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2010 - -Año del Bicentenario de la Revolución de Mayo


ANEXO III. INSTRUCTIVO.

PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS DOCUMENTADA DE LA INVERSIÓN DE LOS FONDOS

1. ACLARACIONES PRELIMINARES.

A efectos que de ……. (INSTITUCIÓN) presente ante el CONSEJO NACIONAL DE LAS MUJERES (CNM) la rendición de cuentas documentada de la inversión de los fondos recibidos, deberá completar la planilla resumen y la planilla desagregada que forman parte integrante del presente Anexo. 
Para facilitar la confección de las citadas planillas, el CNM entrega en este acto al …… (ORGANISMO-ORGANIZACIÓN)  un soporte magnético conteniendo un archivo en formato Excel con la estructura de carga y fórmulas de cálculo, debiendo el …….(Organismo/ organización) una vez confeccionada la rendición, entregar al CNM tanto las planillas originales debidamente rubricadas como el soporte magnético conteniendo la misma información.

2. INSTRUCCIONES PARA LA CONFECCIÓN DE LA PLANILLA RESUMEN. 

RENDICIÓN DE CUENTAS Nº: en la celda de la derecha deberá ingresarse el Nº de orden de la rendición. En caso de realizar la rendición posterior al primer desembolso, deberá consignarse el Nº 1.

DENOMINACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN: en la celda de la derecha, donde dice “Ingresar denominación de la Organización”, deberá ingresarse la denominación (completa o abreviada, según se ajuste al tamaño de la celda) correspondiente al Organismo Provincial.

PERÍODO RENDIDO: deberá ingresarse la fecha de inicio () y finalización ( “del período rendido.

SALDO ANTERIOR AL: el título se actualiza automáticamente a partir de la fecha de inicio cargada en el “PERÍODO RENDIDO”. En la celda de la derecha debe completarse el saldo al inicio del período rendido que, de tratarse de la Rendición Nº 1, será “0”.

DESEMBOLSOS PERCIBIDOS: en la celda de la derecha deberá ingresarse los desembolsos recibidos del CNM durante el período sujeto a rendición.

DEVOLUCIONES AL PROGRAMA: en la celda de la derecha deberá ingresarse las eventuales devoluciones que se hubieran efectuado al CNM.

GASTOS POR RUBRO: los totales por rubro de gastos se actualizan automáticamente a partir de los datos ingresados en la planilla de Detalle.

TOTAL DE GASTOS: el total de la celda de la derecha se actualiza automáticamente.

SALDO POR RENDIR AL: el título se actualiza automáticamente a partir de la fecha de finalización cargada en el “Período rendido”. El saldo de la celda de la derecha se actualiza automáticamente.

3. INSTRUCCIONES PARA LA CONFECCIÓN DE LA PLANILLA DETALLE.

RENDICIÓN DE CUENTAS Nº, NOMBRE DE LA ORGANIZACIÓN Y PERÍODO RENDIDO: estos campos se actualizan automáticamente a partir de los datos ingresados en la planilla resumen. 
El número de Orden de cada comprobante que se informe en la planilla de detalle deberá inscribirse sobre la copia certificada de cada comprobante que se aporte como documentación de respaldo. A tal efecto, sobre cada copia certificada deberá inscribirse la leyenda “Nº Orden X”, indicando en lugar de “X” el número que le corresponda según la planilla de detalle. Asimismo, el Nº de Orden deberá respetarse para el ordenamiento de la presentación de la documentación de respaldo.

COMPROBANTE FISCAL – FECHA: deberá ingresarse la fecha de emisión de cada comprobante rendido.

COMPROBANTE FISCAL – TIPO: la celda contiene una lista desplegable para valores posibles para este campo, no pudiendo ingresarse otros valores que no sean los pre-determinados. En caso de tratarse de boletos de transporte u otros comprobantes análogos, deberá ingresarse como tipo “Otros”.

COMPROBANTE FISCAL – LETRA: la celda contiene una lista desplegable para valores posibles para este campo, no pudiendo ingresarse otros valores que no sean los pre-determinados. En caso de dudas respecto de la letra a ingresar, como seguramente ocurrirá de tratarse de boletos de transporte, deberá ingresarse la letra “C”.

Téngase presente que no podrán rendirse comprobantes letra “A”.
COMPROBANTE FISCAL – SUC.: deberá ingresarse el número que integren los cuatro dígitos preliminares del comprobante de gastos o, en caso de ausencia (como ser boletos de transporte), se ingresará “0”. Por ejemplo, para la factura “0004-00015887”, deberá ingresarse “4”.

COMPROBANTE FISCAL – NÚMERO: deberá ingresarse el número que integren los ocho dígitos restantes del comprobante. Para el caso anterior, deberá ingresarse “15887”.

FECHA DE PAGO: deberá ingresarse la fecha de efectiva cancelación del gasto rendido, la que podrá o no coincidir con la fecha de emisión.

PROVEEDOR – CUIT – DENOMINACIÓN: deberá ingresarse la CUIT y la denominación (Apellido y Nombres o Razón Social) del proveedor o prestador del servicio. La CUIT deberá ingresarse sin guiones, ya que la celda tiene dicho formato preestablecido.

CONCEPTO DEL GASTOS: deberá ingresarse una breve descripción del bien o servicio adquirido. En el caso de gastos de movilidad, deberá indicarse la persona que incurrió en el gasto y en caso de honorarios por capacitación, deberá indicarse el lugar y fecha del curso o taller dictado y/o evaluado.

Asimismo, en las copias certificadas de los comprobantes de gastos por movilidad, deberá indicarse al pie el origen y destino del viaje, una breve descripción de su motivo (por ejemplo: traslado a XXXX para jornada de capacitación), y constar la firma y aclaración de la persona que incurrió en el gasto.

RUBRO DE GASTOS: la celda contiene una lista desplegable para valores posibles para este campo, no pudiendo ingresarse otros valores que no sean los pre-determinados. Los valores pre-determinados responden a los rubros de gastos expuestos en la planilla detalle.

Téngase en cuenta que de no ingresarse el rubro de gastos conforme lo indicado en el párrafo anterior, o bien de ingresarse otro valor mediante la modalidad “copiar y pegar”, no se actualizará íntegramente el total de gastos por rubro de la planilla resumen, por lo que la rendición será incompleta.

TOTAL: deberá ingresarse en Pesos con centavos el valor total del comprobante rendido.

4. CANTIDAD DE COMPROBANTES RENDIDOS SUPERIOR A 500.

En caso de requerir rendir más de QUINIENTOS (500) comprobantes, deberá utilizarse además la Hoja denominada “DETALLE – HOJA ADICIONAL”, e ingresarse los datos conforme las instrucciones del apartado 3 del presente Anexo.

Asimismo, en la celda “TRASLADO DE PLANILLA 1”, columna “TOTAL”, no deberá ingresarse valor alguno, toda vez que se calcula automáticamente a partir de la información ingresada en la Hoja “Detalle”. A su vez, en caso de continuarse cargando a partir del comprobante Nº 501 de la planilla adicional, el título “TOTALES RENDIDOS” que figura al pie de la planilla “DETALLE”, se convertirá automáticamente a “SUBTOTALES RENDIDOS”.

5. FIRMAS AL PIE DE LAS PLANILLAS RESUMEN Y DETALLE
Ambas planillas deberán estar rubricadas, e incluir sello o aclaración, de los responsables de la rendición.

ANEXO II. 

CONCILIACIÓN DE RENDICIONES DE CUENTA

La misma se efectuará conjuntamente con las rendiciones y el organismo municipal lo remitirá al CONSEJO NACIONAL DE LAS MUJERES, acompañando copia certificada de: a) Extracto bancario de la Cuenta habilitada por el Municipio para la recepción de los fondos de subsidio; y b) Planilla de Movimientos de Fondos y Rendiciones.

INSTRUCTIVO DE LA PLANILLA DE MOVIMIENTOS DE FONDOS Y RENDICIONES  .

En la misma se deberá volcar:

· La identificación de la Provincia 

· La fecha de la Conciliación

· El Banco, Número, Tipo, y Titularidad de la Cuenta Bancaria

· El saldo en la cuenta a  la fecha de conciliación.

· En la columna ingresos  se deberá volcar las Fechas y los montos de los  ingresos  a la Cuenta de la Provincia

· En la columna Rendiciones se deberá volcar las Fechas y los montos de las  rendiciones respectivas.

· El saldo pendiente de rendición.

ANEXO II

MOVIMIENTO DE FONDOS Y RENDICIONES CONSEJO:

Provincia de: .                                  .                           Fecha:.                              .
Datos de la Cuenta Bancaria :











.
Banco
Numero
Tipo
Titularidad
Saldo
Fecha





$


                                                Movimientos: .

INGRESOS

RENDICIONES


FECHA
MONTO

FECHA
MONTO



































































































Total
$

Total
$




Saldo sin rendir
$

........................................................Firma y Sello

Representante autorizado del …………………………………………………………..
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