ROTARY INTERNATIONAL
Pautas para el envio de la declaracion de gastos
Voluntarios y personal

Este documento incluye las directrices sobre Ipgaracion y envio de una declaracién de gastos afgofAntes de iniciar un viaje en nombre de Rotlg,
y familiaricese con todas las normas de Rotary sobembolso de gastos, con las instrucciones yetfmrmulario deDeclaracion de gastagie podra
consultar en l&Pagina de ingreso para los rotarfebportal de Rotary) o bajgww.Rotary.org

1. Normativa de Rotary en materia de gastos de viajgsdeclaracion de gastos

» Leala normativa concerniente antes de iniciarigje\a fin de conocer qué gastos incurridos en
cumplimento de las gestiones de Rotary se considesmbolsables.

* Ubique el formulario oficial para Beclaracion de gastode Rotary a fin de familiarizarse con el
documento y las instrucciones pertinentes. Piengmgrimir una copia para registrar los gastos sdgs
vaya realizando.

» Lanormativa y los formularios pueden consultarseleortal de Rotary o baj@ww.rotary.org

2. Datos clave

» Los datos clave deberan expresarse con clarida€eciadmente aquellos relacionados con los conceptos
nombre, personal/voluntario, medio de pago, doiiibrreo electrénico, fechas cubiertas, lugar yetas
cubiertas.

* Asegurese de notificar como y donde desea recibieesmbolso. Si desconoce si Rotary cuenta con los
datos para emitir el reembolso a su favor, sirvasetir elFormulario de informacion para la emision de

pagoque podra ubicar emww.rotary.org
* Firme y feche la declaracion de gastos.

IMPORTANTE: Mediante su firma asegura que todosubsos corresponden estrictamente a gastos
incurridos durante la realizacion de actividadesaas.

3. Descripcién / Propésito

» Asegurese de que cada gasto de su declaracioispande con lo establecido en la normativa de Rotary
en la cual se incluyen gastos razonables por cemdepprestacion de servicio a la entidad. No setan
descripciones tales como “miscelaneos” o “gastasomes”.

* Los gastos remitidos para su reembolso que quedatuidos de la normativa no podran ser tramitadss y
devolveran al rotario para que éste efectle lasfitaciones necesarias, resultando en un retrasoage.

Ejemplos
* En el rubro “Proposito del gasto”, bajo “Transpirteberd incluirse: Kildémetros en automovil parsitar

el Club Rotario de Anchorage, 100km x .4062
» Bajo el rubro “Propdésito del gasto”, en el detdkd concepto “Comidas” deberé especificarse: Cenadc
presidentes de club para abordar el desarrollowdadro social

4. Numero de asistentes / Relacion institucional dedatras personas

» Sila declaracion incluye gastos en los que pp#roin otras personas, incluyanémero de personas
presentes y su relacion con la institucion o elivoade su presencia.

Ejemplos
Diez (10) miembros del personal de La Fundaciérafeot

Quince (15) integrantes del Comité de Rotaract

IMPORTANTE: La documentacion referente a una cord&lan grupo de personas, realizada por asuntos
relacionados con la entidad, deberd incluir el noebel restaurante y la ubicacién, imerode personas
gue comieron y la fecha y el importe del gasto.dd&ldlocumentarse la relacion institucional de legstentes.
Aunque puede facilitar la labor, no es necesastali el nombre de cada uno de los presentes.

El formulario oficial para la Declaracion de gastde Rotary puede consultarse en el portal de Raidrgjo www.Rotary.org.
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5. Documentacion probatoria

» Cercitrese de adjuntar a la declaracion de gastos toda la docunreptabitoria necesaria. Los documentos
gue no estén en inglés deberan traducirse antes de ser repatiaes reembolso.
* Serequiere la presentacion de justificantes para todo reemedsoerdo con lo siguiente:
i.  Gastos iguales o superiores a 75 délares para los voluntarios
il. Gastos iguales o superiores a 25 délares para el personal
iii. La factura del hotel es necesaria, independientemente de la cualelieerg acompanarse de la prueba
del pago efectuado
¢ Por qué? Porque los gastos de hotel suelen correr a aeboub local o del distrito.

IMPORTANTE: Debera incluir documentacién probatoria, camaecibo, un cheque anulado, el estado de
cuenta de su tarjeta de crédito o una factura a fin defiger cada gasto. Un cheque anulado, junto con una
factura, suele considerarse suficiente para comprobar ebg&sh embargo, un cheque anulado, por si mismo,
no constituye prueba de gastos realizados a fin de cumitarea o misibn encomendada por Rotary.

Asimismo, un formulario de inscripcién no supone prudgdbaago y debera acompafarse de un recibo
electrénico, un cheque anulado o la porcién del informeadtog de su tarjeta de crédito donde figure el cargo.

6. Kilometraje y tipo de cambio

» Lastarifas de reembolso por kilometraje o millas yos tipos de cambiopueden consultarse en
www.rotary.org. Utilice la tabla que figura bajo la pestafia de “instrucciones” dedarhcion de gastos a fin
de calcular el reembolso por kilometraje o millas. Coplél@netraje final en la pagina principal de la
declaracion de gastos.

i. Kilometraje— Documente la distancia viajada y calcule el importe del reemiiidligando la tarifa de
reembolso por kilometraje de RI aplicable.

ii. Tipos de cambio

« Al convertir la moneda local en ddlares estadounidenses, utiliip® ele cambio de RI
correspondiente.

« De no utilizarse el tipo de cambio de RI, debera proporcioreadeclimentacion necesaria para
justificar el origen de dicho tipo de cambio (por ejemplogiaidn del informe de la tarjeta de
crédito aplicable o el recibo de una oficina de cambio de moneda).

« De no contarse con la debida constancia respecto al tipo de cambtdizara el tipo de cambio de
RI.

IMPORTANTE:SI no se ofrece servicio de transporte aéreo, seembolsara a los viajeros el
importe del viaje autorizado por Rotary, por el medo de transporte alternativo mas
econdmico posible (automévil particular, tren, autbus, transbordador, etc.). Si se prevé que
los costos de viaje superen los 250 ddlares, seueqdra autorizacion de RITS.

7. Tramites / Autorizacion

* Los voluntariogleberan enviar su declaracioén de gastos a la persona de enlace dal parsosu revision y
aprobacién. Posteriormente, la documentacién se enviara a CoenBegar para su tramitacion. Los
voluntarios deberan remitir sus gastos dentro de losa@0dgi haberlos realizado. Todos los gastos remitidos
una vez transcurridos 60 dias no se reembolsaran, excepto ctorileaaidn del secretario general.

* Los miembros del persondéberan enviar su declaracion de gastos al gerente de su areseataldgdrcentro
de gastos, quien detenta la responsabilidad presupuestaremnttelde gastos para el que viajé. Esta persona
firmard y fechard su aprobacion en la declaracion de gastos y la&enttuentas por Pagar para que sea
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tramitada. Los miembros del personal deberan remitir sussgdestiro de los 30 dias posteriores a haberlos
incurrido.
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