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La presente es la edición de 2009 de la Guía para dirigentes de la Asamblea de 
Distrito, la cual le servirá para la realización de las Asambleas de Distrito de 2010, 
2011 y 2012. Las fuentes de información en las que se basa esta edición son los 
Estatutos prescritos a los clubes rotarios, el Reglamento que se recomienda a los 
clubes rotarios, los Estatutos de Rotary International, el Reglamento de Rotary 
International, el Rotary Code of Policies y The Rotary Foundation Code of Policies. 
Se ruega consultar dichos documentos para obtener la normativa vigente. Todo 
cambio efectuado a dichos documentos por el Consejo de Legislación de 2013 o la 
Directiva de RI o el Consejo de Fiduciarios de La Fundación Rotaria anula la norma-
tiva que aparece en esta publicación.

Esta Guía ha sido preparada por la División de Capacitación y Formación de Líderes 
de Rotary International. Toda consulta o comentario sobre el presente manual debe-
rá remitirse a:

Leadership Education and Training Division
Rotary International
One Rotary Center
1560 Sherman Avenue
Evanston, IL 60201-3698, EE.UU.
Correo electrónico: leadership.training@rotary.org
Teléfono: +1 847 866 3000
Fax: +1 847 866 9446



Índice

Planificación y organización
Propósito de la Asamblea de Distrito	 1
Logísticas		  2
Modelo de programa	 4
Preparación de los dirigentes de capacitación	 5
Cómo utilizar esta Guía para dirigentes	 5
Cómo utilizar las guías de las sesiones	 6
Evaluación		  8

Sesiones
Sesión plenaria de apertura	 15

Sesiones 1-3 para los presidentes electos de club	 17
Sesión 1: Oratoria	 17
Sesión 2: Liderazgo	 27
Sesión 3: Estudio de caso	 37

Sesiones 1-3 para los secretarios de club 	 45
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 45
Sesión 2: Establecimiento de metas	 57
Sesión 3: Estudio de caso	 59

Sesiones 1-3 para los tesoreros de club	 65
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 65
Sesión 2: Establecimiento de metas	 75
Sesión 3: Estudio de caso	 77

Sesiones 1-3 para el Comité de Administración del club	 83
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 83
Sesión 2: Establecimiento de metas	 95
Sesión 3: Estudio de caso	 107

Sesiones 1-3 para el Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club	 113
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 113
Sesión 2: Establecimiento de metas	 127
Sesión 3: Estudio de caso	 139



Sesiones 1-3 para el Comité de Relaciones Públicas del club	 151
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 151
Sesión 2: Establecimiento de metas	 163
Sesión 3: Estudio de caso	 175

Sesiones 1-3 para el Comité de Proyectos de Servicio del club	 183
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 183
Sesión 2: Establecimiento de metas	 197
Sesión 3: Estudio de caso	 209

Sesiones 1-3 para el Comité de La Fundación Rotaria del club	 217
Sesión 1: Funciones y responsabilidades	 217
Sesión 2: Establecimiento de metas	 233
Sesión 3: Estudio de caso	 245

Sesión 4 
  Ejercicio en equipo:  
  Finalización de las metas del club y resolución de problemas	 253

Sesión plenaria sobre asuntos del distrito	 267

Sesión plenaria de clausura	 269

La sección “Planificación y organización del Seminario” ha sido elaborada para 
que la utilice el Comité de Capacitación Distrital. Además de la información 
logística, incluye instrucciones para el uso de las guías de cada sesión, las cuales se 
fotocopiarán y distribuirán a cada dirigente de capacitación. La sección dedicada 
a las sesiones incluye las guías para cada sesión, las cuales deberán entregarse al 
correspondiente dirigente de capacitación.
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Planificación y organización 

La Guía para dirigentes de la Asamblea de Distrito contiene la información necesa-
ria para convocar este tipo de evento de conformidad con las pautas recomendadas 
por la Junta Directiva de RI. Se deberá considerar como un esquema general para la 
Asamblea de Distrito en lugar de una guía de observancia estricta. Se exhorta a los 
gobernadores y al Comité de Capacitación Distrital a adaptar el contenido de esta 
guía a las necesidades de los participantes, insertando ejemplos locales, modifi-
cando la redacción de las preguntas y puntos fundamentales, y reformulando el 
programa, según las prioridades locales.

Esta Guía se publica en nueve idiomas y se envía a los distritos de todo el mundo 
rotario. Además de la versión impresa, está disponible en CD-ROM. Las transparen-
cias complementarias incluidas en el disco pueden adaptarse a su distrito y utilizar-
se con un proyector LCD o imprimirse como transparencias en color.

Para más información sobre los aspectos logísticos y de capacitación de la reunión, 
consulte el Manual de instrucción distrital (246-ES).

Propósito de la Asamblea de Distrito

El propósito de la Asamblea de Distrito es: 

Preparar a los funcionarios de club entrantes para su año en el cargo y constituir •	
su respectivo equipo de liderazgo

Brindar a los gobernadores de distrito electos, asistentes de gobernador entrantes •	
y comités distritales la oportunidad de motivar a los equipos de dirigentes del 
club y establecer vínculos para la colaboración 

El programa de la Asamblea de Distrito cubre los siguientes temas: 

Lema de RI•	

Funciones y responsabilidades•	

Normas y procedimientos•	

Selección del equipo y entrenamiento•	

Establecimiento de metas anuales y a largo plazo•	

Recursos•	
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Sesión plenaria de apertura (30 minutos)

La sesión plenaria de apertura ofrece al gobernador electo la oportunidad de dirigir 
la palabra por primera vez a los participantes y marcará la tónica de todo el semina-
rio. El discurso de apertura deberá informar, motivar e inspirar a los participantes. 
Los gobernadores electos deberán utilizar el esquema que se incluye a continuación 
(y las transparencias correspondientes) como referencia para preparar su discurso.

Materiales 
Transparencias 1-5

Propósito

TRANSPARENCIA 1
Explique cómo preparará la Asamblea de Distrito a los dirigentes de club•	

Destaque elementos importantes del programa del seminario, incluida toda infor-•	
mación logística

Presentación del lema de RI

TRANSPARENCIA 2
Explique cómo se aplica el lema a su visión del distrito el año entrante•	

Proporcione ejemplos sobre cómo los clubes podrán inspirarse en el lema al •	
emprender proyectos y actividades

Metas del distrito

TRANSPARENCIA 3
Describa las metas que el presidente electo de RI ha establecido para los clubes y •	
distritos rotarios el año entrante

Describa las metas que el distrito estableció para el año entrante•	

Analice proyectos y actividades que apoyan las metas o están relacionados con •	
éstas

                      Asamblea de Distrito 2009

¡Bienvenido a la Asamblea
de Distrito!

Pulse aquí si desea incluir un
subtítulo

Asamblea de Distrito 2009

Incluya el lema y el logotipo de RI.

El lema de RI

Asamblea de Distrito 2009

Indique las metas del distrito.

Metas del distrito
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Describa cómo las metas del club armonizan con las metas del distrito•	

Explique cómo los dirigentes podrán trabajar con sus clubes para alcanzar estas •	
metas

Describa cómo los dirigentes distritales podrán ayudar a los clubes a lograr estas •	
metas

Plan de Liderazgo para los Clubes

TRANSPARENCIA 4
Explique el objetivo del Plan de Liderazgo para los Clubes•	

Pregunte qué clubes han implementado el Plan de Liderazgo para los Clubes en •	
el distrito

Explique cómo el Plan de Liderazgo para los Clubes realzará el funcionamiento •	
de los clubes rotarios

Objetivo de Rotary y las Avenidas de Servicio

TRANSPARENCIA 5
Explique cómo las metas de los clubes y distritos promueven el Objetivo de •	
Rotary a través de las Avenidas de Servicio

Indique cómo los dirigentes distritales apoyarán a los clubes para que logren el •	
Objetivo de Rotary

Logística
Repase el programa de actividades, incluido el tiempo dedicado a los descansos y 
las comidas, si corresponde

Asamblea de Distrito 2009

Plan de Liderazgo para los
Clubes

El propósito del Plan de
Liderazgo para los Clubes es
fortalecer a Rotary en el
ámbito de los clubes,
proporcionándoles el
andamiaje administrativo
propio de los clubes eficaces.

Asamblea de Distrito 2009

Avenidas de Servicio
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NOTAS

Sesión 1: Presidentes electos de club  
Oratoria

(60 minutos)

Objetivos de la capacitación
Al finalizar la sesión, los participantes podrán: 

Comprender las técnicas de oratoria1.	
Conocer los métodos para mejorar las técnicas de oratoria.2.	

Programa de la sesión
Introducción	 10 minutos
Oratoria	 15 minutos
Ejercicio	 30 minutos
Repaso	   5 minutos

Materiales
Transparencias
	 6.	 Título de la sesión 1
	 7.	 Objetivos de la capacitación
	 8.	 Sugerencias para preparar su  

presentación
	 9.	 Sugerencias para mejorar las  

dotes de oratoria
	 10.	 Objetivos de la capacitación

Hojas de trabajo
	 1.	 Oratoria 
	 2.	 Resumen

Notas para el dirigente de capacitación

Para obtener más información sobre cómo moderar esta sesión y una lista de ejercicios interactivos, consulte •	
la sección “Cómo utilizar las guías para las sesiones”, al comienzo de esta publicación, la cual puede solicitar 
al Comité Distrital de Capacitación. 
Esta guía sirve sólo como un esquema. Podrá modificarla y adaptarla a su público, e incluir ejemplos relevan-•	
tes para su distrito, cuando lo considere apropiado. 
Este símbolo •	 , sugiere la realización de un ejercicio interactivo. 
Durante esta sesión, remita a los participantes al •	 Manual del presidente del club (222-ES) y explique las 
secciones relacionadas con esta sesión. Para obtener información actualizada y publicaciones sobre Rotary, 
visite www.rotary.org. 
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NOTAS

Introducción	 (10 MINUTOS) DE  A 

	 TRANSPARENCIA 6
Título de la sesión 1

Notas para el dirigente de capacitación

Preséntese a los participantes y explique su fun-•	
ción como moderador de la sesión.

Establezca las pautas del trabajo en grupo, como los •	
turnos para hacer uso de la palabra; enfatice que se 
agradecerán todos los comentarios que se efectúen 
y que los participantes deberán abstenerse del uso 
de teléfonos celulares.

Recomendamos que inicie con una actividad rela-•	
cionada con el tema de la sesión, en la cual cada 
participante se dé a conocer ante el grupo. 

Repase los objetivos de la sesión con los partici-•	
pantes.

Remita a los participantes al resumen de la sesión •	
y sugiérales que tomen notas.

	 TRANSPARENCIA 7
Objetivos de la capacitación

	 REMÍTASE A LA HOJA DE TRABAJO 2
Resumen

Nota para el dirigente de capacitación

Use las preguntas siguientes para determinar el gra-•	
do de conocimientos de los participantes y adapte 
la sesión en forma acorde.

                      Asamblea de Distrito 2009

Sesión 1:
Oratoria

Asamblea de Distrito 2009

Objetivos de la capacitación

• Comprender las técnicas de
oratoria.

• Conocer los métodos para mejorar
las técnicas de oratoria.
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NOTAS
	 ¿Alguno de ustedes ha ejercido 

anteriormente el cargo de presidente? 

	 ¿Cuáles han sido sus experiencias de 
oratoria?
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NOTAS

Oratoria	 (15 MINUTOS) DE  A 

	 ¿Por qué es importante que los 
presidentes de club posean dotes de 
oratoria?

	Puntos fundamentales

Los presidentes hacen uso de la palabra todas las se-•	
manas ante los socios del club. 

Los presidentes se constituyen en voceros del club y •	
de Rotary. 

	 ¿Cómo pueden prepararse para una 
presentación? 

	 TRANSPARENCIA 8
Sugerencias para preparar una presentación

	Punto fundamental

Antes de la presentación, los presidentes  •	
deberán:

Conocer a fondo el tema que tratarán.––

Destacar los puntos principales.––

Tomar notas, si es necesario. ––

Preparar audiovisuales, según se necesite.––

Practicar el discurso.––

	¿Qué pautas siguen al usar material 
audiovisual?

Asamblea de Distrito 2009

Sugerencias para preparar la
presentación

• Conocer a fondo el tema.
• Destacar los puntos principales.
• Tomar notas, si es necesario.
• Preparar audiovisuales, según se

necesite.
• Practicar la presentación.
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NOTAS
	Punto fundamental

A fin de preparar materiales audiovisuales eficaces, •	
los presidentres deberán: 

Limitar la cantidad de texto en cada transparen-––
cia.

Utilizar letras de tamaño y forma fácilmente legi-––
ble.

Utilizar gráficos para ilustrar los puntos funda-––
mentales.

	 ¿Qué sugerencias tienen para dar 
eficacia a los discursos? 

	 TRANSPARENCIA 9
Sugerencias para mejorar las dotes de oratoria

	Punto fundamental

A efectos de un discurso eficaz, los presidentes de-•	
berán:

Utilizar relatos a manera de ejemplo para ilustrar ––
los puntos fundamentales.

Mantenerse dentro del marco de tiempo progra-––
mado para la presentación.

Evitar leer las notas preparadas.––

Establecer contacto visual con los asistentes y ––
mantener una buena postura.

Hablar despacio y claramente; evitar la monoto-––
nía, variar el tono de la voz.

Proyectar seguridad y sentirse cómodo.––

	 ¿Cómo puede lograr sentirse cómodo y 
seguro al hablar ante una audiencia? 

Asamblea de Distrito 2009

Sugerencias para mejorar las dotes de
oratoria

• Ilustrar los puntos fundamentales con relatos.
• No excederse del tiempo asignado.
• Evitar leer las notas.
• Mantener contacto visual y buena postura.
• Hablar claramente, variar el tono de voz.
• Proyectar seguridad y sentirse cómodo.




