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PRÓLOGO


La Estructura Financiera del Distrito Catorce se preparó en 1976 y la Junta de Distrito la revisó por primera vez, el 22 y el 29 de agosto de 1979. En la Conferencia del 30 de octubre del mismo año en el Caribe Hilton, en San Juan, el cuerpo votante de Conferencia aprobó la misma. A partir de este momento, la Junta de Distrito ha enmendado, revisado y evaluado ininterrumpidamente, cada cuatro años la Estructura Financiera del Distrito Catorce.

Con el propósito de cumplir con esta responsabilidad se organizó el Comité evaluador del año 2019 - 2020 el cual quedó compuesto según se indica a continuación:

Ileana Pacheco Morales – Gobernadora (miembro ex-oficio) Virginia Caballero Santos – Gobernadora Electa (preside el comité) Olga Ramos – Primera Vice-Gobernadora
Carmen Agosto – Segunda Vice-Gobernadora Idelisa Quiñones – Tesorera
Zwinda Rivera – Coordinadora de Finanzas Annette Martínez – Ex – Gobernadora Inmediata Joanne R. Savino – Secretaria
Iris Ramos - Parlamentarista

Los trabajos se comenzaron el día 21 de septiembre de 2019 y se continuaron el 28 de septiembre, ambas reuniones en Caguas, con miras a finalizar el proceso en el mes de diciembre. Causas ajenas a nuestra voluntad no permitieron que se completaran los trabajos para la fecha programada. Se tomó la decisión de terminar la revisión después de las festividades navideñas. Lamentablemente los temblores frecuentes que afectaron el área sur de la Isla y luego el desarrollo de la pandemia del Corona Virus retrasaron aún más el proceso. Aún así, el Comité, consciente de su responsabilidad, reanudó los trabajos mediante el sistema de teleconferencias. Estas reuniones se llevaron a cabo los días 23, 24 y 30 de abril de 2020 y 23 de mayo de 2020.

El documento se revisó y reestructuró completamente con el propósito de producir un manual sencillo y fácil de entender y manejar.

Éste será en lo sucesivo la guía que regirá las finanzas del Distrito.


INTRODUCCIÓN


El	MANUAL	DE	NORMAS	FINANCIERAS	DEL	DISTRITO	CATORCE,
fundamentado en la Estructura Financiera creada en el 1976 y revisada consecutivamente cada cuatro años, contiene las normas que, en lo sucesivo, regirán los procesos financieros que se llevan a cabo en el Distrito y sustituye el documento: Evaluación Estructura Financiera Distrito Catorce y Normas Financieras revisadas 2016.

Éste servirá de guía para que los integrantes de la Junta puedan desempeñar de manera responsable sus deberes financieros.

El funcionamiento eficiente y efectivo de toda organización requiere, entre otras cosas, el conocimiento y claro entendimiento de sus normas financieras por parte de todos sus integrantes. Todos los clubes del Distrito recibirán copia de este documento y serán responsables de divulgar la información en reuniones y actividades de desarrollo de matrícula.

En este manual encontrarán las normas que rigen todo lo relacionado a:
1. Las cuentas del Distrito
2. Transacciones económicas
3. Manejo de fondos
4. Informes financieros y presupuestos
5. Conferencias y otras actividades especiales del Distrito
6. Comprobantes de pagos
7. Pago de cuotas
8. Gastos permitidos y otros detalles que servirán de guía en el manejo efectivo y responsable de las finanzas.

DISTRITO CATORCE

NORMAS FINANCIERAS REVISADAS
enero 2023

A. Normas Generales

1. Con el propósito de facilitar la labor de la Gobernadora y la Tesorera y asegurar la pureza de los procesos financieros la Gobernadora podrá nombrar un Coordinador de Finanzas que servirá de enlace entre ella y la Tesorera. Este funcionario no tendrá derecho al voto y llevará a cabo las tareas y funciones que en este documento se le adjudican.
2. Toda transacción financiera (presupuestos, informes, registros, comparaciones y auditorías) debe estar preparada conforme al año fiscal oficial del Distrito Catorce (1ro. de junio al 31 de mayo).
3. Cuentas del Distrito

(a) El Distrito tendrá varias cuentas bancarias para facilitar el manejo de las finanzas, todas estarán a nombre de Distrito Catorce.

(b) Ningún comité mantendrá una cuenta separada a las del Distrito.

(c) Las firmas autorizadas en las cuentas serán tres a saber: la Gobernadora, la Primera Vicegobernadora y la Tesorera.

(d) Para la expedición de cheques y retiros se requerirán dos de las tres firmas.

(e) Cada bienio, después de instalados los nuevos oficiales de la Junta, se llevará a cabo el cambio de firmas correspondientes en las cuentas por medio de una resolución firmada por la Secretaria de Distrito. Este procedimiento deberá llevarse a cabo preferiblemente no más tarde de las primeras dos semanas del mes de junio del año Altrusa.

(f) Anualmente se añadirá , de ser necesario a la cuenta de Conferencia la firma de la Tesorera de Conferencia , una vez organizado el comité y se retirará cuando se entregue el Informe de Conferencia.

4. Informes financieros, comparaciones de presupuestos, códigos de recibos, libros de cuentas y cualquier otro registro financiero deben estar conforme a las categorías y partidas de ingreso/ gasto en el presupuesto aprobado.

5. Los presupuestos operacionales deben tener como única base el ingreso anticipado durante el año en curso (cuotas, cargos por pagos morosos, intereses en ahorros y otros). No debe haber un presupuesto que registre déficit.

a. Los gastos deben limitarse a las asignaciones presupuestadas. Cualquier gasto que exceda la partida presupuestada debe ser evaluado y aprobado por la Gobernadora y la Coordinadora de Finanzas.

b. No se incurrirá en gastos o partidas no presupuestadas sin la aprobación previa de la Gobernadora y la Junta.

6. Se requiere la aprobación previa de la Junta de Distrito en todos los asuntos y/o actividades que puedan afectar las finanzas y/o puedan resultar en una responsabilidad financiera para el Distrito o los Clubes.

7. Cualquier Comité de Distrito que desee convocar una reunión deberá notificar a la Gobernadora y deberá asegurarse que los gastos para esta reunión estén dentro de los gastos presupuestados.

8. Cualquier rembolso pendiente que corresponda al presupuesto del año anterior, que termina en mayo 31, de cada año, será tramitado con la Coordinadora de Finanzas en o antes del 15 de junio del año en curso. Pasada esa fecha no se reconocerá ni se pagará ningún gasto.

9. Toda comparación de presupuestos deberá incluir un informe que explique cualquier diferencia entre las cantidades presupuestadas y las columnas con las cantidades reales.

a. El presupuesto comparativo al 31 de marzo, será presentado por la Tesorera y la Coordinadora de Finanzas, en la Conferencia.


10. El Distrito	podra	contratar	los servicios profesionales de contabilidad anualmente para la emisión de los estados financieros al 31 de mayo.
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11. Posteriormente se enviará a los clubes (vía correo electrónico) el Informe Final preparado por el Contador no más tarde del 31 de agosto.

B. Fondos Restrictos

1. El Distrito mantendrá un Fondo de Reserva que no excederá de
$5,000.00 y se utilizará con la aprobación de la Junta de Distrito en caso de emergencia.

2. Los Fondos	restrictos	de la Cuenta	de Reserva	se mantendrán en la cuenta operacional del Distrito.

3. Los fondos de premiaciones se mantendran en la cuenta operacional del Distrito.

C. Fondo de Premiaciones Especiales

1. Las donaciones de fondos para premiaciones especiales se mantendrán depositadas en la cuenta operacional del Distrito.

2. Los fondos se reflejarán como una partida en el presupuesto anual.

3. Todos los premios en metálico están sujetos a la disponibilidad de fondos.

4. Se entregarán otros premios de recibir donativos adicionales.

5. A discreción del Distrito y según surja la necesidad, se planificarán actividades de recaudación de fondos para nutrir el fondo para premiaciones.


Las partidas se desglosarán según se indica a continuación:

(a) Premio Mary S. Resh

Este premio se otorga a aquel club que cualifique por su excelencia en la planificación y ejecución de su programa del
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año. Marie S. Resh, Ex Presidenta Internacional, instituyó este premio, con un donativo inicial de $500.00

Primer premio	$100.00 Segundo premio	$25.00
(b) Premio Alicia Barceló

Alicia Barceló, Primera Gobernadora de Distrito, instituyó este premio con un donativo inicial de $500.00. Este premio consiste de cincuenta dólares ($50.00) para aquel club que evidencie el mayor aumento neto en matrícula.

(c) Premio Mamie L. Bass

Este premio se otorga para reconocer a los clubes que se distingan y evidencien su labor en un proyecto de servicio a la comunidad. Para este premio el Distrito aporta:


Primer premio	$100.00 Primera mención honorifica		$75.00 Segunda mención honorifica		$50.00


(d) Premio Letha H. Brown

Este premio se otorga para reconocer al club que se distinga y evidencie su labor en un proyecto de alfabetización a la comunidad. Para este premio el Distrito aporta hasta un máximo de $100.00, al primer lugar.
Se otorgarán $50.00 a la Primera Mención Honorífica, de recibirse el donativo.


(e) ASTRA

Este premio se otorga para reconocer a los clubes ASTRA que se distingan y evidencien su labor en un proyecto de servicio a la comunidad. El premio consiste de:

$100.00 otorgados por el Club de San Lorenzo en honor a la Pasada Gobernadora Ada Y. Bretana por siete anos comenzando en 2023 al Primer Lugar
$25.00 otorgados por el Distrito Catorce al Segundo y Tercer Lugar, respectivamente.
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(f) BOLETIN

Este premio se otorgará a los clubes que se distingan en la redacción de sus boletines informativos.

Primer Lugar	$50.00
Segundo Lugar	$25.00

(g) CARTA DE NOTICIAS

Este premio se otorgará a los clubes que se distingan en la redacción de sus cartas de noticias.

Primer Lugar	$50.00
Segundo Lugar	$25.00


D. Donativos Directos de Dinero

1. Los donativos de dinero serán depositados en la cuenta operacional del Distrito y serán restrictos especificando el concepto para los cuales serán utilizados

E. Informes Financieros y Comparaciones de Presupuestos

1. Presupuestos Comparativos

a) La Tesorera y la Coordinadora de Finanzas deberán preparar un primer presupuesto comparativo parcial con notas explicativas, que se enviará a todos los miembros de la Junta de Directores con diez (10) días de antelación a la Reunión de Junta de Medio Año.
b) El segundo presupuesto comparativo parcial y acumulativo con notas explicativas, deberá enviarse a los miembros de la Junta previo a la reunión pre-Conferencia de la Junta.
c) Un presupuesto comparativo anual y final con notas explicativas se enviará a los Clubes y Oficiales de Distrito, no más tarde del 31 de julio de cada año.

2. Transacciones bancarias, tales como transferencias de fondos operacionales de un banco a otro o de cuentas de ahorro a cuentas corrientes, no se incluirán como ingreso en los informes financieros o en los presupuestos de comparación.
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3. Los informes financieros deben especificar, en notas aclaratorias, el balance en las cuentas corrientes, el balance en las
cuentas corrientes y los fondos restrictos en las mismas.

4. La Tesorera de Distrito debe redactar notas explicativas en el presupuesto para mayor claridad de los mismos y facilitar el estudio de estos documentos al momento de futuras evaluaciones financieras.

5. En años nones, la Tesorera saliente y la Coordinadora de Finanzas se reunirán con la Tesorera entrante para llevar a cabo la transferencia de archivos de tesorería deberá realizarse en o antes del 30 de junio.

6. La Gobernadora debe hacer hincapié en la necesidad de comunicación constante y efectiva entre la Tesorera de Distrito y la Coordinadora de Finanzas.

F. Conferencias

1. Cuota anual

a.  $20.00 por club
Se enviará a la Tesorera de Distrito con el pago de las cuotas anuales de Distrito. Se depositara en la cuenta opracional del Distrito y luego se trasferira a la cuenta de Conferencia.
El cargo por pago tardío, después del 15 de junio, será 10% adicional - $2.00

2. La Junta de Distrito debe aprobar el Presupuesto de Conferencia en su reunión de medio año de la Junta, y deberá designar la cantidad de cuota de Registro para la Conferencia.

3. La Junta de Distrito aprobará el pre registro de los oficiales a la Conferencia y enviará anticipadamente al fondo de conferencia una suma global para tal propósito.

4. La Junta puede aprobar un préstamo de la cuenta operacional para cumplir con los requerimientos del hotel donde se celebrará la Conferencia.

5. Las Conferencias de Distrito deberán ser auto liquidables.

6. [bookmark: _Hlk206329653]En la cuenta de Conferencia se mantendrá el  balance en el banco al 30 de noviembre de 2023. De haber algún sobrante en conferencias futuras, se transferirá el 25% del sobrante a la

cuenta operacional de Distrito. De haber pérdidas, se pagarán del fondo general de operaciones con previa autorización de la Junta de Distrito. (Enmienda aprobada en reunión de Junta de Distrito el 12/10/23).

7. Los gastos de Conferencia se procesarán con comprobantes de pagos.
a. La tesorera de Conferencia enviará los comprobantes de pagos con las evidencias correspondientes a la Gobernadora para su aprobación.
b. La Gobernadora enviará copia aprobada a la Tesorera de Conferencia para su pago, según el Presupuesto de Conferencia.
c. Después de realizar el pago, se remitirá a la Gobernadora copia del comprobante con la información correspondiente.
d. La Tesorera de Conferencia retendrá copia para utilizarla en el informe financiero de Conferencia
e. Los comprobantes de pagos incurridos durante la Conferencia se procesarán si son recibidos por la Gobernadora no más tarde de 20 días después de Terminada la Conferencia.

8. La Presidenta de Conferencia y la Tesorera de Conferencia serán responsables, individual y en conjunto, de someter a la Gobernadora, un Informe Financiero de Conferencia con todos los recibos, facturas, informes de banco, hojas bancarias de depósitos y retiros, papeles de registro y todos los documentos
pertenecientes a la Conferencia, en o antes de 60 días después de celebrarse ésta. En año de elecciones, dicho informe financiero deberá entregarse a la Gobernadora saliente no más tarde del 15 de junio, siempre que sea posible. Una copia de éste se someterá a la Tesorera de Distrito.

9. Gastos Permitidos (Los gastos cubiertos por el Distrito deben incluirse en el presupuesto anual del Distrito y provienen de la cuenta corriente.)

a. Oficiales de Distrito y Coordinadora de Finanzas:

1) Transportación : Se paga la transportación a los Oficiales de Distrito que asistan a la reunión anual previa a la Conferencia de Distrito.

2) Hotel: Dos noches a media (1/2) tarifa de habitación doble.
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3) Inscripción: Pago total por el Distrito, excepto el
Fun Night.

b. Representante Internacional:

1) Transportación: Trerreste, de ser necsario.

2) Hotel: Pagado con fondos de la Conferencia y Distrito.
Habitación sencilla, los días de duración de la Conferencia y un día antes y después, de ser necesario.

3) Inscripción: Pago total por el Distrito

4) Dietas: Ninguna. Los gastos quedan cubiertos
con la Cuota de Inscripción.

c. Conference Proceedings

Esta partida incluye los servicios clericales, impresión y franqueo de borradores.

d. Premios y Reconocimientos otorgados por la Gobernadora

e. Donativo Proyecto de Servicio de la Conferencia

Se presupuesta una partida para que los clubes anfitriones y la Gobernadora seleccionen una entidad o causa meritoria en Puerto Rico, a quien otorgarle el donativo. A cada club de Distrito se le puede solicitar una aportación.

G. Actividades Especiales del Distrito

1. El Distrito seleccionará un Club Anfitrión para algunas actividades especiales tales como Encuentro ASTRA, Talleres, Actividad de la Paz y cualquier otra que se decida.

2. Estas actividades deberán ser auto liquidables. La Junta de Distrito junto al Club Anfitrión deberán designar la cantidad de
cualquier cuota de registro para cubrir el costo de la actividad.
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3. El Club Anfitrión designará a la Tesorera para trabajar los gastos de la actividad. Deben seguir las normas financieras establecidas en el manual.

4. El Club Anfitrión deberá realizar las siguientes tareas:

a. Preparar un presupuesto y someterlo al Distrito para su aprobación.
b. Registro de asistentes junto a la Coordinadora de Distrito
c. Confirmación de asistencia
d. Comité de bienvenida
e. Cobro de la cuota de asistencia

5. La Tesorera del Club anfitrión preparará y enviará un informe financiero final, no más tarde de cuarenta y cinco (45) días después de la actividad. El mismo debe incluir el Registro de Asistencia y comprobantes de gastos. De haber algún sobrante se devolverá al Distrito y se depositará en la cuenta operacional.

H. Comprobantes de pagos

1. Todo gasto de Distrito se pagará por comprobante de pago, ya sea por reembolso o por factura sometida previo al gasto.

2. Los gastos generales del Distrito se pagarán según el siguiente procedimiento:

a. El comprobante de pagos por reembolso deberá enviarse con las evidencias correspondientes y /o recibos, a la Gobernadora al final del mes en que se incurrió el gasto.
b. El comprobante de pago por cotización se enviará a la Gobernadora no más tarde de quince (15) días antes de la actividad.

c. Los pagos serán procesados solamente después de ser aprobados por la Gobernadora y contrafirmados por la Coordinadora de Finanzas de Distrito, aplicando los siguientes procedimientos:

1) 	Después de recibir el comprobante para su aprobación, la Gobernadora enviará copia a la Coordinadora de Finanzas de Distrito y retendrá una copia para sus archivos.

2) La	Coordinadora	de	Finanzas	de	Distrito
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adjudicará el número de partida del presupuesto a que aplica al pago y hará la entrada necesaria después de aprobarla o rechazarla. Si es aprobada, enviará copia a la Tesorera para su pago y retendrá copia de los comprobantes para sus archivos.

3) La Tesorera expedirá el cheque, para la firma de la Gobernadora, el cual se pagará por la cantidad aprobada en el comprobante y se enviará a la persona correspondiente. La Tesorera enviará una copia del comprobante final a la Gobernadora, mostrando el número del cheque y fecha en que se expidió. Conservará una copia para sus archivos.

d. Comprobantes de pagos incurridos durante el año fiscal no se reembolsarán si son recibidos por la Gobernadora después del 15 de junio de cada año.

3. El pago de gastos de la Conferencia de Distrito seguirá el procedimiento establecido en la Sección de Conferencia.

I. Partidas financieras del Distrito Catorce: Relación de Ingresos y Egresos

1. Relación de Ingresos:

A. Cuotas

1) Miembros
2) Afiliación Nuevos Miembros
3) Clubes ASTRA

B. Sobrantes Actividades del Distrito

1) Talleres de Otoño
2) Taller de Presidentes
3) Encuentro ASTRA
4) Actividad de la Paz
5) Otras actividades oficiales

C. Sobrante de Conferencia

D. Ingreso para Premiaciones

E. Fondos Asignados (De los fondos disponibles en la cuenta operacional.)

F. Otros Ingresos

1. Intereses de cuentas
2. Cargo por Demora
3. Venta de Materiales
4. Donativos

2. Relación de Egresos

A. Gastos Administrativos

1. Servicios clericales
2. Franqueo
3. Teléfono
4. Reproducciones
5. Materiales de Oficina
6. Equipo de Oficina
7. Alfiler de la Gobernadora (años nones)
8. Gastos de la Gobernadora Electa (años pares)
9. Servicios Profesionales de Contabilidad
10. Imprevistos

B. Gastos Operacionales

1. Visitas Oficiales a los Clubes

2. Reuniones de Distrito

a. Reunión Anual Pre Conferencia
b. Reunión Anual Post Conferencia
c. Reunión Anual de Medio Año
d. Reunión Extraordinaria de Junta
e. Reunión Anual de Presupuesto
f. Reunión Traspaso de Documentos (años nones)
g. Reuniones Autorizadas de Comités

3. Conferencia de Distrito

a. Gastos permitidos a la Junta de Distrito
b. Gastos	permitidos	a	la	Coordinadora	de Finanzas
c. Gastos	permitidos	de	la	Representante Internacional
d. Informe de Acta de Conferencia (Conference Proceedings)
e. Premios y Reconocimientos

f. Donativo para Proyecto de Servicio de la Conferencia

g. Desembolso Cuota de Conferencia

h. Imprevistos


4. Talleres y Actividades del Distrito

a. Talleres de Octubre
b. Taller de Presidentes
c. Taller para Oficiales de Distrito o Clubes
d. Encuentro ASTRA
e. Actividad del Día de la Paz del Distrito


5. Comunicaciones
a. Boletín de Distrito
b. Carta Informativa de Distrito (El Coquí)
c. Directorio de Distrito
d. Comunicaciones de los Comités
e. Página de la Red Internacional


6. Revitalización y Organización de Nuevos Clubes
a. Revitalización
b. Organización de Nuevos Clubes
c. Clubes Virtuales

7. Materiales Educativos

8. Convención Internacional

9. Seminario Gobernadora Electa (años pares)

10. Informe de Corporaciones

11. Fotos

12. Reconocimiento Póstumo a Pasadas Gobernadoras

13. Imprevistos

J. Cuotas:



1. Miembros Activos
$10.00 - anuales hasta el 15 de junio
$11.00 – después del 15 de junio – incluye un cargo por demora de $1.00

2. Miembros Nuevos
$10.00 de cuota anual
$5.00 de cuota de inscripción (Sólo se cobra cuando se inician)

Si se inician entre el 1ro. de abril y el 31 de mayo la cuota cubre el próximo año Altrusa

Iniciados entre el 1ro de diciembre y el 31 de marzo pagan la mitad de la cuota de membresía:
$5.00 cuota membresía
$5.00 cuota de inscripción


3. Clubes ASTRA
$5.00 por cada Club ASTRA
Este pago es responsabilidad de los Clubes del Distrito que tienen bajo su coordinación clubes ASTRA.

El pago se enviará a la Tesorera del Distrito cuando se envíe la cuota de Membresía del Club auspiciador.

4. Conferencia
$20.00 anuales por Club – Junto con las cuotas de los miembros activos
$22.00 – Después del 15 de junio – Incluye $2.00 de cargos por demora.

K. Gastos Permitidos
(Deben incluirse en el Presupuesto Operacional  Anual)

1. Gastos administrativos
a. Servicios secretariales
b. Franqueo
c. Teléfono
d. Reproducción de materiales
e. Materiales de oficina (papel, sobres, cartapacios, tintas para impresoras, entre otros)
f. Equipo de oficina
g. Alfiler de la Gobernadora
h. Gastos de Gobernadora Electa

i. Servicios profesionales de contabilidad

2. Gastos de viaje
a. Deben ser los más económicos disponibles, en
avión, carro público, autobús o en automóvil privado, según sea el caso.
b. Viajes en automóvil privado se pagarán a razón de cuarenta y cinco centavos ($.45) por milla.
c. En caso de que los oficiales viajen en un solo vehículo se le pagará al oficial dueño del vehículo utilizado.

3. Oficiales de Distrito
a. Para asistir a la Conferencia y a las reuniones de pre y post Conferencia (Se detalla en la sección F-9 de Conferencia)
b. Reunión de mediados de año de la Junta
c. Asistir a seminario de oficiales
d. Visitas oficiales a Clubes (No se incluyen las visitas para celebraciones o instalación de directivas.)
e. Visitas a clubes bajo constitución
f. Gastos administrativos relacionados con su labor (ej. franqueo, teléfono, fotocopias e impresos)
g. Transportación y registro para asistir a los talleres, actividades especiales del Distrito y Encuentro ASTRA
1) Talleres de Distrito (Área o grupo)
a) Gobernadora
b) Oficial de Distrito asignado
c) Un equipo de trabajo de no más de tres personas
2) Taller de Presidentas (Cuando se programe fuera de la Conferencia)
a) Gobernadora
b) Equipo de trabajo que no pase de cuatro personas
3) Encuentro ASTRA
a) Gobernadora
b) Enlace ASTRA
c) Equipo de trabajo de no más de dos personas

4. Asistencia a Convención Internacional de la Gobernadora de Distrito (Años nones)
a. Transportación
b. Hotel - Cinco noches a media tarifa de habitación doble
c. Cuota de Inscripción (Con excepción del Fun Night
d. Dietas – Un día $35.00 (Los demás días están cubiertos por la cuota de inscripción.)

5. Seminario de dos días Gobernadora Electa (Años pares)
a. Transportación – Pago total por Altrusa Internacional – no impacta el presupuesto de Distrito.

b. Hotel – Distrito cubre el día después del seminario. Internacional paga los días oficialmente establecidos Para el seminario y el día antes.
c. Dietas - $35.00 por día para los días oficiales del seminario y el día después de ser necesario. (Se pagan por reembolso utilizando el comprobante de pagos.)

6. Conferencia Anual
a. Los gastos permisibles del presupuesto del Distrito que se asignarán para la partida de Conferencia anual están detallados en el inciso F – 9 de la sección de Conferencia.

7. Comunicaciones
a. Reproducción y franqueo de:
1) Boletín de Distrito
2) Carta informativa de la Gobernadora (El Coquí)
3) Directorio del Distrito
4) Comunicaciones de los Comités
b. Página de la Red (Web) de Internacional (cuando se nos solicite)

8. Reproducción de Materiales Educativos
9. Informe de Corporaciones
10. Reconocimiento póstumo a pasadas Gobernadoras
11. Se podrá separar, en el presupuesto una partida para imprevistos


L. Revisión de Normas

1. Las normas establecidas serán revisadas por la Junta al comienzo de cada bienio y durante el bienio según sea deseable o necesario. Cada Oficial de Distrito mantendrá en un libro de trabajo una copia de las normas establecidas, así como cualquier revisión hecha.

2. Toda enmienda a las Normas y Política Financiera debe discutirse ampliamente en la Reunión de medio año de la Junta de Distrito.

3. Las Normas y Política Financiera del Distrito deben discutirse anualmente por los Oficiales, Presidentes de Clubes, las Presidentas de los Comités de Distrito para garantizar su conocimiento, entendimiento y divulgación efectiva.

4. Cada miembro del Comité de Finanzas recibirá una copia de las normas establecidas con cualquier revisión que se realice.

M. Historial de Revisión


Aprobado originalmente por la Junta de Directores del Distrito Catorce el 22 de agosto y 29 de octubre de 1976. Aprobada por el cuerpo en la Conferencia del 30 de octubre de 1976, en el Hotel Caribe Hilton, San Juan, Puerto Rico. Revisión hecha al informe de Evaluación de la Estructura Financiera del Distrito. Revisado por la Junta el 3 de octubre de 1982 y el 27 de febrero de 1983. revisión hecha en cumplimiento al Informe de Evaluación de la Estructura Financiera del Distrito y aprobada por la Junta en septiembre de 1984. Enmiendas hechas en octubre 1985; mayo 1986; octubre 1986 y octubre 1987. Revisión hecha en cumplimiento al Informe de Evaluación de la Estructura Financiera de Distrito y aprobado por la Junta en octubre 1988.

Enmendada por la Junta el 27 de septiembre 1991; 12 de octubre 1991. Revisada por el Comité de Evaluación de la Estructura Financiera de Distrito en enero 1992. Aprobado por la Junta el 16 de febrero de 1992. Enmendado por la Junta el 14 de agosto de 1993 (Reunión Extraordinaria). Enmendado por la Junta el 10 de septiembre de 1994. Revisado por el Comité de Evaluación de Estructura Financiera del Distrito - enero y febrero de 1996.

Enmendado por el Comité de Evaluación Estructura Financiera de Distrito; noviembre-diciembre de 1999 y enero de 2000. Aprobado por la Junta el 30 de enero de 2000.
Enmendado y Revisado por el Comité de Evaluación Estructura Financiera del Distrito en diciembre de 2003 y marzo de 2004. Aprobado por la Junta de Distrito en abril 6 de 2004. Presentado en Conferencia de Distrito en abril de 2004.

Enmendado y Revisado por el Comité de Evaluación Estructura Financiera del Distrito en diciembre de 2007 y enero y febrero de 2008. Aprobado por la Junta de Distrito el 20 de marzo de 2008. Presentado en conferencia de Distrito en abril de 2008.

Enmendado y Revisado por el Comité de Evaluación de la Estructura Financiera del Distrito en agosto 2011, enero, febrero, marzo 2012. Aprobado por la Junta de Distrito el 25 de marzo de 2012. Presentada en Conferencia de Distrito en abril de 2012.

Enmendado y Revisado por el Comité de Evaluación de la Estructura Financiera del Distrito en agosto, septiembre, octubre, noviembre de 2015 y enero 2016.

Enmendado y revisado por el Comité de Evaluación de la Estructura Financiera del Distrito en septiembre 2019 y abril, mayo y junio 2020.

II Informe del Comité

El documento evaluado está presentado de forma tal que resulta confuso. Repite información y en ocasiones se contradice. Contiene información que no es pertinente incluir.

Presentamos un documento más sencillo que contiene las Normas Financieras del Distrito Catorce y documentos que pueden ayudar a los oficiales a cumplir con éstas. El manual se reorganizó totalmente para evitar repeticiones y contradicciones y se eliminó información no pertinente.

A Hallazgos

1. En los últimos años el Distrito no ha comprado la fianza (Fidelity Bond) para la Tesorera.
2. La cuenta de ahorros destinada para las premiaciones no genera los intereses necesarios para cubrir los gastos de las
premiaciones que se otorgan; ni cuenta con fondos suficientes para cubrir los gastos de años por venir.

3. El Distrito no adquirió el programa de contabilidad Quickbook
para uso de la Tesorera, por consiguiente, no se está utilizando.

B. Recomendaciones
1. Cerrar la cuenta de ahorros para premiaciones y abrir un certificado de depósito con los mil dólares ($1,000.00) que están restrictos por voluntad expresa de las donantes. Separar en el presupuesto operacional del Distrito una partida para las premiaciones.

Justificación:
Cuando se abrió la cuenta de ahorros para premiaciones los mil dólares donados generaban suficientes intereses para pagar los premios. Ya no es así. Los premios que se otorgan, con excepción de algunos donativos, provienen del fondo general del Distrito. Lo cual hace innecesario mantener una cuenta aparte.

2. Eliminar la disposición de comprar una fianza para la Tesorera del Distrito.

Justificación:
El costo de la fianza es muy alto y no se ha podido adquirir en los últimos años. El Distrito mantiene disposiciones en sus normas financieras que garantizan la pureza de los procesos.

3. Eliminar la disposición de que la tesorera prepare el informe que se presenta en la conferencia al 31 de marzo utilizando el programa Quickbook.

Justificación:

Se debe permitir que la tesorera utilice el programa que mejor le facilite el desempeño de su función.

2.	Suspender la revisión financiera que se lleva a cabo cada cuatro años.

Justificación:

Las normas establecidas garantizan la pureza de los procedimientos financieros, también disponen de una revisión anual de las finanzas y los informes que se presentan a la matrícula todos los años. Además, las normas establecidas pueden ser revisadas por la Junta vigente cuando así lo estime necesario, después del correspondiente análisis. Por consiguiente, resulta innecesario pasar por un proceso de revisión cada cuatro años.
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FUNCIONES DE LA TESORERA DE DISTRITO
Obligaciones financieras

1. Preparar y supervisar los presupuestos y los registros financieros para los miembros de la Junta y del Distrito, incluyendo el Comité de Finanzas.
2. Controlar los ingresos y gastos de acuerdo a las políticas del Distrito. Esto incluye pagos que se acompañan de un formulario de gastos autorizado firmado por la Gobernadora de turno.
3. Como miembro de la Junta de Distrito, ayudar a la Gobernadora del Distrito y participar plenamente en todos los asuntos, incluyendo la evaluación de ingresos y la asignación de asignaciones monetarias a las áreas que mejor apoyan las actividades del Distrito.
4. Mantener registros precisos de membresía del Distrito entre los Clubes y el Group Tally en el sitio web internacional.
5. Comunicarse con el Tesorero de la Conferencia o servir como Tesorero de la Conferencia del Distrito junto con el Presidente de la

Conferencia para preparar y mantener el presupuesto, los ingresos y los gastos de la Conferencia.
6. Servir como Presidente del Comité de Finanzas del Distrito, trabajando estrechamente con la Gobernadora del Distrito y la Gobernadora Electa para evaluar los ingresos y las asignaciones monetarias directas al área que mejor respalde las actividades del Distrito.
7. Servir como recurso y mentor para los Tesoreros de los Clubes.

Cuotas y cargos

1. Recaudar las cuotas del Distrito de acuerdo con los plazos, políticas y procedimientos del Distrito.
2. Notificar a todos los miembros activos de cualquier incumplimiento en el pago de las cuotas del Distrito por su parte.



Registros de membresía

1. Mantener una membresía precisa del Distrito al monitorear la membresía a través del Group Tally, que incluye no sólo a los miembros activos sino también a las membresías de Emérito y Vida.
2. Resolver cualquier variación de membresía con el Club, Distrito e Internacional.
3. Informar un registro preciso de la membresía cada mes y a la Junta del Distrito antes de cualquier reunión de Junta.
4. Ayudar a los Tesoreros de los Clubes a mantener los registros de los clubes en el Group Tally.
5. Revisar los registros del distrito en la cuenta grupal antes de las cuotas anuales y hacer los cambios necesarios.
6. Consultar con la Secretaria del Distrito y la Presidenta de Credenciales de la Conferencia para determinar el número de delegadas y alternas para asistir a la Conferencia y confirmar que son miembros financieros activos.

Informes y registros financieros

1. Informar sobre todos los asuntos financieros en las reuniones de la Junta del Distrito en la reunión anual de negocios del Distrito, y previa solicitud.
2. 	Preparar y presentar las cuentas finales de la Conferencia de Distrito a la Junta de Distrito en la próxima reunión de la Junta.
3. Preparar informes financieros e informes de membresía según lo requiera la Junta de Distrito.
4. Presentar informe anual y registros financieros para auditoría o compilación.
5. 	Someter anualmente el informe de Corporaciones al Departamento de Estado de Puerto Rico.
6. Someter anualmente la planilla informativa de las Entidades sin Fines de Lucro al Departamento de Hacienda de Puerto Rico.




RECOMENDACIONES DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS (además de
la dosificación de trabajo anterior) Preparación del presupuesto del bienio
1. Cotejar la historia de cada gasto y los presupuestos de años anteriores.
2. Verificar con la Gobernadora y la Gobernadora Electa aquellas áreas que pueden estar sujetas a cambios.
3. Preparar un borrador del presupuesto del bienio antes de la reunión de la Junta de Distrito de mitad de año. Revisar las recomendaciones para el ahorro de costos, aumento de ingresos, etc. El presupuesto puede ser balanceado transfiriendo de la reserva operacional. Esto debe ser considerado cuidadosamente.
4. Terminar el presupuesto del bienio lo antes posible para la presentación a la Junta de Distrito, en la reunión general de negocio y al Comité de Finanzas (si corresponde).
Tener en cuenta que puede haber cambios en el presupuesto debido a cambios en los ingresos, gastos o costos imprevistos por lo que debe haber una asignación en el presupuesto para éstos y otras contingencias.

Conferencia Anual de Distrito
1. La Tesorero de la Conferencia es responsable de las finanzas de la Conferencia de Distrito que se designe. De lo contrario, la Tesorera del Distrito puede asumir este papel.
2. Con la Presidenta de la Conferencia, la Tesorera de la Conferencia preparará y presentará el presupuesto a la Junta de Distrito en la reunión de mitad de año de la Junta.
3. Asistirá a la Tesorera de la Conferencia (si corresponde) según lo solicitado con información y apoyo.
4. La Tesorera del Distrito debe mantener contacto con la Tesorera de la Conferencia y / o la Presidenta de la Conferencia para garantizar que se presente una cuenta final de la Conferencia a la Junta del Distrito en la reunión de mitad de año.
5. Llevar a cabo un taller en la Conferencia del Distrito o algún tipo de taller de capacitación anual para las Tesoreras de los Clubes, incluyendo la importancia de tener cuentas separadas para los gastos del Club y la Fundación.
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES COORDINADORA DE FINANZAS

1. Asistir a todas las reuniones anuales del Distrito: Pre y Post Conferencia, Traspaso de Documentos, Medio Año, Extraordinaria y Presupuesto.
2. Mantener una comunicación continua con la Gobernadora y la Tesorera del Distrito con el propósito de tener un seguimiento adecuado y responsable de todas las transacciones financieras del Distrito.

3. Recibir copia de los Comprobantes de Gastos aprobados por la Gobernadora. Adjudicar el número de partida del Presupuesto del Distrito que aplica al gasto y hacer la entrada necesaria después de aprobarlo o rechazarlo. Si el gasto es aprobado, enviar copia a la Tesorera para el pago y retener copia con las evidencias para sus archivos.

4. Preparar en conjunto con la Tesorera del Distrito lo siguiente:

a. Un presupuesto comparativo parcial que se enviará a los miembros de la Junta de Directores con diez días de antelación a la Reunión de Junta de Medio Año.

b. Un presupuesto comparativo parcial y acumulativo que se enviará a los miembros de la Junta de Directores con diez días de antelación a la Reunión Pre-Conferencia de la Junta.

c. Un presupuesto comparativo anual y final que se enviará a las Presidentas de los Clubes y a los Oficiales del Distrito salientes y entrantes no más tarde del 30 de junio. Este presupuesto comparativo incluirá los ingresos y gastos de los doce meses del año fiscal.

d. El Presupuesto Operacional Anual del Distrito.

5. En años nones la Tesorera y Coordinadora de Finanzas salientes se reunirán con la Tesorera y Coordinadora de Finanzas entrantes para redactor los informes anuales de finanzas.
6. Como miembro del Comité de Evaluación de las normas financieras del Distrito, debe asistir a todas las reuniones celebradas por el Comité y participar activamente en la evaluación de éstas.



Altrusa Internacional Distrito Catorce Presupuesto (Modelo)
Del 1 de junio de 	al 31 de mayo de 	




	Ingresos
	Presupuesto

	Cuotas (	) miembros @ $10.00)
	$

	Cuota de Afiliación (nuevos miembros) @ $5.00
	

	Clubes a Conferencia (22 clubes @ $20.00)
	

	Cuotas Clubes ASTRA (	clubes @ $5.00)
	

	Conferencia
	

	Actividades del Distrito
	

	Cuentas Especiales (fondos asignados a Revisión Financiera)
	

	Fondos Asignados (transferencia de fondos disponibles de la cuenta operacional)
	

	Otros Ingresos
	

	
	



	Total de Ingresos
	$





	Gastos
	Presupuesto

	A-10 Administrativo
	

	10.1	Servicios Clericales
	

	10.2	Franqueo
	

	10.3	Teléfono
	

	10.4	Reproducciones
	$

	10.5	Materiales de Oficina
	

	10.6	Equipo de Oficina
	

	10.7	Alfiler Gobernadora (años nones)
	

	10.8	Fianza de Tesorera de Distrito
	

	10.9	Gastos Gobernadora Electa
	

	10.10 Imprevistos
	

	Sub Total
	$

	B-20	Visitas a Clubes
	

	20.1	Gastos Permitidos a Oficiales
	$

	Sub Total
	$

	
	

	C-30	Reuniones de Distrito
	

	30.1	Reunión Anual de Junta (Pre y Post Conferencia)
	

	30.11	Gastos Permitidos a Oficiales y Coordinadora
	$

	30.2	Reunión de Junta de Medio Año
	

	30.21 Gastos Permitidos a Oficiales y Coordinadora
	

	30.3	Reunión Extraordinaria de Junta
	

	30.4	Reuniones Autorizadas del Comité
	

	30.5	Reunión Anual de Presupuesto
	

	30.6	Reunión Traspaso de Documentos (años nones)
	

	Sub Total
	$

	D-40	Conferencia de Distrito
	

	40.1	Gastos Permitidos a la Junta de Distrito
	

	40.11	Inscripciones
	$

	40.12	Hotel
	

	40.2	Gastos Permitidos a la Coordinadora de Finanzas
	

	40.21	Inscripción
	

	40.22	Hotel
	



	40.3	Gastos Permitidos a la Representante Internacional
	

	40.31	Inscripción
	

	40.32	Hotel (2 noches)
	

	40.4	Informe de Conferencia (Proceedings)
	

	40.41	Servicios Clericales
	

	40.42	Impresión y Franqueo
	

	40.5	Premios y Reconocimientos
	

	40.6	Donativo para Proyecto de Servicio de Conferencia
	

	40.7	Desembolso Cuota de Conferencia
	

	40.8	Donativo Fundación
	

	Sub Total
	$

	E-50	Talleres y Actividades de Distrito
	

	50.1	Taller de Octubre
	

	50.11	Gastos de Gobernadora y Oficial de
Área
	$

	50.12	Gastos del Personal del Taller (5	personas)
	

	50.13	Impresión de Programas y Otros Materiales
	

	50.14	Almuerzos e Imprevistos
	

	50.2	Taller de Presidentas y Otros Talleres
	

	50.21	Gastos de Gobernadora y Personal del Taller (5)
	

	50.22	Impresión de Programas y Otros Gastos
	

	50.23	Imprevistos
	

	50.3	Encuentro ASTRA
	

	50.31	Gastos de Gobernadora y Enlace ASTRA
	

	50.32	Impresión y Franqueo
	

	50.33	Imprevistos
	

	50.4	Taller para Oficiales de Distrito y/o Clubes
	

	50.41	Auspiciado por el Distrito
	

	50.5	Actividad de la Paz del Distrito
	

	50.51	Registro Gobernadora, Coordinadora de
la
La	Paz y Almuerzo Recurso (1)
	

	50.52 Impresión de Programa y Otros Materiales
	

	Sub Total
	$

	F-60	Comunicaciones
	

	60.1	Boletín de Distrito
	

	60.11	Impresión
	$



	60.12	Franqueo
	

	60.2	Directorio de Distrito
	

	60.21	Impresión y Franqueo
	

	60.3	Comunicaciones del Comité
	

	60.31	Reproducciones
	

	60.32	Franqueo
	

	60.4	Carta Informativa Distrito (El Coquí)
	

	60.41	Impresión
	

	60.42	Franqueo
	

	Sub Total
	$

	G-70 Revitalización y Organización Nuevos Clubes
	

	70.1	Revitalización
	

	70.11	Visitas a Clubes y Otras Gestiones
	$

	70.2	Organización Nuevos Clubes
	

	70.21	Visitas a Clubes y Otras Gestiones
	

	70.3	Clubes Virtuales
	

	70.31	Visitas a Clubes y Otras Gestiones
	

	Sub Total
	$

	H-80	Materiales Educativos
	

	80.1	Publicaciones y Otros
	$

	Sub Total
	$

	I-90	Convención Internacional
	

	90.1	Reserva (gastos permitidos a la Gobernadora)
	$

	Sub Total
	$

	J-100 Seminario Gobernadora Electa (años
nones )
	

	100.1	Gastos Permitidos Gobernadora Electa
	$

	Sub Total
	$







	
Gastos
	
Presupuesto

	K-110 Comité Evaluación Estructura
Financiera
	

	110.1	Reserva Evaluación 2020 (transportación y franqueo)
	
$

	110.2	Reserva para Próxima Evaluación Año 2024
	

	Sub Total
	$

	L-120 Imprevistos
	$



	Sub Total
	$

	M-130 Incorporación
	

	130.1	Informe de Corporaciones
	$

	Sub Total
	$

	N-140 Fotos
	$

	Sub Total
	$

	O-150 Reconocimiento Póstumo a Pasadas Gobernadoras
	
$

	Sub Total
	$

	
Total de Gastos
	
$









Tesorera

ALTRUSA INTERNACIONAL, DISTRITO CATORCE INC. COMPROBANTE DE PAGO

Reembolso		Páguese a:	
Pago al suplidor 			
Fecha	 Incurrido por: (firma)	


	Fecha del gasto	Código	Concepto	Cantidad

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	

	

	

	

	

	




Aprobado para pago:
Gobernadora	 Coordinadora de Finanzas	

Total	

Fecha	 Fecha	 


	Partida Número

	Balance Anterior

	Cargo Actual

	Balance Actual


Número del Comprobante		Número de cheque	
Fecha del Pago	 Firma Tesorera	



Revisado durante bienio 2021-2023 en la Gobernación de Virginia Caallero Santos en reunión de medio año el 28 de enero de 2023 por recomendaciones de Myrta Rodríguez, Coordinadora de Finanzas, y Lydia Correa, Tesorera de Distrito, y aprobadas por la Junta.

En reunión de Junta de Distrito de medio año celebrada el 10 de diciembre de 2023, se revisó el Artículo F, inciso 6, para que lea de la siguiente manera:

“En la cuenta de Conferencia se mantendrá el  balance en el banco al 30 de noviembre de 2023. De haber algún sobrante en conferencias futuras, se transferirá el 25% del sobrante a la cuenta operacional de Distrito. De haber pérdidas, se pagarán del fondo general de operaciones con previa autorización de la Junta de Distrito. “
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