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                                          apinta

                                   CARTILLA  RENDICIÓN DE FONDOS DE SECCIONALES

                                                                   PASO A PASO

De hoja 1:   (se adjunta la  planilla de rendición de gatos como ejemplo, ítems por ítems)

De hoja 2:   (se adjunta la  planilla detalle  de gatos como ejemplo, ítems por ítems)
Hoja Nº   1

I)-  Saldo Inicial: Comprende el saldo con el que cerró la Seccional la rendición 

                              anterior (el que nunca debe  ser negativo).

II)- CUENTAS DE INGRESO

Ingresos del mes
I-1) – Aporte para caja  Corresponde a el/los fondos fijos remitidos en cada mes,

                                        Fondos fijos acumulados,  sobrantes de congresos, plenarios,

                                        efectivos, giros o cheques, cobrados por la seccional.

F. Fijo: es la suma que le corresponde a cada seccional, según los aportes de los afiliados de cada una por mes.

Fondos Acumulados: es la suma anual de fondos fijos no gastados por la seccional durante un ejercicio económico. (Se rinde por separado de todo otro fondo).
Sobrante de Congresos y Plenarios: es la diferencia que puede quedar sin gastar de los anticipos para gastos que se giran para estos  encuentros. Se ingresa al Fondo Fijo y se rinde con los gastos mensuales.
I-2)- Aportes de Afiliados: Son los aportes que pueden llegar a  realizar los afiliados de 

                                             una seccional por  algún motivo  especial, o los aportes de 

                                             adherentes jubilados.

Aportes de adherentes jubilados: se debe ingresar el 100% del aporte, y luego  de la rendición, se le descontará el  50%, por código 80, cuota sindical, que le corresponde a apinta Central.

I-3)- Donaciones: En este concepto se ingresan donaciones recibidas por la seccional,

                              como rifas (o dinero que  no tenga devolución).

I-4)- Reintegro de Créditos: Todo lo que se  refiera a dinero que ingresa como 

                                                 devolución de préstamos de la Seccional o préstamos a  

                                                 la caja para cubrir un saldo negativo. (en todos los casos 

                                                 se debe adjuntar recibo firmado del ingreso)

I-5)-Otros: Ingresos de cualquier tipo que no  sean los anteriormente descriptos,  

                   debiendo siempre aclarar conceptos, como por ejemplo: intereses ganados, etc.

I-6)- Total de Ingresos del mes: es la suma total de todos los montos ingresados en los 

                                                       ítems anteriores.

III)- CUENTAS DE EGRESO

Total de  gastos del mes 

E-1)- Administración: Es la suma de gastos de impuestos, luz, gas, útiles de oficina,

                                correo, teléfono, comestibles (por alguna reunión de trabajo de la 

                                C. Directiva de Seccional.),  alquiler, fotocopias (*), débitos bancarios.                                                 

(*)-Todos los meses debe adjuntarse el extracto bancario, (en el caso en que son entregados en forma trimestral, SOLICITAR LA CERTIFICACIÓN DEL SALDO AL ÚLTIMO DÍA DE CADA MES), y cada tres meses deberá adjuntarse el extracto y pasar los gastos bancarios junto con este. No se pueden pasar gastos bancarios sin el extracto, ya que este es el comprobante legal que los avala.

E-2)- Viáticos: Combustible, pasajes, boletos, o   la suma que se paga por día  al 

                            realizar  una comisión, o por alguna tarea que realiza un  

                            afiliado para la Comisión Directiva de la Seccional.

E-3)- Honorarios: Honorarios profesionales únicamente: abogados, contadores, 

                                 escribanos etc.

E-4)- Donaciones: Son las donaciones que realiza la Seccional.  

E-5)- Acción Social: Lo forman los gastos de farmacias, becas y  cualquier ayuda a los 

                                    afiliados que no tenga devolución,  compra y entrega de     

                                    mercaderías   u otros gastos que se realicen para mejorar la 

                                    calidad de vida de los afiliados.

· En la entrega de mercadería u otros artículos, deberán adjuntar un listado detallado con la entrega del producto, con nombre, nº de legajo, y firma conforme del afiliado. 

· En el caso de reintegro de farmacias al afiliado, deberá agrupar los tickets a reintegrar por afiliado, sumar el reintegro a realizar y confeccionar un recibo por el monto total que se le reintegra a cada uno , el que será valido con la firma del beneficiario. 

· En el caso de contratar los servicios de una Farmacia, deberá realizar con esta un convenio, y rendir los gastos  adjuntado el detalle que extiende la farmacia y el comprobante que emite la misma(  el ticket no fiscal) , mas el recibo del pago efectuado a dicha farmacia. 
· En todos los casos se deberá adjuntar la FOTOCOPIA DE LA RECETA U ORIGINAL  DE LA MISMA..
· Reintegros varios: deben estar avalados por un acta en que conste cuales serán los beneficios a reintegrar, los porcentajes o montos y en todos los casos se debe realizar el reintegro avalando el mismo adjuntado la factura firmada por el afiliado que comprueba el gastos, debiendo firmar el beneficiario un recibo de conformidad por el monto reintegrado.

E-6)- Muebles y Útiles: Todo lo que comprenda mobiliario de la Seccional, muebles, 

                                          armarios, camas, televisores, computadoras, etc.

E-7)- Obras en Curso: Son las construcciones o reformas de gran envergadura que realice la Seccional para su crecimiento. (Ejemplo ampliación de la Sede).

E-8)-  Otros: En este concepto se pueden declarar las siguientes cuentas egresos:

· Instalaciones: Estanterías o elementos que se empotran en la pared o se fijen al piso.

· Reparaciones: Pequeños arreglos que realice la Seccional en la Sede.

· Gastos Rodados: Todos los gastos que comprenda el uso o reparación de un  

                                    automóvil asignado al uso cotidiano de la seccional cómo  

                                     taller mecánico, repuestos, aceites o lubricantes, etc.         

                                    (menos el combustible).

· Préstamos: Incluye devoluciones de préstamos a caja( ejemplo ingresados para 

                                cubrir saldos negativos o préstamos a los afiliados), en todos los 

                                casos se debe detallar  lo que se devuelve y a  quién, y se debe 

                                adjuntar un recibo firmado por quien recibió la devolución.

· Y cualquier otro gasto que no esté especificado  aquí, deberá  ser  detallado en el rubro “otros” para que en  su auditoria se defina la cuenta que representa.

E-9)- Total gastos del mes: Es la suma de todos los ítems anteriores correspondiente a los gastos de la rendición.
FONDOS FIJOS  ACUMULADOS

Su rendición es por separado de cualquier otro fondo, debiendo ser  invertido en su totalidad para el destino que  fuera solicitado, dentro de las mismas  normas contables vigentes, debe ser rendido en el mismo tiempo y reglas que  los fondos fijos mensuales. En el caso que quede algún saldo pequeño sin gastar, previa nota, se ingresará a la rendición del mes que  se esta rindiendo. La no rendición en término, al igual que los fondos fijos,  nos imposibilita el envío de  cualquier  otro fondo.

PLENARIOS Y CONGRESOS

Estos también se rinden en forma independiente de cualquier otro monto recibido, en caso que haya un sobrante entre el anticipo y el gasto real,  se deberá ingresar este a la rendición del fondo fijo mensual, como “sobrante de Congreso o plenario” y rendirlos como un fondo fijo mas, ya que contablemente lo contabilizamos como un anticipo de fondos Fijos, y se descuenta automáticamente del envío de  ese mes. En el caso que se envíe el anticipo para  cualquiera de estos dos encuentros, y el congresal no se haga presente, estos fondos completos, son  tomados automáticamente como anticipos de fondos fijos, los que deberán ser  ingresados a la caja de la seccional como “Fondo para congreso o plenario por ausencia del congresal”( indicar a que encuentro pertenece) y serán rendidos igual que un fondo fijo común, ese monto será tomado también como anticipos de fondos fijos y descontados del envío de fondos fijos del mes. La no rendición en término, nos imposibilita el envío de  cualquier otro fondo.

IMPORTANTE:

                              Recordamos que todos los gastos e ingresos deberán estar debidamente documentados como lo dice la reglamentación vigente de la AFIP, con factura y/o recibos “B” o “C” según la condición del comercio y se debe adjuntar los Originales, menos en el caso de Luz, Impuestos Gas, Teléfonos, que deben ser fotocopias en las que este legible el sello de pagado, ya que de haber algún problema, lo organismos exigen los originales.

Cualquier otro  gasto fuera de estos, que se realice con recibo no autorizado por la AFIP, o se adjunte fotocopias, será remitido nuevamente a la seccional y no contabilizado, con la consecuencia de la corrección del saldo de la rendición o la devolución de la misma, y por consiguiente no podremos enviarle el fondo que le corresponda para este gasto. Todos los comprobantes y rendiciones deben estar firmados por el secretario y el tesorero de la seccional y colocado el sello aclaratorio de cada uno. (Tratar de no tapar datos importantes en las facturas con los mismos).

A los efectos impositivos la Asociación es considerada como sujeto “EXENTO”.

IV)- SALDO FINAL

Se toma el saldo  final de la rendición del mes anterior, se suman todos los ingresos del mes (I-6) total de ingresos, se le resta todos los  gastos (E-9) total gastos, y se llega al Saldo Final (IV). 
Nunca  deberá ser negativo puesto que no se puede pagar o gastar mas de lo  que la seccional pose como Fondos Fijo mensuales. 
Este saldo estará compuesto por: saldo en caja + saldo en banco o solo saldo en banco esto deben coincidir con el extracto o certificación del saldo.

· Dinero en caja( efectivo  en la seccional)

· Saldo en banco( saldo final del extracto o certificación del saldo al último día del mes )

NOTA: en el caso que la Seccional no haya tenido gastos durante el mes, deberá igualmente remitir la hoja 1 cruzada   con la leyenda “SIN MOVIMIENTO”, con el  saldo de inicio y final como lo  cerró el mes anterior, debidamente firmada.

5)- HOJA 2

DETALLE  DE LOS GASTOS 

En este formulario, se deberá detallar cada comprobante de  gasto:

· por fecha  : en la columna que dice DIA, MES Y FECHA

·  se enumerará cada uno: colocando en el extremo superior derecho de la factura y se registrará en la columna que dice COMPROBANTE  Nº

· se detallará el concepto y nº: en la COLUMNA QUE DICE CONCEPTO Y Nº

· se le colocará el nº de cuenta imputable a cada uno: ejemplo E-1(administración) E-2(viáticos), etc.  y  se registrará  este  en la COLUMNA QUE DICE CUENTA Nº

· el valor total del gasto de cada factura o comprobante: se registrará en la COLUMNA QUE DICE MONTO PARCIAL.

· La suma de todos estos se colocará: en la COLUMNA QUE DICE  TOTAL DE GASTOS.

Para un mejor control de ustedes mismos: al pié de este formulario, deberán agrupar los gastos según el Nº de cuenta que le asignaron a cada uno, para luego pasarlos ya sumados a la hoja final la Nº  1, ejemplo:

E-1+E-1=$..... Este total va a parar al ítems de administración de la hoja 1

E-2+ E-2=$.....Este total va a parar al ítems de  Viáticos de la hoja 1...... y así sucesivamente con cada uno que tengan. 

BALANCE ANUAL DE SECCIONALES

Este esta  regido  por el Art. 51º  del Reglamento de Seccionales, y es la suma total de todos los gastos del año contable de la Seccional,  aquí se deberán agrupar todos los gastos  asignados a cada  cuenta durante el año, (la administración  central de APINTA, posee un sistema contable que permite el envío de un borrador de este, en el caso que alguna de las seccionales los necesite, solo debe solicitarlo).
