Administracion del dinero @

Una de las cuestiones mas importantes y a veces complicadas del servicio de convenciones y eventos es la administracién
de los fondos. Para el éxito de un evento, resultan fundamentales los procesos efectivos y eficientes que aseguran un presu-
puesto y una contabilidad precisos, al tiempo que protegen los fondos de NA. Esta guia esta destinada a proporcionar una
base sélida para los procesos de gestidn financiera que respaldan un evento exitoso.

Algunos eventos de NA pretenden "cubrir los gastos", es decir, estan planeados para generar los fondos suficientes como
para pagar los costos del evento. Por lo general, estos eventos para cubrir gastos son planificados para brindar a los miem-
bros de NA la oportunidad de celebrar la recuperacion en NA. Otros eventos son planeados para recaudar fondos. Algunas
comunidades de NA dependen de los fondos generados por estos eventos para proporcionar servicios que son muy necesa-
rios en su comunidad. Ya sea que un evento de NA sea una celebracién, una recaudacién de fondos o una combinacién de
ambos, todos los fondos recaudados en NA, tanto de contribuciones como de ventas, son "fondos de NA”.

Concepto 11: Los fondos de NA deben usarse para fomentar nuestro propoésito primordial y adminis-
trarse responsablemente.

Los procedimientos que garantizan la proteccién de los fondos de NA como parte de la planificacién de un evento favorecen
un resultado exitoso. Esto incluye una consideraciéon fundamental a la hora de identificar aquellos servidores de confianza a
quienes se les encargard las tareas de administrar nuestro dinero. Nuestro Cuarto Concepto nos recuerda que todos compar-
timos la responsabilidad por la eleccion de lideres efectivos, y en ningun lugar esto es tan importante como a la hora de iden-
tificar a los responsables de administrar los fondos de NA.

La comunicacién, la cooperacién y la rendicién de cuentas dentro del comité y con el CSA o el CSR anfitrion son fundamental-
es para la gestion eficaz de los fondos. Todos los miembros del comité son responsables de trabajar juntos, aplicando proced-
imientos que sean entendidos y acordados por todos. El comité de convenciones o eventos deben adherirse a las politicas o
pautas financieras aplicables al CSA o CSR.

A continuacion se presentan algunas ideas, enfoques y mejores practicas, recopilados de los comités de NA en toda la Confra-
ternidad. Todos pueden ser valiosos para algunos comités, pero ninguno debe ser considerado como un mandato. Copie,
adapte o amplie cualquiera de ellos de la manera que considere mas adecuada.

Creacion y mantenimiento de un presupuesto para el evento

* Con base en la informacién del afio anterior (o afos anteriores), todos los subcomités crean borradores de presupuestos
con los ingresos y gastos esperados. Para asegurar la mayor precisién, es importante que estos presupuestos se basen en
informacién objetiva, el desempeiio pasado y las tendencias futuras.

v/ Puede ser Gtil para el tesorero del comité reunirse con cada subcomité a medida que desarrollan su presupueto.
v/ Los presupuestos que incluyen lineas de tiempo son de gran ayuda. Las lineas de tiempo tienen la ventaja de deter-
minar cuando estaran disponibles los fondos y cudndo se deberdn pagar los gastos.

Los presupuestos de los subcomités deben recopilarse en un solo presupuesto para toda la convencién, generalmente por
el tesorero de la convencion.

El comité debe revisar y aprobar el presupuesto recopilado. Los subcomités deberian utilizar el presupuesto como guia finan-
ciera para su trabajo.

Los lideres del comité de convenciones o eventos, incluidos los coordinadores de los subcomités, proporcionan infor-
macién al tesorero para garantizar que todos los ingresos y gastos se registren con precision.

- Mensualmente, el tesorero debe proporcionar un informe al comité de la convencién, sobre toda la actividad finan-
ciera "actualizada al presupuesto”.

~ Las variaciones en este informe deben ser discutidas por el comité para determinar si se requieren cambios
para cumplir con el objetivo financiero del evento.
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~ Todos los informes mensuales del "presupuesto actual" deben ser archivados para necesidades presu-
puestarias futuras
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Administracidn de cuentas de servicios financieros

- Las cuentas de servicios financieros, incluidas las cuentas corrientes bancarias, las cuentas de pago en linea, entre otras,

deben tener al menos tres firmantes por cuenta, asegurando el acceso a la misma en caso de que uno o dos servidores de
confianza ya no estén disponibles.

Se deben proporcionar estados de cuenta mensuales impresos de todas las cuentas de servicios financieros. Estos estados
de cuenta no deben ir directamente al tesorero; previamente, otro servidor de confianza debe revisarlos para verificar las
actividades financieras informadas por el tesorero.

, Como salvaguarda, algunos comités no incluyen al tesorero como firmante de las cuentas de servicios financieros.
Como contador o tenedor de libros, el tesorero tiene la chequera, mantiene registros de actividades financieras y
compara esa informacion con los estados de cuenta de servicios financieros impresos mensualmente.

v Debe tenerse en cuenta que la mayoria de los bancos procesaran los cheques con una sola firma, incluso si la
politica del comité requiere de dos firmantes. La utilidad de requerir dos firmantes puede depender del control de
firmas de los cheques por parte del tesorero, a medida que retornan del banco.

Para garantizar la responsabilidad y la seguridad de las cuentas, es fundamental el cambio a tiempo de los autorizados a
firmar las cuentas a medida que se eligen nuevos servidores de confianza.

Todos los pagos del comité deben corresponderse con los gastos que figuran en el presupuesto. El comité debe evitar el
uso del pago en efectivo o de librar cheques pagaderos “al portador”.

Enfoques y garantias para la gestion de ventas en efectivo y a crédito en el sitio

Previo a los eventos, el comité debe proporcionar y requerir capacitacion para los operadores de ventas en efectivo y a
crédito. Los operadores deben trabajar en equipos de dos.

La programacién previa de las claves de la caja registradora, las computadoras y otros dispositivos para los articulos que se
venden comunmente puede reducir los errores del operador y acelerar las transacciones.

Debe hacerse un balance frecuente de la caja registradora, para asegurar que los operadores estén adecuadamente
capacitados.

Y El tesorero del comité u otro servidor de confianza asignado debe programar recolecciones periddicas (retirando
el efectivo de la caja registradora) y ejecutar un informe de transaccion (a veces denominado "informe Z"). Estas
recolecciones deben hacerse en equipos de dos y a intervalos regulares, por ejemplo, cada dos horas.

v Larecoleccién y el informe deben transportarse a la sala de dinero, donde inmediatamente se contara el efectivo
y se hara el cuadre. Si el efectivo recolectado no cuadra (se acepta un * 5 por ciento de error), el comité debe
tomar medidas inmediatas y razonables, por ejemplo, eliminar a ese equipo voluntario de las tareas de venta.

Algunas plataformas de ventas digitales (PayPal, Square, Apple Pay, etc.) ofrecen la opcién de configurar una "cuenta exclu-
siva para depositos"”. Cualquier dispositivo que sea configurado en esta cuenta y utilizado para transacciones del comité se
limitard a depositar fondos en la cuenta. Esto es especialmente importante si los miembros del comité estan utilizando
dispositivos personales para transacciones electrénicas.

Las cintas registradoras, los informes y los registros electronicos deben conservarse para futuras necesidades y archivo
financiero.

Contar, guardar y transferir fondos del evento

Se debe asignar una sala segura y privada como "sala de dinero".

v Generalmente se limita el acceso para aquellos que deben estar presentes en cualquier conteo de dinero. Debe
haber al menos dos servidores de confianza en la sala de dinero cada vez que se requiera el acceso a la misma.

~ Lasala de dinero se puede usar para el almacenamiento seguro de paquetes de registro, insignias, boletos y otros
articulos con valor monetario.
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v/ La sala de dinero no debe estar disponible para otras actividades o reuniones; y no debe ser la habitacién de un
servidor de confianza.
« El conteo de todo el dinero debe realizarse al menos dos veces para garantizar su precision.

v El personal profesional de seguridad o de las instalaciones debe estar presente para todos los conteos de dinero.
v/ Las maquinas de conteo de billetes proporcionan un conteo de dinero rapido y preciso.

- Todo el dinero debe guardarse en una caja fuerte segura; es posible utilizar la caja fuerte de las instalaciones para guardar
dinero durante el evento.

- Todo transporte o transferencia de dinero requiere la presencia de dos servidores de confianza..

v Todas las noches o al dia siguiente, todo el dinero recaudado debe depositarse en el banco. Los servicios de
depdsito nocturno y de fin de semana suelen estar disponibles.

v~ El comité debe usar bolsas de depdsito sellables emitidas por el banco para asegurar el dinero antes de transpor-
tarlo para su depésito.

v~ El personal profesional de seguridad o de las instalaciones debe estar presente para todas las grandes transferen-
cias de dinero

Proteccion de boletos, distintivos y paquetes

* Todos los boletos, distintivos y materiales pre empaquetados (paquetes de registro) deben considerarse como "efectivo" y
requieren la aplicacién de todos los procedimientos de manejo de efectivo correspondientes.
~ Todos los boletos, distintivos y paquetes deben contarse (inventariarse) antes del inicio del evento y después de
que éste haya finalizado.

v/ Deben mantenerse informes detallados de todas las ventas de estos materiales para garantizar una contabilidad
precisa y un presupuesto efectivo.
. El comité debe conservar cualquier boleto, distintivos, o material pre empaquetado no utilizado o no reclamado para
cualquier auditoria posterior al evento o necesidades contables finales.

Gestidn de recaudacion de fondos y ventas previas al evento

- Es particularmente dificil proteger y contabilizar los fondos de NA en eventos para recaudar fondos antes del evento. El
comité de la convencién debe utilizar todas las practicas anteriores para garantizar que los fondos de NA se gestionen de
manera responsable en las recaudaciones de fondos.

. Siempre que sea posible, el comité debe minimizar o eliminar las ventas en efectivo previas al evento y, en su lugar, aceptar
tarjetas de crédito o débito para el registro previo, incluyendo las ventas de banquete previos al evento y la de mercaderia.

. Para proteger el efectivo recaudado, inmediatamente después de la recaudacién de fondos, los fondos deben depositarse
o convertirse en una orden de pago. Algunos bancos ofrecen una tarjeta de cajero automatico "solo depésito”. Un miembro
del comité no debe retener grandes sumas de efectivo.

Informe financiero y rendicion de cuentas

. Los estados de cuenta financieros, con informacion confidencial eliminada, se pueden incluir en los informes mensuales
del tesorero al comité. Esto permite confirmar todos los gastos, ingresos y depdsitos informados.

. Uninforme financiero final de todo el evento, incluidas las ventas previas al evento, debe prepararse y presentarse al comité
de la convencioén, generalmente a mas tardar 60 dias después del evento.

v Cualquier prima o crédito obtenido por el comité debe incluirse en el informe financiero final.

. El comité de la convencién es responsable ante su CSA o CSR, y los informes financieros deben seguir las instrucciones de
estos.

. Ladecision final para el uso de cualquier excedente de fondos es responsabilidad del CSA o CSR. Estos fondos no son
propiedad del comité de la convencion. El capital inicial puede ser retenido por el comité de la convencién con el
acuerdo del CSA o CSR.

. Todos los registros e informes financieros deben archivarse y conservarse para presupuestos, auditorias y otras
necesidades. El archivo electrénico evita la necesidad de mantener registros en papel. Los registros deben almace-
narse para que sean accesibles a medida que los servidores de confianza rotan a través del comité.
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Acuerdo de manejo de dinero y politica de robo

+ El comité de la convencién debe desarrollar un acuerdo por escrito para la administracién de fondos y el reembolso de

los fondos que falten como parte del servicio de un servidor de confianza. El acuerdo debe ser aprobado por el CSA o
el CSR.

. Todos los que manejan dinero deben estar obligados a leer y aceptar el acuerdo por escrito para la administracién de
fondos.

Seleccion de servidores de confianza

- Es importante evaluar a fondo a todos los servidores de confianza que deben manejar efectivo y equivalentes de
efectivo antes de elegirlos o asignarles estas tareas. Utilizando la orientacién ofrecida en nuestro Cuarto Concepto, el

comité se beneficiard al garantizar que las habilidades del miembro correspondan adecuadamente con las tareas
requeridas.

. El comité debe establecer y cumplir los requisitos de tiempo limpio para todos los servidores de confianza que mane-
jan efectivo o el equivalente de efectivo.

. Se valora un historial de manejo exitoso de grandes sumas de efectivo. Cualquier historial de mala administracién o
malversacién de fondos debe investigarse a fondo antes de asignar responsabilidades de manejo de efectivo.

Plantillas y otros materiales de apoyo disponibles en www.na.org/conventions

Ejemplos y pautas locales disponibles en www.na.org/localresources
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