
  

 

 

 

 

El Centro de Subvenciones es el lugar al que deberás dirigirte para llevar a cabo todos los trámites en línea 

relacionados con las subvenciones de La Fundación Rotaria. Allí encontrarás, además, todos los recursos 

relacionados con estas subvenciones. Esta guía contiene información sobre cómo: 

• Encontrar el Centro de Subvenciones 

• Navegar por el Centro de Subvenciones 

• Solicitar una subvención global 

• Autorizar una solicitud de subvención global (presidentes de club y líderes distritales) 

• Ingresar la información de la cuenta bancaria de la subvención global 

• Presentar un informe sobre una subvención global 

• Autorizar un informe sobre una subvención global 

• Solicitar una subvención distrital (exclusivamente para líderes distritales) 

• Solicitar cambios a un plan de gastos de subvenciones distritales (exclusivamente para líderes 

distritales) 

• Presentar un informe sobre una subvención distrital (exclusivamente para líderes distritales) 

 

Para obtener información general, visita la página Subvenciones.  
  

CÓMO UTILIZAR EL 
CENTRO DE SUBVENCIONES 

https://www.rotary.org/es/our-programs/grants
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Cómo encontrar el Centro de Subvenciones 

 

 

 
  

Dirígete a Participa. 

Accede a tu cuenta en Mi 
Rotary. (Si todavía no 
tienes una, haz clic aquí.) 

Dirígete al Centro de 
subvenciones en el 
menú de Subvenciones 

https://www.rotary.org/myrotary/es/document/how-create-my-rotary-account
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Cómo navegar por el Centro de Subvenciones 

 
 

 
 

 
  

La página de inicio 
ofrece un panorama 
general de las 
subvenciones de 
Rotary y enlaces a 
recursos útiles. 

Utiliza la Búsqueda de 
subvenciones para visualizar 
todas las subvenciones globales 
y distritales patrocinadas por tu 
distrito, sin importar si tu club 
está involucrado o no en tal 
subvención. 

Podrás realizar 
búsquedas por el 
nombre o número de 
la subvención, o por 
área de interés. Tras 
haber ingresado el 
criterio de búsqueda, 
haz clic en Buscar. 
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Para navegar por el Centro de 
subvenciones, utiliza los menús 
situados en la parte superior de la 
página. 

Selecciona Mis 
subvenciones para 
ver todas las 
subvenciones en las 
que participas. 

En la página Mis 
subvenciones, estas se 
agrupan por estatus. 
Dirígete hacia la parte 
inferior de la pantalla 
para ver todas las 
subvenciones con cada 
uno de los estatus. 

Selecciona Mis 
acciones para ver 
las subvenciones que 
requieren una acción 
por tu parte. 
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Cómo solicitar una subvención global 

 
 
 
 

  

  

Para comenzar, haz 
clic en Solicita una 
subvención. 

Selecciona “Subvención 
global” en la lista y haz 
clic en el botón 
Comencemos. 
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En el primer paso, 
Información general, 
deberás indicar el nombre y 
el tipo del proyecto, así 
como los datos de los 
contactos locales e 
internacionales. 

Haz clic en los signos de 
interrogación, a lo largo 
de la solicitud, para 
obtener información 
adicional. 

Luego haz clic en el botón 
Guardar y continuar. 

El Centro de 
subvenciones asignará 
un número de 
subvención al proyecto. 
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En el segundo paso, Integrantes del 
comité, deberás indicar al menos dos 
integrantes del comité patrocinador 
local, conformado por rotarios 
residentes en el país donde se llevará a 
cabo el proyecto (o donde estudiará el 
becario, en caso de tratarse de una beca), 
y al menos dos integrantes del comité 
internacional. 

Deberás responder, 
además, a la pregunta sobre 
conflictos de interés. 

A la conclusión de cada uno de 
los pasos, haz clic en el botón 
Guardar y continuar. 

Al completar cada paso, 
verás una marca de 
verificación junto a estos. 

Si deseas modificar la información 
que proporcionaste anteriormente, 
haz clic en el ícono del lápiz. 

También puedes seleccionar Continuar 
sin guardar y volver a esta pantalla 
más tarde. Sin embargo, los cambios que 
aquí hayas realizado no quedarán 
guardados. 
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Si haces clic en guardar aún 
cuando no has ingresado 
toda la información 
necesaria, un anuncio te 
informará al respecto. Se 
destacarán las secciones 
incompletas y el anuncio 
permanecerá visible hasta 
que hayas proporcionado 
toda la información 
necesaria. 

A lo largo de todo el 
proceso podrás Guardar 
y salir de la solicitud. 

En cualquier momento 
podrás crear un archivo en 
formato PDF de la solicitud 
haciendo clic en Imprimir 
solicitud (PDF) o Borrar 
una solicitud por completo 
que aún se encuentre en el 
estatus “Borrador” haciendo 
clic en Borrar la 
solicitud. 

Podrás encontrar recursos 
útiles en la parte inferior de 
la columna de la derecha de 
la pantalla. 
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En el tercer paso, deberás 
proporcionar un Panorama 
general del proyecto. 

En el cuarto paso, deberás 
indicar las Áreas de interés 
a las que que apoyará el 
proyecto. 

En el quinto paso, deberás 
indicar el método que seguirás 
para obtener la Medición del 
éxito, mediante la selección de 
una o más metas para cada área 
de interés y eligiendo las 
mediciones que se utilizarán 
para determinar si se alcanzó 
cada meta. 
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En el sexto paso, deberás indicar 
la Sede y las fechas del 
proyecto. Asimismo, cuando se 
trate de becas y equipos de 
capacitación profesional deberás 
ingresar las fechas estimadas de 
viaje. 

En el séptimo paso, deberás 
proporcionar información 
sobre los Participantes en el 
proyecto, incluidas las 
organizaciones colaboradoras, 
candidatos a las becas, líderes 
de equipos de capacitación 
profesional, colaboradores, 
viajeros voluntarios y clubes o 
distritos participantes. 
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En el octavo paso, 
proporcionarás información 
sobre el Presupuesto del 
proyecto. Aquí deberás 
seleccionar la moneda local 
y el tipo de cambio, los 
distintos rubros del 
presupuesto y cargar los 
documentos justificantes. 

En el noveno paso, enumerarás 
las fuentes de Financiación 
del proyecto. 
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En el décimo paso, 
Sostenibilidad, explicarás 
cada paso del proyecto, el 
modo en que éste responde a 
las necesidades de la 
comunidad y los elementos 
que lo hacen sostenible. Aquí 
deberás, también, responder a 
algunas preguntas sobre cómo 
afecta el presupuesto la 
sostenibilidad del proyecto. 
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Una vez hayas completado los diez 
primeros pasos, podrás finalizar y enviar tu 
solicitud a la Fundación. En el undécimo 
paso, repasarás y bloquearás la 
solicitud. En este momento del proceso 
deberás asegurarte de que la información 
que has proporcionado hasta el momento 
es correcta y está completa. Para hacerlo 
con más facilidad, te recomendamos 
imprimir la solicitud. 

Una vez hayas repasado los datos 
proporcionados, deberás bloquear la 
solicitud. Hacerlo así cambiará su estatus de 
“Borrador” a “Pendiente de autorización” e 
impedirá que puedan realizarse 
modificaciones. Solo los contactos 
principales pueden bloquear solicitudes. 

En el duodécimo paso, 
Autorizaciones, los contactos 
principales y los líderes de clubes 
y distritos  autorizarán la 
solicitud. 

Revisa la información y luego haz clic en 
Autorizar la solicitud. Tan pronto se 
hayan recibido todas las autorizaciones, la 
solicitud se enviará a La Fundación 
Rotaria para que ésta proceda a su 
evaluación. Una vez remitida, ésta no 
podrá modificarse sin comunicarse con el 
personal de Rotary. 
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Cómo autorizar una solicitud de subvención global (para presidentes de club y líderes distritales) 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

Para autorizar una 
solicitud de Subvención 
Global, selecciona Mis 
Acciones. 

Dirígete a la sección 
Pendientes de 
autorización. Para 
buscar una subvención 
por número, ingrésalo en 
el recuadro Buscar. 

Dependiendo de tu cargo (presidente de 
club, presidente del Comité Distrital de 
La Fundación Rotaria o gobernador de 
distrito), podrás acceder a varios enlaces 
de autorización. Una vez que encuentres 
la subvención que necesitas autorizar, 
haz clic en su enlace de autorización. 
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A continuación pasarás al 
duodécimo paso, 
Autorizaciones. 

Lee el acuerdo legal y haz clic en Estoy 
de acuerdo, o lee la información de 
autorización y haz clic en Autorizar la 
solicitud. 

Podrás imprimir una copia 
del acuerdo legal para tus 
registros. 
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Cómo ingresar la información de la cuenta bancaria de la subvención global 

 
 

 

 

 

 

 

 
  

Una vez que se haya remitido la 
solicitud de subvención, los contactos 
principales deberán proporcionar la 
información de la cuenta bancaria 
asignada a la subvención a fin de que la 
Fundación deposite en ella el dinero si 
esta es aprobada. Para ingresar dicha 
información, dirígete a Mis Acciones. 

Dirígete a subvenciones 
remitidas. Ingresa el número de 
la subvención en el recuadro 
Buscar. 

Una vez que encuentres la 
subvención, haz clic en 
Datos bancarios. 
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Selecciona el titular de la cuenta y la 
ubicación de la cuenta bancaria. 

Selecciona Añadir un 
signatario para designar a 
dos rotarios que sirvan como 
signatarios de la cuenta 
bancaria. 

Una vez que hayas proporcionado 
toda la información, haz clic en 
Remitir la información de la 
cuenta bancaria. 
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Cómo presentar un informe sobre una subvención global 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

Para presentar un informe 
sobre una subvención global, 
selecciona Mis subvenciones. 

Dirígete a la sección subvenciones Aprobadas 
para ver todas las subvenciones aprobadas en las 
que estás involucrado. Si lo prefieres, puedes 
utilizar el recuadro Buscar para ingresar el 
número de la subvención que quieres ver. 

Una vez que la encuentres, 
haz clic en Informes. 
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Haz clic en Comenzar 
un informe. 

Si ya has comenzado a 
trabajar en el informe, haz 
clic en Modificar para 
continuar trabajando en él. 

Selecciona Informe 
parcial si el 
proyecto todavía está 
en curso o Informe 
final si ya 
concluyeron sus 
actividades. A 
continuación, haz 
clic en Confirmar. 

Selecciona Cambiar el tipo de informe 
si necesitas pasar el informe de parcial a 
final o viceversa. 
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Si alguna de estas 
personas ya no forman 
parte de los comités 
del proyecto, podrás 
borrarlos haciendo 
clic en la X situada a la 
derecha de su 
información. 

Si fuera necesario, podrás 
agregar nuevos integrantes. 

Para pasar a la siguiente sección, haz 
clic en Guardar y continuar. 

Varias secciones del informe 
incluirán automáticamente 
información proporcionada 
durante el proceso de solicitud de 
la subvención. Completa cada 
sección del informe, empezando 
por Integrantes del comité. 
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En la sección Objetivos e 
implementación del proyecto, 
incluye información sobre el 
progreso alcanzado por el proyecto. 

En la sección Medición del éxito, 
incluye información sobre el éxito 
alcanzado por el proyecto conforme a 
las medidas que proporcionaste al 
solicitar la subvención. 

En la sección Participantes, 
describe la participación de los 
rotarios patrocinadores en el 
proyecto. Incluye, además, los 
clubes y distritos que contribuyeron 
al proyecto y toda organización 
colaboradora que haya participado 
en el proyecto proporcionando 
información detallada sobre sus 
actividades. 
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Si la subvención incluye 
a un Becario, 
proporciona 
información sobre el 
becario en la sección 
Participantes del 
informe. 

El becario completará y 
autorizará la Evaluación 
del becario. 
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Si tu proyecto incluye un 
equipo de capacitación 
profesional, podrás ver la 
sección Equipos de 
capacitación profesional. 
El líder del equipo deberá 
completar esta sección. 

Si el equipo ya viajó, 
selecciona la opción 
Sí y aparecerán 
nuevas preguntas. 
El líder del equipo 
deberá responderlas 
y autorizar esta 
sección. 

Si la subvención financió 
múltiples equipos, los 
líderes de cada uno de 
ellos deberán completar 
y autorizar la sección del 
informe correspondiente 
a sus equipos. 
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En la sección Gastos del 
proyecto, deberás ingresar 
los gastos reales incurridos. 
Para ello, en el apartado 
Registro de gastos, haz clic en 
Añadir gastos. 

Para consultar el 
presupuesto incluido 
en la solicitud, haz 
clic en Consulta el 
presupuesto del 
proyecto en la 
solicitud. 



Cómo utilizar el Centro de Subvenciones (agosto de 2023) 25 

 
 

  
 

 

En la sección Datos financieros, deberás 
responder preguntas sobre el presupuesto del 
proyecto, su gestión financiera y las dificultades 
que se presentaron. Ya se trate de un informe 
parcial o un informe final, deberás proporcionar 
extractos bancarios. También podrás cargar otros 
documentos justificativos, tales como recibos o el 
libro de contabilidad. 

Si lo deseas, podrás 
imprimir una copia 
del informe completo. 

Una vez hayas cumplimentado las secciones mencionadas 
anteriormente, podrás finalizar y remitir el informe. En la 
próxima sección, deberás Revisar y bloquear el 
informe. Comprueba todas las respuestas para asegurarte 
de que la información esté completa y sea correcta. 

Una vez hayas repasado el informe, bloquéalo. Esta 
acción cambiará su estatus de Borrador a 
Pendiente de autorización e impedirá que 
pueda ser modificado. Solo los contactos 
principales pueden bloquear los informes. 
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En la última sección, Autorizaciones, 
los contactos principales y el presidente 
del club (si la subvención fue patrocinada 
por un club) o el presidente del Comité 
Distrital de La Fundación Rotaria (si la 
subvención fue patrocinada por un 
distrito) autorizarán el informe. 

Repasa la información de la autorización y haz 
clic en el botón Autorizar. Tan pronto como 
todas las personas que deban autorizar el 
informe hayan completado este trámite, el 
informe será enviado a La Fundación Rotaria 
para que su personal proceda a revisarlo. Una 
vez remitas el informe, no podrás modificarlo 
sin comunicarte previamente con el personal 
de Rotary. 
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Cómo autorizar un informe sobre una subvención global 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

Una vez que el contacto principal afirme que 
el informe está completo y el estatus del 
informe cambia a Pendiente de 
autorización, el otro contacto principal y los 
presidentes de club o presidentes de los 
Comités Distritales de La Fundación Rotaria 
tanto de los patrocinadores locales como 
internacionales deberán autorizar el informe. 
Para autorizar un informe sobre una 
Subvención Global, dirígete a Mis Acciones. 

Dirígete a la sección Aprobadas. 
Cuando encuentres la subvención, haz 
clic en Autorización del informe. 
Luego haz clic en Abrir. 
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Revisa el contenido del informe, 
luego dirígete a la pestaña 
Autorizaciones. Haz clic en la 
casilla para certificar que el 
informe está completo y que 
contiene la información correcta. 
Luego haz clic en Autorizar. 
Cuando el autorizador final 
complete este paso, el estatus del 
informe cambiará a Remitido, y 
el personal de Rotary podrá 
visualizar que se encuentra listo 
para someterse a su evaluación. 
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Cómo solicitar una subvención distrital (exclusivamente para líderes distritales) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para solicitar una Subvención 
Distrital, haz clic en Solicita 
una subvención. 

Solo los gobernadores de distrito, presidentes de Comités 
Distritales de La Fundación Rotaria y presidentes de 
Subcomités Distritales de Subvenciones pueden solicitar 
una subvención distrital. Por lo tanto, solo ellos tendrán 
disponible la opción Elige el tipo de subvención que deseas 
solicitar. Elige “Subvención distrital” en el menú 
desplegable y haz clic en el botón Comencemos. 
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En la sección Actividades 
del plan de desembolsos, 
selecciona Agregar 
actividad y proporciona la 
información que se solicita 
sobre el plan de gastos. 

Para cada actividad, indica el 
club o distrito patrocinador, 
el tipo de actividad, una 
descripción de esta, el lugar 
donde se llevará a cabo y su 
costo. 

Una vez hayas incluido toda 
la información, haz clic en el 
botón Guardar y cerrar. 
Recuerda, deberás hacer esto 
para cada actividad incluida 
en el plan de gastos. 
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En la sección Datos 
bancarios, ingresa el 
nombre de la cuenta y 
selecciona el país de la 
cuenta bancaria del distrito. 
Luego de esto, aparecerán 
líneas adicionales. Indica 
toda la información que se 
solicite sobre la cuenta 
bancaria. 

Haz clic en Añadir un signatario para 
designar a dos rotarios del distrito que servirán 
como signatarios de la cuenta. 
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Cuando hayas completado 
los pasos mencionados 
anteriormente, estarás listo 
para Repasar y 
bloquear la solicitud.  

Tras repasar la solicitud, haz clic 
en Bloquear la solicitud. Esto 
cambiará su estatus de Borrador 
a Pendiente de autorización 
por lo que ya no podrás 
modificarla. 

En la sección Autorizaciones, los 
líderes distritales autorizarán la 
solicitud. 

Una vez hayas leído el texto del acuerdo, haz clic en 
Autorizar. Una vez autorices la solicitud, se enviará una 
notificación por correo electrónico a los demás líderes 
distritales que también deban autorizar la solicitud. 
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Cómo solicitar cambios a un plan de gastos de subvenciones distritales (exclusivamente para 
líderes distritales) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez que encuentres la 
subvención, haz clic en 
Informes. 

Para solicitar cambios a un plan 
de gastos de subvenciones 
distritales haz clic en Mis 
subvenciones. 

Dirígete a la sección subvenciones Aprobadas 
para ver todas las subvenciones aprobadas en 
las que estás involucrado. Si lo prefieres, puedes 
utilizar el recuadro Buscar para ingresar el 
número de la subvención que quieres ver. 
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Usa la sección Nuevos gastos para 
agregar elementos que no figuraban 
en tu plan de gastos original. Para 
agregar una nueva actividad, haz clic 
en Agregar actividad 

Indica si la nueva actividad la 
realiza el distrito o un club. 

Selecciona el tipo de  
actividad y la sede. Ingresa 
el monto de la actividad y 
una breve descripción. 
Luego haz clic en Guardar 
y cerrar. 
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Después de guardar la nueva 
actividad, volverás a la página del 
informe. Si fuera necesario, podrás 
modificar o borrar esta nueva 
actividad. Cuando termines, haz clic 
en Enviar para revisión.  Nota: la 
flecha azul al lado de cada elemento 
expandirá o contraerá la actividad 
para que los detalles se muestren u 
oculten. 

Después de que se haya enviado el 
Nuevo elemento para su revision, 
su estado figurará como 
Submitted (Enviado), y el 
personal de Rotary podrá revisar el 
Nuevo elemento. 
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El personal de Rotary revisará la 
adición al plan de gastos y 
anotará si esta fue aprobada o 
rechazada. Si el elemento es 
aprobado, podrás reportarlo 
como parte del plan de gastos del 
distrito. 
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Cómo presentar un informe sobre una subvención distrital (exclusivamente para líderes 
distritales) 

 

 

 

 

 

 

  

Para presentar un informe 
sobre  una subvención distrital, 
haz clic en Mis subvenciones. 

Dirígete a la sección subvenciones Aprobadas 
para ver todas las subvenciones aprobadas en 
las que estás involucrado. Si lo prefieres, puedes 
utilizar el recuadro Buscar para ingresar el 
número de la subvención que quieres ver. 

Una vez que encuentres la 
subvención, haz clic en 
Informes. 
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Una vez hayas completado la tabla de gastos 
actuales indica el monto que deberá ser 
devuelto a La Fundación Rotaria (de haberlo). 
También puedes subir los documentos 
relacionados con tu informe. Una vez que el 
informe esté completo, haz clic en Guardar y 
cerrar. Cuando hayas finalizado tu informe a 
la Fundación, haz clic en Guardar & enviar. 

Actualiza la tabla con el monto que 
se gastó en cada actividad. 


