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                                          apinta

CIIRCULAR Nº 1  -  Administración y Finanzas

A todos las Comisiones Directivas de Seccionales y en   especial  a: Secretarios de Finanzas

Presente:

                                         Por medio de la presente llegamos a Ustedes para hacerles conocer las pautas contables con las que siempre nos hemos manejado, para los que siguen en la conducción de las Secciónales será un recordatorio y para aquellos que se inician, un aprendizaje. Estas pautas las deberán tener presente siempre al momento de efectuar gastos para la seccional y al realizar las rendiciones de fondos fijos.

                                        También se remite un instructivo práctico para realizar la confección  de las  rendiciones mensuales, Fondos Acumulados, Congresos y Plenarios.

                                          Más allá del  instructivo, cuentan con nuestro apoyo para resolver cualquier duda, en forma telefónica, por mail o personalizada.

                                        Si bien cada seccional tiene la autonomía para trabajar, pertenecemos a una sola Asociación al momento de cerrar el Ejercicio Contable de cada mes y de cada Año, de allí la necesidad de que todos hablemos el mismo idioma contable.

· Cada  seccional posee un fondo fijo mensual, que surge de los aportes de afiliados que tenga cada una. Se remite todos los meses, si y solo si cada seccional envía la rendición correspondiente en tiempo y forma. Este deberá ser rendido con facturas que correspondan al mismo mes que se recibe la transferencia y no se podrán adjuntar facturas de un mes ya rendido y cerrado.

· Como cada seccional posee un monto fijo asignado, que significa que esa es su capacidad de gasto, deberá realizar una proyección de gastos que se encuadren dentro de este monto fijo y no se pueden realizar gastos mayores del monto que se recibe, jamás una rendición puede cerrarse  con saldo negativo.

· Las boletas deben estar encuadradas dentro de las pautas vigentes que rigen según normas de la AFIP, o sea, las facturas y boletas deben ser “B” o “C” o Ticket, o recibos oficiales (en caso de monotributista) que  deben ser C, las  boletas, facturas o recibos, son fácilmente identificables ya que están a la vista los datos del comerciante, Nº de CUIT, fecha de vencimiento de la factura (al pié de la misma), nombre de la imprenta que las realizó (al pié de la misma) y el  Nº  CAI, (al pié de la misma); En el caso de los Ticket, deben tener a bajo una sigla que dice C. F. (que significa Controlador Fiscal).
· En el caso de compras de mercadería con los fondos de la seccional, útiles, guardapolvos etc., para ser entregados a los  compañeros  de la seccional, se deberá confeccionar un listado, con nombre y apellido, Nº de afiliado, cantidad de la mercadería entregada, que deberá  firmar cada beneficiario, y enviarlo  adjunto a la rendición.

· En ningún caso serán aceptados comprobantes enmendados, o con tachaduras en fechas, cantidades, montos, o facturas que no se encuadren dentro de las normas contables de la AFIP. En todos los casos tanto los comprobantes de gastos como las rendiciones, deberán estar firmadas y selladas por el Secretario de la Seccional y el Tesorero (de faltar alguno de estos requisitos, dará motivo a que la rendición sea devuelta sin el envío de los fondos de ese mes).
· Al momento del cierre de cada rendición se deberá adjuntar extracto bancario o certificación de saldo  a la fecha de cierre de cada mes.

· El ejercicio Anual de las Seccionales, abarca el período desde 1/8 hasta 31/07, de cada año,  debe ser presentado a esta según la norma que las rige el Artículo 51º del Reglamento de Seccionales.

· Al finalizar el Ejercicio Contable Anual ( 31 de Julio de cada año) cada seccional deberá  confeccionar:
· Un Balance Anual (en cuanto al contable pueden solicitarlo en la Administración de Apinta Bs. As. , les será enviado un borrador  por mail, una vez que sea contabilizada la rendición del mes de Julio)

· Inventario de todos los bienes propios de la seccional

· Memoria de Ejercicio (significa detallar todo las acciones realizadas por la seccional durante el ejercicio)
· Acta de Asamblea que apruebe todo lo anterior.

· Juntamente con esta documentación y hasta el 30 de Agosto de cada año, se deberé enviar la nota de pedido de los fondos Fijos Acumulados en el caso que la seccional los posea.

· Todos los pedidos de Fondos Especiales (si eventualmente los hubiere), deben  tener la firma  y sello del Secretario de la Seccional y el Tesorero, en la nota de elevación   del pedido.
· En el caso del pedido de los Fondos Acumulados, la nota de elevación del mismo tiene que estar firmada por el Secretario y el Tesorero de la Seccional. Este fondo puede ser solicitado para un fin específico y tendrá que ser utilizado para ese único fin. El pedido del fondo debe ser presentado con un presupuesto estimado del gasto y deberá estar avalado por un Acta de la Comisión Directiva de la Seccional. El mismo, una vez en la Sede Central, será tratado en reunión de comisión Directiva Nacional; el tiempo  para la rendición del mismo es igual a la de un fondo fijo común. Pero se rinde por separado, llevándose un saldo por separado, en el caso de no ser rendido totalmente en una sola vez.

· Todas las seccionales poseen cuentas bancarias, las mismas tienen que ser  Cuentas Corrientes Especiales (estas son las que corresponden a Personas Jurídicas, es nuestro  caso, APINTA), tienen el mismo régimen de una caja de ahorro, no poseen chequeras y cuesta muy poco su mantenimiento.

· Apinta otorga un subsidio de fallecimiento de $500, que le corresponde al beneficiario que  cada afiliado haya declarado en el  formulario correspondiente, remitido en su oportunidad a la Secretaría de Acción de   Social.  Todos los subsidios otorgados durante un ejercicio contable, se suman formando un total general y  son descontados en el mes de  Enero del Ejercicio siguiente, de los fondos fijos de las seccionales, prorrateada la suma total por la cantidad de afiliados que cada seccional posee, formándose así un monto a descontar equitativo a cada una. Esto fue resuelto en un Congreso  en 1990.
· Tiempos y formas de rendir los fondos  fijos   recibidos.

· Los  Fondos Fijos  mensuales: deben llegar a la Sede Central antes del día 15 de   

            cada   mes, (esto  es una cuestión  netamente administrativa), para la  auditoria y 

           liquidación del Fondo Fijo que les corresponda. En caso de  llegar la  misma fuera de   esta fecha,   no  podrá ser  liquidada,  ese fondo pasará al  fondo  acumulado. 
           Se debe rendir  totalmente separada de otro fondo (no se puede  incluir  aquí fondos 

           enviados para Congresos, Plenarios  o Acumulados).

· Los Fondos Fijos Acumulados: se rinden, dentro de las normas contables vigentes, no se pude utilizar para gastos habituales de la seccional, sólo para los que fueron solicitados. En el supuesto caso  de que le quede a la Seccional un saldo muy pequeño sin gastar, este se pasará al fondo fijo mensual del mes, comunicándolo por nota.  Les recomendamos que los mismos los rindan en una sola vez.
· Congresos y Plenarios: cada seccional recibirá una suma por cada congresal, en el caso de los Congresos, y por el Secretario, en el caso de  los Plenarios, esta suma   esta asignada para gastos de pasajes, una parte, y otra por un valor por día de viáticos. Para poder formar cada monto a remitir, será necesario que nos envíen los costos  de los pasajes, con anticipación, para poder efectuar la transferencia de los mismos. Esta se realizará a la cuenta de la Seccional, y una vez que el  congresal regresa a su destino, elevará a la Sede Central, la redición correspondiente,  lo antes posible. De no realizar la misma, no se podrá remitir ningún otro fondo, hasta tanto no se rinda. En el caso que  los gastos hayan sido menores y quede un saldo, se tomara como un anticipo de fondos fijos a la seccional, y este deberá ingresarse al fondo fijo mensual con la leyenda “Sobrante de Congreso o Plenario” y podrá gastarse junto con los fondos fijos mensuales,
· Para efectuar pedidos de descuentos de los fondos fijos (Gastos a cuenta), de los que se  hará cargo la seccional como de: Alojamiento, Turismo u otros, se debe mandar una nota solicitando los mismos antes de que el gasto sea efectuado, la misma tendrá  que estar firmada por el Secretario  y el Tesorero de la seccional, no se aceptarán con la falta de firmas. Deben indicar  el monto, y la cantidad de cuotas a descontar, que no podrán superar el tiempo de mandato que posee la Comisión Directiva de Seccional en vigencia.
· Se descontaran en cuotas de los fondos fijos de la seccional la compra de los guardapolvos que se entregan anualmente.
Como Asociación de 1er.grado, el único responsable del desenvolvimiento económico es el Secretariado Nacional, por lo que no les esta permitido a las Seccionales contraer compromisos que  afecten al patrimonio de la Asociación, por ejemplo:
· Toda venta o compra de  inmuebles, sin la firma del Secretario General y el Tesorero  Nacional, no tiene valor y toda deuda contraída sin estas firmas no tiene aval. 

                                   Secretaría de Administración y Finanzas APINTA

