrito
en el Procedimiento 197.
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USO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS, TABACO, MARIHUANAY
OTRAS SUBSTANCIAS

Mientras asista a cualquier evento de Kiwanis realizado principalmente por o para el
beneficio de los jovenes, se espera que los adultos se abstengan de usar o estar bajo
la influencia de bebidas alcohdlicas, tabaco y/o productos de marihuana, incluido los
recetados para uso medicinal. Ademas, el uso y/o posesion de drogas ilegales o el uso
indebido/ilegal de farmacos legales esté prohibido.

MEDICAMENTOS

La posesion de medicamentos con receta o sin receta por jovenes durante eventos
de Kiwanis sera solo permitido con la aprobacién por escrito de los padres o tutores.
(432.6)

REPORTES

Si un Kiwanis observa un comportamiento probleméatco que involucra a un joven en
un evento de Kiwanis o se da cuenta de una situacién que es ilegal o potencialmente
peligrosa para un joven, debe comunicarse inmediatamente con el personal apropiado
en el evento y notificar al personal de la ley segun corresponda. Se deben seguir todas
las leyes locales, estatales, provinciales y federales con respecto a la presentacion de
informes. (432.2) Kiwanis International ahora ofrece una linea de asistencia confidencial
las 24 horas: 1-888-607-SAFE. La linea de asistencia puede utilizarse si se cree que un/a
joven ha sufrido daios o si su seqguridad o bienestar esta en peligro.

INFORMACION PERSONAL

Todos los documentos que contengan informacion personal de cualquier joven

que asista a un evento de Kiwanis, incluyendo formularios de registro, informacion
médica, formularios de permiso de tratamiento, etc. se consideraran confidenciales.
Deben crearse procesos que protejan esta informacién, como minimizar el nUmero

de personas con acceso a estos documentos. Los documentos se conservaran durante
un minimo de tres afnos o mas, segun lo exijan las leyes y reglamentos estatales/
provinciales. Una vez que expire el periodo de conservacion, se destruiran (o trituraran)
los documentos para mantener la confidencialidad de la persona. La eliminacion y
destruccion de toda la informacién confidencial se ajustara a las leyes y regulaciones
estatales/provinciales aplicables. (432.9)
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JOVENES Y LAS REDES SOCIALES

Para cualquier aplicacion de redes sociales que implique solicitar una conexién (como
invitar a alguien a ser amigo en Facebook), los adultos nunca deben iniciar estas
conexiones con los jévenes. Si un joven solicita la conexion a un Kiwanis, debe usar su
mejor criterio para responder. Los adultos deben tratar su interaccién con los jévenes
en los sitios de redes sociales como si estuviera ocurriendo en publico, frente a otros
adultos y jévenes. En otras palabras, si no es apropiado decirle algo a una persona joven
en publico, tampoco es decirselo como un comentario en un sitio de redes sociales.

Los Kiwanis deben abstenerse de interacciones que puedan verse como excesivas
(como “gustar” o comentar constantemente en las publicaciones de una persona en
Facebook). Antes de publicar cualquier medio en linea, como fotografias, obtenga el
permiso de todas y cada una de las personas (o padres de menores) que aparezcan
en esos medios; podria ser ilegal hacer lo contrario. (Consulte la politica B de Kiwanis
International para ver las pautas completas de las redes sociales). (432.10)

PROBLEMAS DE SALUD O DE COMPORTAMIENTO

Los kiwanis son vistos por un joven como un adulto en el cual puede confiar con
informacién personal y/o confidencial. Los kiwanis deben abstenerse de aconsejar a los
jovenes ; por lo contrario, deberian ayudar al joven a encontrar un profesional que lo
pueda ayudar. (432.11)

CONFLICTO CON OTRAS LEYES

Cuando este guia entre en conflicto con las politicas o reglas de la escuela local, o con
las leyes o regulaciones locales estatales/provinciales o nacionales, prevaleceran los
estandares de conducta mas altos. (432.8)
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CONTACTOS IMPORTANTES
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