12 de Agosto de 2024
A los Responsables de los Fondos Fijos:

PRESENTACION DE FONDO FIJO

Pasos a seguir:

1. Para la presentación se ordena 1º El Pedido de Reposición, 2º La Planilla Resumen y 3º Los Comprobantes de menor a mayor tamaño.

2. Ordenar los comprobantes (si son pequeños pegarlos en una hoja).
3. Cargarlos “ordenadamente” en el sistema para la emisión de la planilla detallando específicamente que se compra.
4. En cada comprobante al dorso se debe aclarar la aplicación de la compra con letra legible.
5. Todos los comprobantes deben estar firmados por el responsable del Fondo Fijo.

6. Las facturas deben ser tipo “A” “M” o “C”, a nombre de la institución. Preferentemente “A”
7. TOPE DEL MONTO DE LA FACTURA $ 50.000,00 y si fuera superior debe venir autorizada por la Contadora General (Mariana Barraquero).
8. Las Facturas con valor mayor a $ 20.000,00 consultar con Habilitación las retenciones pertinentes. (Pueden enviar foto de la factura vía whatsapp o llevarla personalmente)
9. Al realizar una compra verifique que no le hayan realizado percepciones, porque la institución es exenta en Ingresos Brutos y TEM.
10. En caso de haber gastos de comida con motivo de comisión oficial de servicios se debe aclarar: horario de salida y de regreso, lugar de destino, personas que la integraron y el lugar debe estar a 20 km de la EEAOC.

11. Los comprobantes que integran el pedido de reposición de fondo fijo deben ser del mismo mes o anterior al que soliciten la reposición, las facturas siempre deben estar en original (Ejemplo gastos del mes de mayo se rinde dentro del mes o posterior por más que fuera un monto pequeño).

12. En caso haber facturas en cuenta corriente se debe adjuntar el correspondiente recibo de pago con la misma fecha del comprobante o en su defecto con fecha no mayor a 10 días y que siempre el recibo aclare la factura que cancela.

13. La cancelación de las facturas deben ser en efectivo, no se aceptaran pagos con Tarjeta de debito y/o crédito.
14. No se aceptaran facturas cuyo concepto o detalle exprese “Artículos varios”

15. Las facturas Proformas no son consideradas comprobantes de pago.
16. No se aceptaran más de una factura del mismo proveedor por el mismo concepto en la misma fecha con excepción de las de Bocanera Sociedad Anónima.

17. Los Fondos fijos solo pueden presentarse los primeros 3 días hábiles de la primer y segunda quincena de cada mes.
18. No se aceptan Facturas partidas, en caso de identificarlas serán rechazadas.
