                                                                                                                                 CONFIDENCIAL
PROGRAMA SATSANG TOUR JULIO 2008
TESORERÍA

OBJETIVO

Elaborar el presupuesto y el flujo de egresos e ingresos proveniente del seva, con relación al evento, considerando siempre el ahorro de costos y ejercer el control correspondiente.

AREAS

Presupuesto 
Donativos en General

Compra de Materiales

Caja de Seva

Pago a Proveedores

Depósitos y Bancos

RESPONSABILIDADES

Antes del evento:

· Elaborar el cronograma de actividades y entregarlo a Coordinación General hasta el 06.01.2008.

· Elaborar el presupuesto y entregarlo a la Coordinación General hasta el 22.03.2008.

· Presentar el requerimiento de transporte hasta el 22.03.2008.

· Recibir de Coordinación General, los Presupuestos parciales de cada Comisión y elaborar un presupuesto general del evento.

· Recibir los pedidos de egreso de dinero del Coordinador de cada Comisión y girar los cheques respectivos con autorización previa del Comité Administrativo
· Elaborar el informe de cuentas detalladas sobre la visita punto por punto, especificando los ingresos recibidos  vía caja de seva o por donaciones en especie, según los formatos enviados por el Dera para presentar al Maestro, vía Comité Administrativo. Recibir del bodeguero la lista de materiales requeridos para el mantenimiento y comprarla.

· Todos los gastos relacionados con el evento deberán registrarse en el libro de cuentas.

· En todo momento se deben mantener los gastos al mínimo.

· Disponer de una caja de seva, que será ubicada discretamente en el hall del Salón del Hotel  donde se efectuará el satsang.  No se solicitarán fondos con motivo de la visita del Maestro.

· Mantener reuniones con el Contador de la Sociedad las veces que sean necesarias.

· Notificar a los sevadares de esta Comisión acerca de sus funciones y horarios, haciendo uso del formulario de memorando emitido por Coordinación General.

· Pagar los gastos del alquiler del Hotel que corresponden a todo el paquete contratado.

Durante el Evento:

· Todos los gastos relacionados con la gira oficial deben ser reflejados en el Estado de Cuentas.  Sin embargo, los gastos personales, que no se relacionan directamente con el viaje antes de la salida (Medicinas etc.), deben ser resueltos por el Representante.  De haber duda sobre si algo en particular es un gasto personal u oficial, se puede pedir la aclaración  al Representante. Bajo ninguna circunstancia, ningún individuo ha de  incurrir en gastos personales 

· Asistir a la reunión de Coordinadores para Evaluar el trabajo del día 22 de julio de 2008 en el satsanghar a las 14h30.

· Recaudar del Coordinador de BAV diariamente el dinero producido por la venta de libros, con todas las cuentas perfectamente cuadradas.

Después del Evento:

· Recoger y abrir la caja de seva ubicada en el lugar de conferencias y realizar el depósito del dinero en la cuenta de la Sociedad.

· Elaborar el informe económico de los ingresos y egresos relacionados con la organización del evento, así como el informe de actividades y evaluación para presentarlos a Coordinación General hasta el 30 de agosto de 2008.
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