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ASOCIACION CIVIL PARQUE MIRADOR

MANUAL DE GESTION

	Nº PROCEDIMIENTO:
PMA-001
	FECHA  DE EMISION:

15- MAR- 06
	FECHA DE  REVISION:
   
	REVISION Nº:

INICIAL


	PROCEDIMIENTO:

MANEJO DE FONDOS 


OBJETIVO

Garantizar que el uso de los fondos solicitados y recolectados sean destinados al cubrimiento de las necesidades de la urbanización para las cuales fueron generados, buscando el beneficio de toda la colectividad y la optimización de los recursos de la comunidad.
ALCANCE

· A todos los miembros de Junta Directiva de la urbanización Parque Mirador.

· Fondos monetarios, en cuentas bancarias, efectivo, títulos, bienes u otros valores.

PROCEDIMIENTO
1) La Junta Directiva deberá definir las partidas de todos los costos y gastos asociados al manejo del condominio, relacionados con la manutención de la comunidad Parque Mirador: Nómina y sus derivados, Luz, Agua, Seguridad (Vigilancia), Teléfono, Gastos de Oficina, Gastos por mantenimiento, emergencias o imprevistos, inversiones menores requeridas, otros.
2) La Junta Directiva deberá definir las firmas autorizadas para el manejo de las cuentas bancarias como sigue:

2) Dos miembros de la Junta Directiva deberán ser firma “A”

2) Tres miembros de la Junta Directiva deberán ser firma “B”.

Las cuentas bancarias deberán manejarse con firmas conjuntas en dos niveles: Una firma “A” y una firma “B”.

3) La Junta Directiva, conjuntamente con la Coordinación de Administración emitirá el  documento de control de gastos, según reglamento “Emisión de documento Control de Gastos”, PMA-001-R01, correspondiente a un mes de ejercicio y calculará la alícuota correspondiente a cada propietario, llamándose ésta Cuota mensual de Condominio, según lo establecido en los documentos de parcelamiento y estatutos de la comunidad Parque Mirador. 
4) Los propietarios estarán obligados a cancelar la Cuota mensual de Condominio correspondiente según reza en los documentos de parcelamiento y estatutos de la comunidad Parque Mirador. 
5) El dinero recolectado por concepto de Cuota mensual de Condominio  será estrictamente utilizado para los fines de emisión de los pagos correspondientes a cada una de las partidas mencionadas en el punto Nº 1.
6) La Junta Directiva aprobará semanalmente los pagos correspondientes, previa disponibilidad bancaria, según se establece en el procedimiento “Control De Pagos a Proveedores De Productos Y/O Servicios”, PMA-006. 
7) La Junta Directiva podrá establecer planes de Inversiones mayores, las cuales deberán ser presentadas a la Comunidad en Asambleas de Propietarios para su aprobación, de acuerdo a lo establecido en los estatutos de Parque Mirador. Los montos asociados a dichos planes podrán ser solicitados a los propietarios mediante cuotas especiales.  Todo el dinero recolectado deberá ser invertido en el plan para lo cual fue concebido. En caso de requerir que dichos fondos sean trasladados a otro uso, esto deberá estar previamente aprobado por la Asamblea de Propietarios. 
8) La Junta Directiva deberá crear una partida para manejo de fondos por caja chica. Esto tiene como finalidad cubrir las necesidades de gastos que por la naturaleza de su frecuencia  y cuantía menor deben ser cubiertos en dinero efectivo. El uso de este fondo está descrito en el reglamento “Manejo de Fondo de Caja Chica” PMA-001-R02.
9) El monto del Fondo de Caja Chica podrá ser modificado (aumentado o disminuido), de acuerdo a las necesidades de la Asociación, tomando en cuenta la frecuencia con que se restituya el Fondo durante un mes. Se recomienda  incrementar el monto del Fondo si este es alimentado más de dos veces al mes. Cualquier variación deberá ser aprobado por la Junta Directiva,  dejando constancia de ello en el Libro de Actas de Junta Directiva. 

DOCUMENTOS ASOCIADOS
· Procedimiento “Emisión de documento Control de Gastos”, PMA-001-R01
· Procedimiento “Control De Pagos a Proveedores De Productos Y/O Servicios”, PMA-006.
· Reglamento “Manejo de Fondo de Caja Chica” PMA-001-R02.
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