Use esta hoja de actividad para documentar el plan de gestión financiera del club. Hoja de actividad del plan de gestión financiera

	Procedimiento 
	Implementación 
Sugerencias
	Procedimiento del club

	Mantener las cuentas conforme a los principios de contabilidad generalmente aceptados, incluido un registro de los comprobantes de todo desembolso de los fondos de la subvención.
	Asentar en una hoja de cálculo los fondos recibidos por parte de la Fundación y otras fuentes. Cada desembolso debe estar en una línea separada y etiquetarse con un número de transacción. Etiquetar los recibos y facturas originales con el mismo número y archivarlos. Enviar copias de la hoja de cálculo y documentos justificantes al copatrocinador del proyecto.

	

	Desembolsar los fondos de la subvención.
	Para subvenciones globales, pagar a los proveedores dos semanas después de que se reciba la factura. El uso de efectivo se limitará a casos cuando no sea posible otro método. Mantener un registro de los recibos.

	

	Mantener funciones separadas para la administración de los fondos

	Asignar a una persona la tarea de aprobar los desembolsos de la subvención y a dos otras personas la tarea de escribir y firmar los cheques.
	

	Establecer un sistema de inventario para el control del equipo y los materiales adquiridos con fondos de la subvención y mantener un registro de los artículos comprados, fabricados o distribuidos a través de las actividades financiadas por la subvención.

	Asentar en una hoja de cálculo cada artículo con el precio y propietario, y archivar las facturas y los recibos originales en la carpeta de la subvención. Enviar copia de los registros al copatrocinador del proyecto.
	

	Verificar que todas las actividades de la subvención, incluido el cambio de divisa, se efectúen conforme a las leyes locales.

	Designar a una persona para que supervise el cumplimiento de las reglamentaciones.
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