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1 GENERAL

El objetivo principal de este documento es uniformizar los procedimientos de tesoreria y de
aquellas actividades relacionadas con las finanzas de la Institucién. Esta basado en los siguientes
articulos del Reglamento del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico, Capitulo V De la
Junta de Gobierno y su Comité Ejecutivo:

e Articulo 11: Deberes, atribuciones y requisitos del Tesorero Secciones (a) ala (1)
e Articulo 12: Deberes, atribuciones y requisitos del Auditor Secciones (a) ala (g)

Entre otras cosas, este manual incorpora las Normas Basicas de Contabilidad aplicables a los
Componentes del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico (CIAPR o Colegio), los
Procedimientos de Compras y Contratos del CIAPR y del uso del programa de contabilidad de los
componentes, vigente, segiin se describe méas adelante.

2 INFORMES DE TESORERIA

2.1 Tesorero del CIAPR

El Tesorero del CIAPR presentara informes mensuales a la Junta de Gobierno, incluyendo la
situacién presupuestaria del Colegio y las transacciones significativas efectuadas en las finanzas
del CIAPR durante el mes anterior, asi como cualesquiera planes para transacciones
significativas futuras.

2.2 Tesoreros de los Capitulos e Institutos

Serd responsabilidad de los tesoreros de capitulos e institutos, el completar a tiempo los
siguientes informes y hacerlos disponibles al Departamento de Finanzas y al Auditor del CIAPR:

Apéndice en g
Informes . | Frecuencia
este Manual
Estado de Ingresos y Gastos A Trimestral
Ultimo Estado Bancario Conciliado del Trimestre de todas las .
N/A Trimestral
Cuentas
Estado de Ingresos y Gastos de Educacién Continuada B [ —
Acumulado
Acceso a la carpeta virtual establecida en el OneDrive a través
del correo electréonico de cada componente, con Actas e
e e 1 . N/A Anual
Informes de Tesoreria Digitalizados, incluyendo contratos de
arrendamientos de facilidades, si aplica Anual
Inventario de Mobiliario y Equipo C Anual
Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente D Anual
Informe de Ingresos de Alquileres de Casas Capitulares E Mensual

*Los informes antes descritos, deberan someterse en los formularios que se incluyen en la
seccién de apéndices como parte de este manual.

e ——
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2.2.1 Fechas de Cierrey Entrega de los Informes

Informe Fecha de Cierre Fecha de Entrega
Primer Trimestre 30 de noviembre 31 de diciembre
Segundo Trimestre 28 de febrero 31 de marzo
Tercer Trimestre 31 de mayo 30 de junio
Informe Anual de Tesoreria (Cierre) 31 de agosto 30 de septiembre
Carpeta Virtual 31 de agosto 30 de noviembre
Inventario de Mobiliario y Equipo 31 de diciembre
Presupuesto Anual 31 de agosto

2.2.2 Requisitos de los Informes Trimestrales

Los informes trimestrales deben incluir todas las aportaciones del CIAPR a los
Componentes como, por ejemplo, subsidios por consumo de electricidad, agua, teléfono,
franqueo, disposicion de desperdicios, fumigacién, mantenimiento y jardineria, entre
otros. Esta informacion sera provista trimestralmente por el Departamento de Finanzas
del CIAPR.

2.2.3 Requisitos del Informe de Cierre y Carpeta Virtual

En el informe de cierre de cada afio operacional los tesoreros de los componentes deberan
incluir en el estado de ingresos y gastos una cuenta por cobrar por la cantidad de la
aportacién no recibida al 31 de agosto o una cuenta por pagar por cualquier cantidad
gastada en exceso a la aportacion del afio. El Tesorero debera solicitar esta informacién al
Director de Finanzas del CIAPR durante el mes de septiembre de cada afio operacional.

En el caso de la Carpeta Virtual, la misma debe contar con la evidencia de todos los
depdsitos y facturas hechas por el componente, siguiendo las normas bésicas de
contabilidad 5, 7, 8,9, 11y 12 detalladas en la seccion de Auditor del CIAPR. La Carpeta
Virtual es un repositorio de documentos digital bajo plataforma estandar establecida por
el Departamento de Finanzas de CIAPR, que en la actualidad es Microsoft OneDrive.

2.2.4 Informe Mensual a la Junta Directiva

Sera responsabilidad del Tesorero de cada componente rendir un informe mensual de
ingresos y gastos ante su Junta Directiva, incluyendo cuentas por cobrar y cuentas por
pagar. Favor referirse al informe de Estado de Ingresos y Gastos incluido como apéndice.

2.2.5 Reunion de Transicién entre Tesorerosy Auditores Salientes y Entrantes

Sera responsabilidad del componente llevar a cabo una reunién de transicién entre los
Tesoreros y Auditores entrantes y salientes para transferir los documentos de tesoreria
completos y detallados. Se requerira una carta firmada por cada uno de estos oficiales
certificando que la transicion se efectud y que todos los documentos referentes a la
tesoreria del Componente fueron entregados completos y en estricta conformidad con

. |

CIAPR-5-002 2



o

Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico
Manual de Tesoreria y Auditoria

este Manual de Tesoreria y Auditoria del CIAPR. Ver modelo de esta carta en la seccion de
Apéndices.

2.2.6 Impuesto de Ventasy Uso (IVU)

Todos los capitulos con casa capitular notificaran al Departamento de Finanzas la
cantidad recaudada por concepto del Impuesto de Ventas y Uso (IVU) mensual, en o antes
del dia diez del préximo mes.

3 INFORMES DE AUDITORIA

3.1 Auditor del CIAPR:

El Auditor del CIAPR conducira auditorias internas periédicas de los Capitulos, Institutos,
Comisiones y la Administracién del CIAPR. Cotejard el funcionamiento fiscal de éstos contra las
siguientes Normas Bésicas de Contabilidad. De igual manera, sera responsabilidad del Auditor
de cada Componente rendir un informe de auditoria mensual ante su junta directiva, utilizando
estas normas:

Los informes financieros trimestrales fueron entregados en el tiempo reglamentario,
1. | completos y los informes de alquileres de casas capitulares (si aplica) con las firmas

requeridas.
El Presupuesto Aprobado en Asamblea del Componente fue ajustado a las Aportaciones
oficiales del CIAPR, mediante mocién en la primera reunién de Junta Directiva.

3 Se entrego6 el Informe de Inventario de Mobiliario y Equipo en el tiempo reglamentario

aun cuando el Componente no tenga inventario.

4. | Se incluyen todas las Aportaciones del CIAPR en el Informe de Ingresos y Gastos.

Los depdsitos tienen el concepto de este, la fecha del depésito y se archivan en orden de
5. | fechasy tanto éstos como los cargos bancarios y desembolsos, estan debidamente
registrados en el sistema de contabilidad.

No se pagara a miembros de la Junta Directiva o personas que tengan parentesco
familiar de cualquier tipo por servicios de ninguna indole prestados al Componente.

En las facturas se anade el nombre de la actividad, la partida de presupuesto y la
7. mocion, si aplica; y las mismas deben contener la firma de quien autoriza el pago, de
acuerdo con el reglamento del CIAPR.

Los cheques y los documentos que lo sustentan estan verificados clerical y
matematicamente correctos.

Los cheques tienen como evidencia una factura, contrato o requisiciéon de cheque
debidamente autorizada. Ningun beneficiario autoriza su propio reembolso.

e —
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10.

En los cheques y documentos; las fechas, firmas, beneficiarios y cantidades NO han sido
alterados. Si la factura fue corregida, tiene las iniciales del suplidor.

11.

Recibos o facturas de consumo de comidas y refrigerios en reuniones de los
Componentes o Comisiones indican la cantidad de asistentes a la reunion, fechay
proposito de la reunion.

12.

N (A e

13.

Los documentos son cancelados con un sello pre-impreso o digital que lea PAGADO y el
nimero de cheque, para evitar el doble pago.

14.

Se concilian mensualmente las cuentas con el Estado Bancario, utilizando el sistema de
contabilidad de componente.

15,

La autorizacion de gastos se hace mediante mocién y consta en Acta, excepto cuando
son gastos presupuestados. Se especifica el codigo y nombre de la partida del
Presupuesto donde se hace el cargo.

16.

Se justifican y se ajustan las cuentas de gastos con sobregiro mediante mociones
cuando sea necesario.

17,

Se hacen informes detallados por cada seminario o actividad de educacién continua.

18.

La inversion en Educacién Continua es igual o mayor al 45% de la Aportacién del CIAPR
al Componente, a menos que a juicio del Auditor, haya un desempefio econémico
superior demostrado por el Componente en términos de oferta educativa.

19.

Se incluye en el Informe de Ingresos y Gastos la informacion de certificados de depésito,
cuentas de ahorro, cuenta de becas o cualquier otra cuenta que se tenga.

20.

N/A

21

Ningin componente podra delegar a terceras personas o entidades el manejo, cobro o
deposito de dinero para actividades o seminarios. La peticién de auspicios o donativos
se realizard en coordinacion y con la aprobacién del Presidente del CIAPR o Director
Ejecutivo y todo pago por auspicios o donativos se hara a nombre del CIAPR o sus
Componentes.

22

Se presenta mensualmente ante la Junta de Directores un informe del uso de facilidades
incluyendo una lista de los alquileres que muestra el nimero de contrato, usuario, tipo
de actividad, canon contratado, fianzas, depositos, montos cobrados e impuestos
aplicados.

El Auditor asignara la determinacion de Cumple, No Cumple, Cumple Parcialmente o No Aplica
en cada una de estas normas, sefialando los hallazgos en su informe de auditoria del Componente y
hara las recomendaciones que considere pertinentes para lograr el cumplimiento.

Se establece ademas que el Auditor NO esta limitado a verificar inicamente el cumplimiento con las
normas anteriores. Este tiene plena libertad de examinar cualquier aspecto de la funcién de
tesoreria descrito dentro de este manual, sefialar fallas o hacer las recomendaciones necesarias

CIAPR-S-002 4
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para cumplir con los reglamentos vigentes y el manejo prudente de los recursos de la institucion.
Cualquier hallazgo mayor del Auditor se traera primero ante el Comité Ejecutivo del CIAPR para la
accion correspondiente.

Como parte de los apéndices, se incluye el formulario de estas Normas Basicas de Contabilidad para
realizar el informe de auditoria.

3.1.1 Auditorias Internasy Especiales

El Auditor del CIAPR coordinard un minimo de dos (2) auditorias internas con los
Componentes del CIAPR durante el aiio fiscal. El Auditor establecera no menos de 15 dias
calendario para que el Componente se prepare para la auditoria y se le brinde acceso al
Programa Integrado de Contabilidad (PIC) del componente y a cualquier archivo o
documentos, que entienda necesario para la auditoria. El componente pudiera solicitar
tiempo adicional y se otorgara a discrecion del Auditor.

El Auditor del CIAPR realizara una auditoria especial de la informacién presentada en el
informe de cierre una vez se reciba el enlace de Carpeta virtual con la informacién fiscal
del Componente. Esta auditoria sera con énfasis particular en la comparacion del sobrante
o déficit final en el presupuesto y la relacién del incremento o disminucién de los balances
de efectivo en las cuentas bancarias en comparacion con el afio anterior.

3.1.2 Auditorias Externas

Cuando lo estime necesario, el Auditor del CIAPR coordinara con los Auditores Externos
de la Institucion, una auditoria anual de las finanzas de cualquier Capitulo o Instituto, la
cual sera a la fecha del cierre de las operaciones fiscales del CIAPR. Los Auditores
Externos solicitaran a los tesoreros los datos necesarios para ellos desempeifiar su
funcién. Todos los datos seran entregados, a mas tardar, quince dias calendario después
de haber sido solicitados.

3.2 Auditores de Capitulos e Institutos

El Auditor de cada Componente debera rendir un informe de auditoria mensual ante su junta
directiva, utilizando las Normas Basicas de Contabilidad descritas en la seccién anterior.

4 DISTRIBUCION DE FONDOS DE INSTITUTOS Y CAPITULOS

El procedimiento a continuacién sera utilizado para la distribucién de fondos a Capitulos e
Institutos segiin el Reglamento y directrices emitidas por la Junta de Gobierno. No se haran
adelantos en los fondos asignados a Capitulos e Institutos a menos que estos sean justificados por
escrito y autorizados por el Tesorero del CIAPR. Cada componente es responsable de solicitar el
pago de las aportaciones cuando corresponda.

CIAPR-S-002 5
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4.1

Institutos

A base del informe para el mes de agosto del total de los miembros activos de cada Instituto y
de la matricula total del CIAPR, se determinara el por ciento de la matricula de cada Instituto
con respecto a la matricula total del Colegio.

El total presupuestado para los Institutos en el presupuesto general del Colegio se divide en dos
partes iguales.

4.2

La primera mitad se divide en partes iguales entre los institutos.

La segunda mitad se divide en partes proporcionales a la matricula de cada Instituto.

4.1.1 Desembolso

El total correspondiente sera remitido a cada Instituto en cuatro (4) pagos durante el afio
fiscal (i.e., septiembre [cierre de afio], diciembre, marzo y junio).

4.1.2 Restricciones

No se efectuardn pagos hasta tanto se rindan los informes y las auditorias
correspondientes. De no rendir algin informe trimestral segtin establecido y haber
pasado un afio de la fecha limite de entrega, la aportacion correspondiente sera devuelta
al fondo general del CIAPR.

Toda deuda del Instituto con el Colegio, se le deducira del pago correspondiente.

Se retendra un 10% de la Aportacién total del Instituto en el pago final de aportacion de
no cumplirse con coordinar al menos un (1) seminario en seis de los Capitulos del CIAPR.
El CIAPR ajustara la cantidad de la Aportacién del Instituto conforme a esta retencién y

dicha cantidad no sera redistribuida. Para que se aplique esta regla, en la tltima semana

del mes de agosto la Directora del DDPEC informara al Director de Finanzas qué
componente no cumplid.

Capitulos

Del total presupuestado para los Capitulos, el 50 % se dividira en partes iguales a cada capitulo.
El restante 50% del total presupuestado para los Capitulos se desglosara en la forma siguiente:

Un tercio se distribuira en proporcién a la matricula del Capitulo, a base del informe
para el mes de agosto del total de los miembros activos en todos los Capitulos.

Un tercio se distribuira en proporcion a las asistencias de los miembros de los Capitulos
a sus Asambleas anuales.

Un tercio restante se distribuira en proporcién a la participacién de los miembros de los
Capitulos a la Asamblea General del CIAPR.

CIAPR-5-002 6
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4.2.1 Factor de Dificultad

El Departamento de Finanzas del CIAPR se encargara de realizar los computos
correspondientes para asignar el Factor de Dificultad a cada uno de los Capitulos a base
de la distancia al lugar de la Asamblea General. En la siguiente tabla se presenta un
ejemplo utilizando la distancia hasta San Juan. El Departamento de Finanzas utilizara este
método para determinar el factor correspondiente a cualquier otro lugar donde se realice
la Asamblea General, siendo 2.00 el factor de dificultad maximo posible.

COMPUTO DEL FACTOR DE DIFICULTAD DE ASISTENCIA A LA ASAMBLEA GENERAL

Desile Distancia | Distrib. | Dist. /Dist. St Mas Factor Factor
(Millas) (%) Mayor Basico Dificultad
San Juan 0 0.0 % - - 1.00 1.00
Bayamon 8 1.9 % - - 1.00 1.00
Carolina 10 2.4 % - - 1.00 1.00
Caguas 18 4.3 % 0.18 0.20 1.00 1.20
Humacao 34 8.2% 0.35 0.35 1.00 1.35
Guayama 47 11.4 % 0.48 0.45 1.00 1.45
Arecibo 48 11.6 % 0.49 0.50 1.00 1.50
Ponce 70 16.9 % 0.71 0.70 1.00 1.70
Aguadilla 81 19.6 % 0.83 0.85 1.00 1.85
Mayagiiez 98 23.7% 1.00 1.00 1.00 2.00
Florida N/A N/A N/A 1.00 1.00 2.00
414 100.0 %

Este factor de dificultad solo sera utilizado si la Asamblea General del CIAPR es
exclusivamente presencial.

4.2.2 Desembolso

El total de Aportaciones aprobadas correspondiente a cada Capitulo se divide en cuatro
(4) plazos a pagarse durante el afio (i.e., septiembre [cierre de afio], diciembre, marzo y
junio ).

4.2.3 Restricciones

No se efectuardn pagos hasta tanto se rindan los informes y las auditorias
correspondientes. De no rendir algtin informe trimestral segtin establecido y haber
pasado un ano de la fecha limite de entrega, la aportacion correspondiente sera devuelta
al fondo general del CIAPR.

De existir alguna deuda del Capitulo, se le descontara de la Aportacion a principios del ano
operacional.

CIAPR-S-002 7
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4.2.4 Consideraciones Adicionales

Como gasto de renta, se le aporta al Capitulo que asi lo justifique ante la Junta de
Gobierno, y adicional a la partida de gastos de Capitulos, una cantidad razonable para
renta de instalaciones no disponibles a éste.

En los seguros generales del Colegio estdn incluidos las instalaciones de los Capitulos con
casas capitulares. Este gasto es en adicion a la asignacion presupuestaria para gastos de
Capitulos.

5 SERVICIOS A CAPITULOS, INSTITUTOS Y COMISIONES

No se haran pagos ni se rendiran servicios reembolsables, segun descritos a continuacion, a
Capitulos, Comisiones o Institutos si el total de estos excede la asignacién presupuestaria no
desembolsada al solicitante para el periodo en cuestidn, sin previa justificacion escrita y la
aprobacion del Tesorero del CIAPR.

5.1 Gastos para Cargar a los Institutos, Capitulos y Comisiones

Los gastos para cargar a los Institutos, Capitulos y Comisiones por servicios incluyen:

e Franqueo y manejo de correspondencia

e Fotocopias y servicio de imprenta

e (Cargos del banco por manejo de tarjetas de crédito

= Otros gastos (bienes o servicios) miscelaneos propios de la operacion de los Capitulos,
Institutos y Comisiones

Se utilizara el documento Orden de Compra para solicitar servicios del CIAPR. En dicho
formulario constara el valor de los servicios solicitados.

Todo servicio solicitado al CIAPR de los mencionados a principios de este inciso sera
automaticamente facturado y descontado de la aportacién del componente. De no tener fondos
suficientes en la partida de aportacion, segiin pautado, el componente pagara directamente
dicho costo. De ser un servicio externo, coordinado por la administracion del CIAPR, el
presidente o tesorero del componente debe autorizar el pago antes de que sea descontado de la
partida de aportaciones.

5.2 Solicitud de Fondos a la Junta de Gobierno

Toda solicitud de fondos a la Junta de Gobierno debera someterse a la atencion del Comité
Ejecutivo por conducto del secretario del CIAPR con dos semanas de antelacién a la reunién del
Comité Ejecutivo, acompafada de un memorial explicativo que incluya, sin limitarse, la
siguiente informacion:

e Presupuesto detallado

e Proposito para la cual se utilizaran los fondos, alineado al Plan Estratégico del CIAPR

e Fuentes alternas consideradas y razones por las cuales no han podido conseguirse los
fondos
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e Partida presupuestaria a la que se podria cargar el gasto

En caso de emergencia y limitacion de tiempo, la solicitud podra presentarse directamente a la
Junta de Gobierno, segtin dispuesto en su reglamento.

6 ACTIVIDADES CONJUNTAS

En toda actividad conjunta entre Institutos y Capitulos, entre Institutos o entre Capitulos, en la cual
el CIAPR provea servicios o instalaciones cuyos costos sean reembolsables, el Colegio le facturara
solamente al Capitulo o Instituto que solicite los servicios o instalaciones antes indicadas. Este
Capitulo o Instituto le facturaré al otro u otros la parte correspondiente a su participacién en la
actividad. Véase ejemplo en la seccion de Apéndices.

7 CASAS CAPITULARES

Todo Capitulo que tenga propiedades bajo su custodia, propias del CIAPR o arrendadas, debera
someter al Departamento de Finanzas del Colegio la siguiente informacién en la fecha indicada
correspondiente:

Informe Fecha
i Pago de Renta o Mensualidad 15 de agosto
2 Inventario de Equipo y Mobiliario, incluyendo su valor estimado 31 de diciembre

En o antes de los dias

3 Informe de Alquiler de Instalaciones e IVU cobrado.
15 de cada mes

4 Otros Asuntos Operacionales o Fiscales Seglin ocurran

Solicitud de Fondos Para Mejoras Permanentes o Adquisicion de

Equipo o Propiedad Segun ocurran

8 INSTRUCCIONES PARA EL USO DE EQUIPOS DEL CIAPR

Las instrucciones para el uso de equipos del CIAPR son las siguientes:

A.  Someter solicitud de equipo a ser utilizado con una semana de anticipacién al uso de este,
al Director Ejecutivo, o a quien éste designe, incluyendo el nombre de la persona que se
hace responsable por el equipo y cuando el mismo va a necesitarse.

B.  Lapersona responsable deberd estar adiestrada para operar adecuadamente el equipo
solicitado.

C.  Toda solicitud de equipo para uso por organizaciones o personas fuera de Institutos,
Capitulos o Comisiones del CIAPR, conllevard un canon de arrendamiento. Este equipo
sera utilizado en las instalaciones del CIAPR y no podra ser removido de la Sede.

———————e—,————e———————
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9 USO DE LAS INSTALACIONES DEL CIAPR

En esta seccion se presenta las normas de uso de las instalaciones del CIAPR e las instrucciones a
seguir para solicitar una instalacion. Se definen como instalaciones las siguientes:

e Aquellas existentes en la sede del CIAPR
e Las casas capitulares

9.1 Disposiciones sobre el Uso

A.

Las instalaciones del CIAPR se usaran primordialmente y con prioridad para celebrar
actos oficiales de la institucion.

Toda actividad que se celebre en las instalaciones de la Sede del CIAPR, seguira los
acuerdos escritos en el “Contrato de Uso de Instalaciones” provisto por la
Administracion del CIAPR. En el caso de las casas capitulares, se seguiran los acuerdos
escritos en el “Contrato de Uso de Instalaciones Capitulares” aprobado por la
Administracién del CIAPR. Dichos contratos deben ser revisados por el asesor legal del
CIAPR cada dos afios.

Los actos sociales o culturales que se originen de las comisiones permanentes podran
celebrarse en las instalaciones de la Sede o Casas Capitulares. El Presidente de la
Comisioén que origine la actividad notificara al Presidente del CIAPR, al Director
Ejecutivo o al Presidente de su Capitulo o representante autorizado, segiin aplique, para
su aprobacion.

Cualquier sociedad o asociacidn profesional afin con la ingenieria o agrimensura y parte
de cuyos socios sean miembros del Colegio, tales como: la Sociedad de Ingenieros de
Puerto Rico, American Society of Mechanical Engineers, American Society of Civil
Engineers, Asociacion de Ingenieros Mecdnicos de Puerto Rico, entre otras, podra usar los
Salones Ing. Terrats e Ing. Salgado para sus reuniones o actividades a una tarifa de 50 %
del alquiler regular mediante una solicitud al efecto, aprobada por el Presidente o el
Director Ejecutivo, y pagara los alquileres de manteles, mesas, sillas, equipos a ser
utilizados, limpieza y gastos incidentales. Lo mismo aplica a las casas capitulares, en
cuyo caso la coordinacién y seleccion de fecha disponible se hara a través del Presidente
del Capitulo o representante autorizado. El Presidente de la entidad o la persona que en
su nombre solicite el permiso para su uso, sera responsable del buen uso de las
instalaciones del CIAPR.

Podra utilizarse las instalaciones para la celebracién de actos culturales y civicos de
interés general, patrocinados por organismos oficiales del Gobierno del Estado Libre
Asociado de P.R,, asociaciones civicas, educativas y culturales, de fines no pecuniarios;
tales como conferencias, audiencias publicas, exhibiciones de caracter instructivo,
entendiéndose, sin embargo, que tal cesion no conlleva permisos para la celebracién de
bailes, fiestas o cualquier otra actividad social en conexién con la celebracién de los
actos antes mencionados. Véase inciso L-2 mas adelante referente al canon de
arrendamiento. En caso de que conlleve baile, fiestas, o actividades sociales, se les
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cobrara a dichas entidades la tarifa de alquiler regular. Dichas solicitudes seran
aprobadas por el Presidente del CIAPR o el Director Ejecutivo.

F. Lasinstalaciones que ocupan los Institutos y los Capitulos Metropolitanos, podran ser
autorizadas para uso institucional, de estar disponibles.

G. Lasinstalaciones del Colegio podran ser usadas por cualquier casa comercial para la
exhibicién de peliculas, productos o conferencias técnicas relacionadas con las
profesiones representadas en el Colegio, siempre y cuando sea de interés alas
profesiones de ingenieria y agrimensura y que haga la solicitud correspondiente.
Cualquier solicitud de esta clase debera ser aprobada por el Presidente o Director
Ejecutivo del Colegio y vendra acompafiada con el pago por uso de instalaciones que sea
requerido.

H. Las instalaciones seran utilizadas tinica y exclusivamente por aquellos a quienes fueron
cedidas las mismas.

. EICIAPR se reserva el derecho de alquilar sus instalaciones para actividades con fines
de lucro por entidades particulares o individuos no colegiados. No se permitira el uso de
las instalaciones del CIAPR, incluyendo casas capitulares para ningin acto de caracter
politico - partidista o religioso.

J. Los salones, incluyendo el teatro, podran ser alquilados a colegiados al dia en sus cuotas
para la recepcion de bodas, cumpleafios, aniversarios o bautizos de los colegiados y
familiares y vendra acompafado por el deposito que sea requerido por el CIAPR. Se le
aplicara el descuento que esté vigente a los colegiados activos que alquilen nuestras
instalaciones.

K. Elhorario para el uso de las instalaciones de la Sede sera en horario regular de lunes a
sabado de 8:00 a.m. a 11:30 p.m. Para el uso de instalaciones fuera del horario
establecido, se llegara a un acuerdo entre el solicitante y el Presidente o Director
Ejecutivo.

L. Paraaquellos eventos en los cuales el Presidente o el Director Ejecutivo autorice
el uso de las instalaciones del CIAPR sin que medie un canon de arrendamiento, se
establecerd una cuantia para cubrirlos gastos en que incurra el CIAPR. Los mismos
seran establecidos por el Director Ejecutivo o su representante autorizado, en
conjunto con la Directiva de Capitulos con casas capitulares, segiin aplique. La
cuantia para cobrarse sera establecida caso a caso.

1) Se exigira el pago de la fianza segin aplique y el balance de un depésito de los
cargos vigentes de la instalacion a utilizarse y el balance de la cuantia sera
cubierto en su totalidad con un minimo de 15 dias calendario de antelacién a la
celebracion de la actividad.

2) Los organismos del Gobierno del ELA de Puerto Rico y las entidades que
funcionan con fines no pecuniarios pagaran solamente la mitad de la cuantia
establecida. .

e —
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3) De cancelarse la actividad y no notificarse al CIAPR por escrito con 15 dias
calendario de antelacidn a la fecha reservada, no se reembolsara la fianza
requerida en el inciso 1.

M. No habré cargos de alquiler por el uso de instalaciones para eventos oficiales que sean
generados por Institutos o Capitulos del CIAPR. Si luego se desiste de realizar el evento
y no lo informa a la Administracién con un minimo de cinco (5) dias calendario de
anticipacién a la fecha reservada, se le realizara un cargo de $50.00 contra su partida de
aportaciones en el mayor general (GL).

N. Los arrendatarios de los salones y/o encargados de la actividad relevaran al CIAPR de
cualquier responsabilidad publica o de dafios a los asistentes de la actividad, por medio
de la prestacion de la cubierta de seguro correspondiente, segtn aplique.

0. Los arrendatarios de los salones y/o encargados de la actividad seran responsables por
cualquier dafio que sufra la propiedad o equipo del CIAPR como consecuencia de la
actividad.

P. EICIAPR no sera responsable de pérdida o deterioro que sufra cualquier material,
equipo, obra de arte, fotografias, producto, etc., que se utilice o se exhiba en sus

, instalaciones. De no estar dispuesto el usuario a incurrir en ese riesgo, debera proveer
M una poliza de seguros para cubrir el mismo. ’
Q‘g( 9.2 Solicitud para el Uso de Instalaciones

El uso de las instalaciones del CIAPR debe solicitarse con por lo menos 30 dias calendario de
anticipacion a la actividad. Debera traer todo el equipo requerido para su actividad.

A. Para actividades institucionales, de la Administracion, los componentes, las comisiones
y el Club de Esposas y Esposos, se debera solicitar el equipo necesario con quince (15)
dias calendario de anticipacién a la fecha del evento. Es responsabilidad del solicitante
entregar todo el equipo o material en buenas condiciones. Se acompaiia en la seccién de
Apéndices la solicitud correspondiente para el uso de las instalaciones del CIAPR.

B. Sialguna actividad de componente requiere la prestacion de servicios de empleados de
la Administracion del CIAPR mas alla de sus horas de trabajo (tiempo extra), las mismas
seran pagadas por el componente. De igual manera, las horas adicionales del guardia de
seguridad, en caso de que la actividad sea viernes o sabado en la noche.

10 COMPRAS - DISPOSICIONES GENERALES

Las disposiciones generales y normas para compras son aplicables al CIAPR en su totalidad,
incluyendo las oficinas administrativas, los Componentes, las Comisiones y la Egida, entre otros. Se
incluye como apéndice de este manual un flujograma a seguir en el proceso de compras de bienes y
servicios para ser utilizado por cualquiera de los oficiales y Componentes del CIAPR.

e w e .- ———— 0 ——— eV,
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10.1 Disposiciones Generales

A. EICIAPR, por medio del Director Ejecutivo o su representante especificamente asignado
por escrito, y bajo la supervision del Tesorero y el Auditor de la institucién, seran los
responsables del proceso de compras de bienes y servicios. Se llevaran a cabo subastas
informales para compras de un valor mayor de $75,000 y se celebraran subastas
formales para compras con un valor de $125,000 o mas. Para mantener este proceso, el
Presidente del CIAPR nombrara una Junta de Subastas que intervendra en cualquier
compra mayor de $75,000.

B. Se considerara una violacién a las disposiciones de este reglamento seccionar en
unidades o cantidades o lotes con la intencién de obtener valores menores a los
estipulados con el sélo propésito de evitar o evadir de alguna manera el proceso de
subasta, aqui requerido. Por el contrario se recomienda la combinacién de articulos de
compra repetitiva, tales como materiales de oficina, materiales de limpieza y
mantenimiento, etc., en lotes o cantidades de uso periodico (e.g,; anual, trimestral) de
forma que los suplidores puedan competir en la obtencién de contratos de entrega por
periodos especificos preacordados.

C. Todas las compras del CIAPR se haran por medio de orden de compra o contrato escrito.
En casos de emergencia se puede aprobar la obtencion del bien o servicio, siempre que
se cumpla con todos los demas requisitos aplicables, y luego éstas se confirmen por
escrito). No se honraran facturas que no vengan acompaifiadas de documentacién
demostrando que existe una orden o contrato del CIAPR y que el producto o servicio fue
en efecto recibido por el CIAPR.

10.2 Excepciones

En los casos de servicios de hoteles, artistas, conferenciantes, o profesionales cuyas reglas de
ética no les permitan ofrecer sus servicios mediante subasta, o en cualesquiera otros casos en
que una subasta no sirva a los mejores intereses del CIAPR, la Junta de Gobierno dispensara al
organismo envuelto en la transaccion, previa solicitud a los efectos. En estos casos se
documentaran las razones particulares que justifiquen las excepciones.

10.3 Adquisicién de Bienes y Servicios por Parte de los Componentes

Los Capitulos e Institutos, dentro de su contabilidad interna, pudieran adquirir bienes y
servicios que ya se encuentren presupuestados sin la necesidad de que medie una orden de
compra o contrato, siguiendo las reglas establecidas en este manual. De utilizar la cuenta de
aportaciones del CIAPR para realizar el pago de esos bienes o servicios, se exime al
Departamento de Finanzas de realizar el tramite de orden de compra siempre que no exceda de
$2,000.00 y mediante solicitud escrita del presidente o tesorero del componente.

11 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATOS

El proposito de esta seccion es proveer un procedimiento adecuado mediante el cual todas las
transacciones de compra de materiales, equipos y servicios se hagan de tal manera que se facilite la
tramitacion y el control interno de las mismas, asi como la preparacién de informes. El uso de
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11.1 Solicitud, Preparacién Y Autorizacién de una Orden de Compras

11.1.1 Solicitante (Sede, Capitulo, Instituto, Comisiones)

11.1.1.1 Verificar4 I3 disponibilidad de fondos en e] presupuesto asignado antes
de iniciar el proceso, De lo contrario debers obtener la autorizacign

autorizacion para la compra de los servicios. Luego procesar Ia
documentacién de acuerdo con e] procedimiento normal.

11.1.2 Director de Finanzas

procedimientos establecidos. Esta accién se har4 con la premura
requerida para evitar que se afecten los servicios o el buen
funcionamiento de I3 institucién y sus componentes,

11.1.2.2 Unavez aprobada la cOmpra, realizara las gestiones necesarias para
formalizar e] proceso de adquisicién con e] suplidor.

11.1.2.4 La adquisicién de bienes Y servicios para uso exclusivo de la oficina del
Director de Finanzas Ia solicitard el Director Ejecutivo,
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No se hard compromiso alguno con suplidores previo a obtener la orden de compras
debidamente autorizada. Lo anterior no aplica en casos de emergencia, ya que,
dependiendo de la situacién, se puede optar por un (1) solo suplidor.

11.2 Compras o Servicios que Fluctiien de $2,000.01 a $5,000.00

11.2.1 Solicitante

11.2.1.1 Obtendra no menos de dos (2) cotizaciones por escrito.

11.2.1.2 Preparara un resumen de oferta y lo somete al Director de Finanzas
solicitando el tramite para emitir una orden de compras. El resumen de

oferta debe indicar, como minimo, el nombre del licitador, la persona
que cotizo, la fecha de cotizacion el nimero de teléfono, precios, los
términos, si alguno, etc.

11.2.2 Departamento de Finanzas

11.2.2.1 Evaluara y verificara los documentos recibidos.

11222

Verificara la disponibilidad de fondos y emitira la orden de compras.

% 11.3 Compras o Servicios que fluctiien de $5,000.01 a $50,000.00.

Q/Q 11.3.1 Solicitante

11.3.1.1

11.3.1.2

Obtendra no menos de tres (3) cotizaciones por escrito y preparara el
resumen de ofertas.

Preparara un resumen de ofertas y lo somete al Director de Finanzas
solicitando el tramite para emitir la orden de compras. El resumen de
oferta debe indicar, como minimo, el nombre del suplidor, la persona
que cotizd, la fecha de cotizacién el numero de teléfono, precios, los
términos, si alguno, etc.

11.3.2 Departamento de Finanzas

11.3.2.1

11.3.2.2

Evaluara y verificara los documentos recibidos y la disponibilidad de
fondos.

Comenzara el tramite para realizar la orden de compra para que sea
aprobada por el Director Ejecutivo.

11.3.3 Director Ejecutivo

11.3.3.1

Autorizara o rechazara la orden de compra y firmara la misma.

CIAPR-5-002
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11.4 Compras y Servicios entre $50,000.01 a $75,000.00 (Solicitud de Propuestas-RFP)

11.4.1 Solicitante

11.4.1.1 Preparara un documento detallado de especificaciones del bien o
servicio deseado, incluyendo términos, condiciones y garantias, si
aplican. Incluira un estimado de costos del bien o servicio deseado.

11.4.1.2 Sometera al Departamento de Finanzas el proceso de RFP, junto con una
lista de posibles proponentes.

11.4.2 Departamento de Finanzas

11.4.2.1 Verificara haber recibido todos los documentos requeridos y la
disponibilidad de fondos de acuerdo con el estimado de costos.

11.4.2.2 Realizara el proceso de RFP otorgando un término de tiempo establecido
para recibir las propuestas.

Una vez recibidas las propuestas y se observe la oferta econémica se
determinari si se encuentra dentro de los fondos disponibles o si debe
tramitarse mediante subasta. Si se encuentra dentro de los fondos

pr disponibles, se enviaran las propuestas al solicitante para que emita una

M recomendacion.

11.4.2.3 Cuando se reciba la recomendacion, se comenzara el tramite para
preparar la orden de compras para que sea referida por el Director
Ejecutivo al Presidente.
11.4.3 Director Ejecutivo
11.4.3.1 Evaluara la recomendacion del solicitante junto a la orden de compray
la referira al Presidente para su rechazo o aprobacion final.

11.4.4 Presidente

11.4.4.1 Tomara la decision final de rechazar, aceptar o modificar, y firmara la
orden de compra.

11.5 Compras y Servicios que fluctiien de $75,000.01 a $100,000.00 (Subasta informal o
RFP)

En este tipo de subasta se puede requerir fianza de oferta (bid bond). También se puede
requerir términos de garantia y/o fianzas de cumplimiento y pago. Una vez entregada una
propuesta, no podra ser retirada o sustituida.

11.5.1 Solicitante

11.5.1.1 Preparara el documento de solicitud de propuestas (RFP) con la
descripcién del articulo o servicio, especificaciones, términos y
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condiciones requeridas. Debera incluir periodo para preguntas (si
aplica), y fecha de entrega de las propuestas en el CIAPR. Ademas,
incluira estimado de costos del articulo o servicio que solicita.

11.5.1.2 Enviara la solicitud de propuestas al Director Ejecutivo.

11.5.2 Director Ejecutivo

11.5.2.1 Recibira la solicitud de propuesta por parte del Solicitante y evaluara
que los documentos estén completos.

11.5.2.2 Junto al Departamento de Finanzas, y con el aval del Presidente del
CIAPR, identificara los fondos para llevar a cabo la subasta informal.

11.5.2.3 Referira la solicitud de propuestas completa a la Junta de Subastas del
CIAPR para que la Junta sea quien realice el proceso de Subasta Informal
o Solicitud de Propuestas.

11.5.2.4 Realizara el proceso de Subasta Informal a solicitud de la Junta de
Subastas, una vez la Junta verifique la documentacioén y la valide. Se
solicitaran propuestas a no menos de tres (3) posibles proponentes. La
(4,/1 solicitud podra realizarse por correo electrénico o por medios de

N comunicacién en masa. Una vez recibidas las propuestas, las referird a la
o/\g )4 Junta de Subastas.

11.5.2.5 Notificara al proponente seleccionado una vez sea avalado por el
Presidente del CIAPR, luego de este recibir la recomendacién de la Junta
de Subastas.

11.5.3 Junta de Subastas

11.5.3.1 Una vez recibida la solicitud de propuestas, el Presidente de la Junta de
Subastas convocara a la Junta para la debida verificacion de la
documentacion recibida.

11.5.3.2 Sila documentacién esta completa y acorde a lo solicitado, le requerira
al Director Ejecutivo que solicite propuestas a no menos de tres (3)
posibles proponentes.

11.5.3.3 Una vez se reciben las propuestas, las evaluaran en sus méritos y
recomendara a la presidencia el mejor postor, velando siempre por los
mejores intereses del CIAPR. Dentro del proceso de evaluacion y de ser
necesario, puede entrar en negociaciones con el proponente que
entienda pudiera convertirse en el agraciado. La Junta pudiera integrar
al Solicitante para recibir sus comentarios.

11.5.3.4 De solo recibirse una propuesta, y de la Junta entenderlo necesario, se
volvera a realizar el proceso de Subasta Informal.

|
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11.5.3.5 Silas propuestas recibidas sobrepasan el presupuesto, la Junta proveera
la recomendacion correspondiente al Presidente del CIAPR.

11.5.4 Presidente del CIAPR

11.5.4.1 Tomara la decision final, una vez reciba la recomendacion de
adjudicacion de la Junta de Subastas.

11.5.4.2 Avalara la adjudicacién al mejor postor que cumpla con todas las
especificaciones, términos y condiciones requeridas en la subasta, para
que el Director Ejecutivo proceda con la notificacién al proponente
seleccionado.

11.5.5 Asesor Legal del CIAPR

11.5.5.1 Una vez se adjudique la adquisicién de productos o servicios bajo
Subasta Informal, mediara y desarrollara un contrato entre las partes a
ser desarrollado por el Asesor Legal del CIAPR. Este contrato debera
incluir los términos, condiciones y penalidades.

11.5.5.2 Obtendra la firma del Presidente del CIAPR para el contrato y se
procederd de acuerdo con los términos de este contrato.

11.6 Compras y Servicios de $100,000.01 en adelante (Subasta Formal)

En este tipo de subasta se requerira fianza de oferta (bid bond) y términos de garantia y/o
fianzas de cumplimiento y pago. Una vez entregada las propuestas no podran ser retiradas o
sustituidas.

11.6.1 Solicitante

11.6.1.1 Preparara el documento de solicitud de propuestas con la descripcién
del articulo o servicio, especificaciones, términos y condiciones
requeridas. Debera incluir un periodo para preguntas, si aplica, y fecha
de entrega de las propuestas en el CIAPR. Ademas, incluird un estimado
de costos del articulo o servicio que solicita.

11.6.1.2 Enviara la solicitud de propuestas al Director Ejecutivo y al Presidente
del CIAPR.

11.6.2 Director Ejecutivo

11.6.2.1 Recibira la solicitud de propuesta por parte del Solicitante y evaluara
que los documentos estén completos. Junto al Departamento de
Finanzas, y con la autorizacion del Presidente, identificara los fondos
para llevar a cabo la subasta formal.

11.6.2.2 Referira la solicitud de propuestas completa a la Junta de Subastas del
CIAPR para que la Junta sea quien realice el proceso de Subasta Formal o
Solicitud de Propuestas (RFP).
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11.6.2.3 Realizara el proceso de Subasta Formal a solicitud de la Junta de
Subastas, una vez la Junta verifique la documentacion y la valide. Se
solicitaran propuestas a no menos de tres (3) posibles proponentes. La
solicitud podra realizarse por correo electronico o por medios de
comunicacion en masa. Una vez recibidas las propuestas, las referira a la
Junta de Subastas.

11.6.2.4 Notificara al proponente seleccionado una vez sea avalado por el
Presidente del CIAPR, luego de este recibir la recomendacién de la Junta
de Subastas.

11.6.3 Junta de Subastas

11.6.3.1 Una vez recibida la solicitud de propuestas, el Presidente de la Junta de
Subastas convocara a la Junta para la debida verificacion de la
documentacion recibida.

11.6.3.2 Sila documentacion estd completa y acorde a lo solicitado, le requerira
al Director Ejecutivo que solicite propuestas a no menos de tres (3)
posibles proponentes.

11.6.3.3 Una vez se reciben las propuestas, las evaluaran en sus méritos y
recomendara a la presidencia el mejor postor, velando siempre por los
}/{ mejores intereses del CIAPR. Dentro del proceso de evaluacién y de ser
necesario, puede entrar en negociaciones con el proponente que
entienda pudiera convertirse en el agraciado. La Junta pudiera integrar
al Solicitante para recibir sus comentarios.

11.6.3.4 De solo recibirse una propuesta, y de la Junta entenderlo necesario, se
volvera a realizar el proceso de Subasta Formal.

11.6.3.5 Silas propuestas recibidas sobrepasan el presupuesto, la Junta lo
referird al Presidente del CIAPR para los préoximos pasos a seguir, ya sea,
segunda subasta, revision de especificaciones, asignacion de fondos
adicionales o autorizacion especial de Junta de Gobierno, entre otros.

11.6.4 Presidente del CIAPR

11.6.4.1 Tomara la decision final, una vez reciba la recomendacion de
adjudicacién de la Junta de Subastas.

11.6.4.2 Avalaré la adjudicacién al mejor postor, que cumpla con todas las
especificaciones, términos y condiciones requeridas en la subasta,
incluyendo las fianzas y seguros, para que el Director Ejecutivo proceda
con la notificacion al proponente seleccionado.
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11.6.5 Asesor Legal del CIAPR

11.6.5.1 Una vez se adjudique la adquisicién de productos o servicios bajo
Subasta Formal, mediara y desarrollara un contrato entre las partes.
Este contrato debera incluir los términos, condiciones y penalidades.

11.6.5.2 Obtendra la firma del Presidente del CIAPR para el contrato y se
procedera de acuerdo con los términos de este contrato.

11.7 Recibo de Productos o Servicio

11.7.1 Verificacion de los Productos o Servicios

Una vez recibido el producto o servicio en el tiempo establecido segtin los términos y
condiciones, el representante autorizado por el Director Ejecutivo o por el Presidente del
CIAPR (e.g.; presidente de componente, empleado de la Administracién), cotejara que el
mismo cumple con lo solicitado. Proveedor le entregara un conduce a ser remitido al
Departamento de Finanzas. De haber recibido el producto o servicio parcialmente lo hara
constar en el conduce.

11.7.2 Registro de Inventario

responsables de que dichos articulos sean debidamente marcados y registrados en el

}f En el caso de equipo o mobiliario, tanto el solicitante como el Director de Finanzas seran
inventario del CIAPR.

11.7.3 Certificaciones Parciales

En el caso de un proyecto donde se requiera certificaciones parciales para pago, las
mismas contendran solo el trabajo realizado y seran verificadas y recomendadas por un
representante autorizado por el Director Ejecutivo o el Presidente del CIAPR. Una vez
recomendada la certificacion, se tramitara a la Oficina del Director Ejecutivo para ser
aprobada y luego al Departamento de Finanzas para el debido proceso de pago. A cada
certificacién parcial para pago se le retendra un 10 %.

12 OTRAS DISPOSICIONES

12.1 Deberes y Atribuciones de los Tesoreros y Auditores

Al juramentar su cargo, cada tesorero y auditor se responsabiliza y obliga a cumplir la politica
institucional de tesoreria, segiin establecida en los reglamentos y procedimientos del CIAPR.
Diligenciara todas las resoluciones, decisiones y directrices aprobadas por la Asamblea General,
Junta de Gobierno, Directivas de Capitulos o Institutos, segtn el cargo que ocupa.

Ser4a motivo de sanciones o encauzamiento judicial, segn aplique, el no cumplir con los deberes
y responsabilidades de tesoreria y auditoria ya sea por omision, negligencia, brindar
informacién falsa o cometer fraude, en contra de los reglamentos, politicas y procedimientos
establecidos por el CIAPR o por disposicion de leyes estatales y federales.

—_— . == - _—__ - ]
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12.2 Cajas de Seguridad

12.2.1 Fuera de la Sede del CIAPR

El Tesorero, con la asistencia del Director de Finanzas, podra mantener en una o mas
instituciones financieras de reputacion, cajas de seguridad donde puedan guardarse
aquellos valores negociables que pudiera tener la Institucion, al igual que cualesquiera
originales, negativos o placas usadas para la impresion de estampillas del CIAPR. Algunos
valores del CIAPR podran mantenerse en cajas fuertes bajo la custodia de la casa de
corretaje en negocios con el CIAPR si esto fuera conveniente para la conservacion de estos
haberes.

12.2.2 En la Sede del CIAPR

El Tesorero, con la asistencia del Director Ejecutivo del CIAPR, o su representante
autorizado, sera el custodio oficial de los haberes de la Institucion mantenidos en una caja
fuerte en la sede del CIAPR. En esta caja fuerte no se mantendran valores negociables ni
cantidades en efectivo mayores que lo que se asigne a la "caja chica" de la Institucion.

13 SISTEMA AUTOMATIZADO DE TESORERIA

Para la administracion del CIAPR, se requiere la utilizacién de un sistema multiusuario integrado
para la contabilidad como se establece en la Seccion 4, Elementos Basicos de Control en un
Ambiente Contable Computarizado, del Manual de Cuentas, Politicas y Procedimientos Contables
(Manual de Contabilidad).

En el caso de los Componentes, existe un programa integrado de contabilidad para componentes
que provee para las funciones basicas de tesoreria de institutos y Capitulos y simplifica el manejo
fiscal y presupuestario. Este programa tiene como propésito centralizar los datos con parametros
estandarizados de forma que se pueda obtener un manejo dinamico de la informaci6n financiera de
todos los componentes en un mismo lugar.

14 ENMIENDAS A ESTE MANUAL
Este Manual puede ser enmendado en el momento que la Junta de Gobierno lo considere necesario.
5]
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CERTIFICACION Y RATIFICACION DE ENMIENDAS Y REGLAMENTOS

CERTIFICACION

CERTIFICO QUE ESTE REGLAMENTO ES UNA COPIA FIEL Y EXACTA DEL APROBADO EN LA
REUNION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO CELEBRADA EL 11 DE ABRIL DE 2026.

AGRIM. CARLOS R. FOURNIER MORALES
PRESIDENTE

= 1 X > G
INGELINA CINTRO NZO

SECRETARIA

CIAPR-5-002 22



Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico
Manual de Tesoreria y Auditoria

ENMIENDAS APROBADAS

FECHA PRESIDENTE FIRMA

03-23-2002 ING. JOSE I. NICOLAU NIN

07-11-2015 ING. EDGAR 1. RODRIGUEZ PEREZ

12-16-2016 ING. RALPH A. KREIL RIVERA

11-11-2017 ING. PABLO VAZQUEZ RUIZ

10-20-2018 ING. PABLO VAZQUEZ RUIZ

07-02-2025 AGRIM. CARLOS R. FOURNIER MORALES

04-11-2026 AGRIM. CARLOS R. FOURNIER MORALES W ”;ﬁ;—:j
RATIFICACION

CERTIFICO QUE ESTE MANUAL FUE ENMENDADO EN REUNION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EFECTUADA EL 11 DE ABRIL DE 2026 MEDIANTE LA MOCION ]G 2026-09-03

T, P &
11 DE ABRIL DE 2026 / ;%//J/M
FECHA UneLINA CINT\RONﬁféREﬁO

SECRETARIA 2025 - 2026

Se mantendra copia de las enmiendas en el archivo del CIAPR
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15 APENDICES

A continuacion, la lista de apéndices incluidos en este manual:

A Estado de Ingresos y Gastos
Estado de Ingresos y Gastos de Educaciéon Continuada Acumulado

C Inventario de Mobiliario y Equipo

D Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente

E Informe de Ingresos de Alquileres de Casas Capitulares

P Ejemplo de Carta de Certificacion de Transicion entre Tesoreros y Auditores
Salientes y Entrantes de un Componente

G Formulario de las Normas Basicas de Contabilidad

H Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades de un Componente

1 Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades en Conjunto

] Solicitud para el Uso de Instalaciones

K Flujograma del Procedimiento de Compras (Simplificado)
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Apéndice A: Estado de Ingresos y Gastos

Trimestral

w

COLEGIO DE INGENIEROS Y AGRIMENSORES DE PUERTO RICO
ESTADO DE INGRESOS Y GASTOS

CAPITULO DE PONCE ARO FISCAL: 2014-15 PERIODO TERMINANDO EL: 31-May-2015

Fégina 1/1

PRESUPUVESTOD
201314 201415 Aprobado 201415 Ajustada | Ingreso 0 Utilizado
41100  INGRESOS:
41105 Seminarios ton Crédin fducecidn Contive.~ $ 10,400.00 § 1000000 § meocss §  157e0 B asex § (576023} $ 1700000 Tty 15
41110 Ouos Serinarios, Conlerencias. Bl 45000 500,06 53C.00 I (8 500.00 -
41115 Repasos de Revilida Srofesional - . - =1 19 - - Dalance de Cusntas Bancarias:
1170 Alquiles de instabiciones Coas Gpitulaes 20,850.00 28,600.00 27,00000 2063200 B 7% 636800 2930000
anzs i itudionalesy Soc 1,150.00 1,000.00 450000 553500 B 123% (103500} 840000 | [BANCOPOPULARDE *UERTORCO  Cheques s 319332
41130 Donativos y Awpitios 2,700.00 3,600.00 350608 . o 300000 - RANCO POPUIAADE BUTRTORCO  Mhoes s 1,286.03
41135 Intereses Dancarics 40 500 500 ne 5% 27 500 Orras: s -
A4 Misorldmeos 1c0.00 395.00 30000 .} [ 300.00 - Toid: § 248935
A1145  Progecion Fapeiales - 15,000.00 41,407.00 AL7TITCO B 0% @70.00) 4200000 | lcuentas por Cobrar:
Subnoeal Ingresos $  3EEM00 S 57,90000 § 8673206 §  B3,56706 B 96% § 308404 3 9670500 Agorciones del CAPR e oo § 24:519
41260 Aportaciones y Subsidios del CAPR Arprsen de Fevilide / Alquikeres. . § -
A1205/:0 Aportacién CAPR 830085 8,300.00 1031728 7,90209 B WE 241519 1031728 Ouras: s -
21215 Frenqueo - - - =5 0% - - Toid: § 241515
41720 Telélonn/ nteme: 1,500.00 2,000.00 7,000.00 Lims B 59% RI74R 1,65000 |  lcuentas por Pagar:
41225 Uimpheza Areas Verdes/Cass Capliular 23,068.90 18,000.00 1950000 1552800 B0 By AR 2070000 AporndonesdeCAPA _______ & -
41730 Disposkitn de Desperdicios 1,400.00 1,300.00 290000 176407 B 61% 113593 2,400.00 Inergia THOWR e oo § -
41235 Agua 7,500.00 7.500.00 TRMC00 567020 I 1% 132020 7500.00 Otras: 3 :
41240 Deauickad 10,006.00 12,600.00 300000 56520 0% 238490 8,000.00 Tow: -
41245 Operadin, Reperaciones y Mentenimisme 5014115 12,600.00 2007 3517368 B 13 (4,42.96) 4990000 | |Activos Netos del Componente:
41250 Renta Cima Copituler / Oficire - - - B 0% - - Froyeciados 2131 de Agosto - ... § 6,90454
Subtoal Aportaciones y Subsidias $  102,84200 § 62,10000 § B1,24800 §  73,84536 I 1% 5 74MT4 § 9056728
Total de ingresos: [Besglose de Aporiaciones del APR Recbidas:
51000 GASTOS: Aportecion 3dda: 55% § 434615
51160 Administrativos y Generales: A portacitn Zducadin Continua: 455 S 233554
51165 Juma Directiva 5 100000 $ 150000 § 80505 5 54940 B 69% § 250.6C 20008 Total: 106% § 750205
51110 Toma de Fovesiin 900.00 2,500.00 150000 T™ea | 5% 142200 1,500.00
51115 Comisiones de Trabajo 300.00 £06.00 196,00 < 0% 100.00 -
51120 Materiulen du Oficira 21500 40000 20000 17632 B a5 7368 30000 |  [informacién Sobre Balance en Becas: Bacal [Oecaz
51125 impresos 3000 43000 - esss | 0% (8555} 10000 |  |astance al 31-Vi5y-20:5 de fa Decn
51130 Moy franques - - 006 1265 W & 7.35 1265 Money Market § s
51138 Teléfonn ntemes 150000 1,40.00 150000 1157 B 7% N7AR 1,560.00 tversicnes o CD_$ s
51140 Agua 7,300.00 7,500.00 50000 557920 W 87K 820,20 7,500.00 Total § s
51145 Heciricdad 10,900.00 13,600,00 200000 56550 I 704 238190 800000 | Jimticuciin Fnennivea:
51150 Renta de Locales - 1,600.00 2000 R o% 500,00 50000 |  |(Las becss se encuentran en los ibros del CA%A]
51155 lnpiers Arem VerdeyCasa Capimular 23,000.00 20,000.00 19,000.00 15572800 I W% 34700 20,700.00
51160  Disposiatn de Desperdicios 1,306.00 1,300.00 270000 176407 | 65% 93503 240000 |  [inventario de Propuedad MueHie y Equipos: B 5,816 05
51165 Operacitn, Reparadicnes y Mentenimien:o 75,000.00 33,646.00 £5340.00 B493400 I 99% 408.00 7200000 | [VU en Ingresos de Alguiler de Casas Capitulares: < 78835
Oteos:
51170 Propecios Expeciales . 15,60¢.00 4350000 3212984 © a8 5310.16 A4z00.00
5100 Servidos Comraiados 4EC.00 A60.00 45000 2:000 1 AE% 23000 40000 | Certiicamos que este x1eds peesenta fsonblomen. s rueitra sty acion fisly
51300 Seminarios con Crédito Education Continua 2,80.00 3,600.00 3.600.00 4734 B o (LSS 500000 | e se he cumyiio con b dipaniciones e russien Segamenta, el Regamert del
31305 Owos Seeninatios, Conferencias, Bic. 160,00 15¢.00 100.00 5228 1 50% a2 JU0BE] CAPRy N maries e coantdidu p =g
5MCD  Repamos de Reviida Srofesional - . . I % . .
51560  Actividedes nstitudomales y Seciocultursles 10,525.00 12,000.00 10,00060 4znes B MK (423285} 1500000
51600  Asambiea Amual Companen.e 1,146.00 2,600.06 1,500.00 -1 % 1.500.00 1300.00
51760 Anunins y Oifusién Fiblica 235600 200.00 . « % - -
51060  Relarones Fublicas y Sefensa de fa Profesion 150.00 906.00 506.08 154624 B0 30an (Lod614) 1500.00 Preparadopor:  JORGE SANCHEZ SABATER, PE
51900 Cergos Bancaios 11500 180,00 18000 8565 | 3 (TEY) 150.00 Tesnern Farclue
51001 Miscelinsos e mprevisios 3011.00 2,600.00 200000 25338 B 7 533.38) 3,£00.00
Total de Gastos: 133,456.00 120,000.00 168,000.00 157,220.06 5 W12
Revissdopo:  JOSEE. VALLSMORALES, PE
Sobrante o Défic: [ 3 3 3 ] FEES 1] IR Ta15.23] Audicor =

Notas:

1) Serecomienda que los Componentes no tengan mds de dos (2) cuentas bancarias para
transacciones frecuentes (e.g., depésitos, retiros, transferencia, cheques, etc.) Esto no limita el
nimero de cuentas de inversién que los componentes tengan a bien manejar directamente o
través del CIAPR.

2) Lascuentas 41205y 41210 estan combinadas en una en la parte de ingresos. Se sobreentiende
que el componente debera dedicar al menos un 45 % de su Aportacién aprobada al esfuerzo de
Educacién Continuada. La métrica para verificar este esfuerzo a través de Auditoria es
comparar el gasto incurrido en las partidas presupuestarias 51300 y 51305 con el monto
estimado de “Aportacion Educacion Continua” en el recuadro a la derecha titulado “Desglose de
Aportaciones del CIAPR Recibidas”.

3) Con cada informe trimestral debera incluirse una proyeccion de ingresos y gastos hacia el final
del afio fiscal (31 de agosto), basandose en la experiencia de ingresos y gastos hasta la fecha de
cierre del informe.
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Mensual

COLEGIO DE INGENIEROS Y AGRIMENSORES DE PUERTC RICO
ESTADO PRESUPUESTARIO CONSOLIDADO (CUENTAS BANCARIAS, MAYOR GENERAL Y SUBSIDIOS DEL CIAPR)
CAPITULO DE PONCE ARO FISCAL: 2014-15 @

201415

CODIGO [CATECORIA . OCT 20! HOV 2014 DIC2014  ENE2015  FEB2DIS MARZ2015S  ABR2015  MAY 2015 UN 2015 UL2015  AGO 2015 TOTAL
41100  INGRESOS:

ANCS  Seninarios son Gédito Tucackin Continu § J0,60000 § LE5.00 S TECASR § IRDGD § 21727 § 5775 § L7U7R $ 453380 § Z6RIL) § 245000 § 3000 S - 8 - % 1808023
41130 Otms Seminarios, Conferencins, Fic 500.00 - - . A . . . . ’ g 5
41135 Repascs de Revilida Frofedonal . - - - . - - - - - - . - -
41120 Alquiter de Imstlediones Casas Copitulores 27,600.00 43756 LM3TS 234600 336100 147800 70300 298306  ZOITG0 330169 3TISC0 - - 2436700
41125 Actividodes ‘nstitudoasles y Sodocultursles 4,500.00 - 16060 - 160000 57000 5 - 12450 el . 575560
41130 Donztivos y Auspidos 3,000.00 = . = . > . x = = - 3 L2 :
41135 Ineeses Dancarios 500 o.ie 085 om 07z 619 on oz (%] 043 . - - 37
41140 Miscolineos 300,00 . - . . . . . . . . . -
41145 Proyecos Depeciales 4144700 813000 1749700 350000 060000 250000 50000 J000C 490000 150000 w000 . - 42,0:7.00
Subtetsl Ingresos 86,752.00 $10,15260 51534598 § 602694 $:407894 $ 663594 5 749389 $ 769715 $ 749040 $ B7ITA2 § 435500 § - 3 - % 8837296
21200 Aportaciones y Subsidios del CIAPR
41205/10 Aportadin CAPR $ 001738 5 {35EM) SISE108 $  7IOG4 S {3IS15A) § 2,490 ${1.03703) § (19945 §{18R57) 5 (oMM § (%BET) § - % - % &amaAr
41215 Frengueo . - . = . £ . “ : 5 ¢ 5 . .
41220 Teléfono/ Intemet 2,£00.00 - - 129 - - 39675 - . 39604 - - - 118252
41225  Limpiera Areas Verdes)Cas= Capitular 19,£050.00 - - 414490 - - 54312 - - 584048 - . . 15528.00
41730 Dinposicion de Desper dicios. 2,900.00 - . @489 . - 7738 - . 41180 . . - 178407
41235 Agua 7,600.00 . - 1,843.99 . - L0716 - . 267965 . - - 567920
41710 Mlecirivdad A,000,00 . . 1.906 50 . . #3830 . - 1RI9.30 . . . 56150
41245 Operaritn, leporaciones y Mamenimienzo 3203072 - 45328 746800 - . 424865 - - 679165 - . . 3617358
41250 Rento Caso Copituler / Oficine - - - - - - - - - - - - - -
Sublotal Aporiarimes ¢ Sulnidios BL480C $ (3516.30) $1607436 $3464875 § (325158) § 204190 $1251023 3§ {1,19045) § (L3EB37) $17.8060) § (918&7) § -5 -5 Tmesa

Total de Ingresos: 3 165,

51000  GASTOS:
51160 Administrativos y Generales:
51165 Junta Divectiva 13 nn ‘826 - 000 oot €500 ey 9140 . 4170 . . s 591.10
31110 Toms de Posesidn - . LR . 3 . . . . 7860
51115 Comisicnes de Trebajo - - = . . - = = . . . e -
51120 Meteiakes de Oficia - - - - - 8507 - - 2130 %870 - - 445,10
AN25  Inpreos - = - - - M - RSSS - . . - - A55S
31130 Mane oy Framuen .00 - - - - 1265 . - - s 4 o & 1285
51135 Teléfono/ intemet 1,500.00 . - ARE 93 . - 19675 - - 9584 E - - LR E2
51140 Agua 6,550.00 - C 1,847 99 . * 138716 . - 262965 - # * 567920
51145 Blecricided 8,000.00 * - 1,936 50 - = LEV930 - - 183030 * * s 561510
51150 Renta de locales 50¢.0C - - - . - . - - - - * -
51155 Lanpiere Ajeas Verdes/Cass Capitular 19,60¢.00 - - ERERE . - M3 - - 594048 . - - 1552800
51160 Disposiién de Desperdicios 2,700.0C - - L2l ] . 42738 - - 41190 . - B iTEAD7
51163  Operadin, iepzrcdionesy Mentenimienio €5340.00 81038 1485146 2534082 330000 126879 503335 BERES 421116 10069 E ] x . 65,501.73
Otros:
51170 Proyecos Bapediales 43,500.00 TA198 956036 862933 191999 506420 - 433115 1Le89 E1550 154445 - - 39,73429
51260 Senicios Contraiados A60.00 - - . - . - L 3o+ 17oen . . . . 7m000
5130 Seminarios con Crédio “ducocién Contime 3,60C.0C AC0.00 57655 8560 (>8] B5.60 RECOC LATIRG 7960 46657 * . L 4,75451
51305 Otros Semninarios, Conferendos, Etc. 100.0¢ + o . szz8 . 12 - - - . . . 5128
51460 Repasos de Revillida Froledonal - - - - - - - - - - - - E S
51500 ivit 1 10,000.00 160.9C plade 16060 33243 €1001 292313 4303 208230 457625 (309567 S . 1113618
51800 Avembles Anal Componenie 1,550.00 - - - . . - - - . 109647 . - 09647
31700 Amundos y Difinidn Pablica - - - - . - - . . . . . . -
51860 RAelaciones Foblicas y Sefenss de la Frofesion 500G .00 - - BIE9 - 745 . LI e} 15768 1 b * % 546,14
51800 Corgos Boncarios ipC.oC 1570 M43 2052 500 500 500 - 552 20 - 3 - 9565
51001 Misceloneos ¢ mprevisios 2,600.00 55027 €982 12600 25300 17500 23375 549.04 7600 30150 z z > 253338
Total de Gastos: 00 128 8,845.60 5 18,547.86 331822 6RS54 52459273 5 42246 S - 5 - S 157,642.52 I

Sobrante o Déficit: S8)SV0TIL08) 5 |167.76) 50 456, 72052) § (LEIT.71)|§ 1550500 § 321397 ENEEEEEEE MNEEN S 3507.03

Pigina L1

Notas:

1) El anterior informe refleja el perfil de ingresos y gastos a lo largo del afio fiscal. El mismo debe
servir al Tesorero del Componente para identificar brechas entre ingresos y gastos en forma
resumida y hacer las recomendaciones necesarias a la Junta de Directores.

2) Serecomienda siempre observar la columna de totales a la derecha y el sobrante o déficit
acumulado. Un déficit significativo en algiin momento del afio debe llamar la atencién al control
de gastos por parte del Componente.
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Apéndice B: Estado de Ingresos y Gastos de Educacion Continuada Acumulado

<insertar foto del estado>
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Apéndice C: Inventario de Mobiliario y Equipo

COLEGIO DE INGENIEROS Y AGRIMENSORES DE PUERTO RICO
INVENTARIO DE PROPIEDAD MUEBLE Y EQUIPOS

CAPITULO DE PONCE  AF:2014-15 AL:30-Nov-2013 POR: JORGE SANCHEZ SABATER, PE / JOSE E. VALLS MORALES, PE

Fecha Costo Valor Vida Valor
Localizacion Descripcion Medidas (") Marca Modelo Suplidor Factura Num Adquirido Adguisicion  Residual Util  Corriente
1670-1675 ADMIN OFFICE CHAIR BEIGE GLOBE 90011894 b = 5.00 5.00 30.00
1676 ADMIN OFFICE DESK COLE 1 25.00 25.00 25.00
1677 ADMIN OFFICE CHAIR COLE 2609 1 10.00 10.00 10.00
1679 ADMIN OTTICE BOOKSHELl 1 20.00 20.00 20.00
1680 ADMIN OFFICE FILE 2 DRAWERS COLE 1 20.00 20.00 20.00
1684-1665 ADMIN OFTICE CHAIR 6886072 2 25.00 25.00 50.00
1686 ADMIN OFFICE CHAIR EXECUTIVE COLE 1 25.00 25.00 25.00
1687 ADMIN OFFICE CHAIR EXECUTIVE 1 50.00 50.00 50.00
PEND ADMIN OFFICE FILE 2 DRAWERS COLE i 20.00 20.00 20.00
1693 ADMIN OFFICE PROJECTOR EPSON 1 40.00 40.00 40.00
PEND ADMIN OFTICE TELEPHONE/FAX PANASONIC KX-TDH331 1 20.00 20.00 20.00
PEND ADMIN OFFICE PRINTER / COPY / SCAN HP PSC-1315 1 20.00 20.00 20.00
5046 ADMIN OFFICE PRINTER LASERIET HP 1 124.9% 20.00 3 2000 20,00
5047 ADMIN OFFICE COMPUTER LAPTOP DEL INSPIRON 1300 1 50.00 50.00 50.00
1746 ADMIN OFFICE FIRE EXTINGUISHER KIDDE 1 30.00 5.00 5.00 5.00
PEND ADMIN OFFICE POWER MIXER PIAVY PVY BB i 10.00 10.00 10.00
PEND ADMIN OFTICE DESK LSHAPE OITICE  199X32X30 AGRIM. J SERBIA DONATIVO 1 100.00 100.00 100.00
PEND ADMIN OFFICE TABLE OVAL SGX4TX3I0 ING. L RODRIGUE: DONATIVO 1 100.00 100.00 100.00
4206-4225 VILLAMARZO BALLRM TABLE ROUND 60 DIA. 20 102.00 50.00 50.00 1,000.00
4226-4227 VILLAMARZO BALLRM TABLE HALF MOON 60X30 2 102.00 50.00 50.00 100.00
1442-1497 VILLAMARZO BALLRM CHAIR WHITE FOLDING MC COURT 56 5.00 5.00 280.00
1500-1553 VILLAMARZO BALLRM CHAIR WHITE FOLDING MC COURT 94 5.00 5.00 470.00
1601-1740 VILLAMARZO BALLRM CHAIR WHITE FOLDING MC COURT an 5.00 5.00 200.00
1691 VILLAMARZO BALLRM FIRE EXTINGUISHER KIDDE 1 30.00 5.00 5.00 5.00
PEND VILLAMARZO BALLRM BAR PORTABLE 55X24X40 1 500.00 80.00 80.00 B0.00
6422 VILLAMARZO BALL RM PROJECTOR HOME CINE EPSON 730HD 720P TIGERDIRECT-POMSTPPOO40 1 11/04/14 995.06 50.00 5 50.00 50.00
PEND VILLAMARZO STO FODIUM 25X22%48 1 180.00 30.00 30.00 30.00
4230-3235 VILLAMARZO STO TABLE RECTANGULAR  95X40X30 ] 100.00 100.00 600.00
PEND VILLAMARZO STO TABLE RECTANGULAR  96X40X30 4 100.00 100.00 400.00
PEND VILLAMARZO STO LADDER-ALUM 60 HIGH 1 5.00 5.00 5.00
4229 VILLAMARZO 5TO LADDER-ALUM/FIBER 144 HIGH 1 259.00 40.00 40.00 40n.00
4228 VILLAMARZO STO LADDER-ALUM 96 HIGH 1 69.00 20.00 20.00 20.00
2479-2499 VILLAMARZO STO CHAIR WHITE PVC 2 126.00 1.00 1.00 21.00
2501-2507 VILLAMARZO STO CHAIR WHITE PVC 7 42.00 1.00 1.00 7.00
2704-2725 VILLAMARZO STO CHAIR WHITE PVC 2 132.00 1.00 1.00 22.00
PEND VILLAMARZO STO HAND TRUCK 1 90.92 20.00 20.00 20.00
1663 VILLAMARZO STO CREDENZA 64X20029 1 50.00 50.00 50.00
1692 CAAM CTL LOUNGE FIRE EXTINGUISHER KIDDE 1 30.00 5.00 5.00 5.00
1694 CAAM CTL LOUNGE OVEN MICROWAVE PANASONIC GENIOUS 1 300.00 40.00 40.00 40.00
2425-2478 CAAM CTL LOUNGE CHAIR WHITE PVC 50 300.00 5.00 5.00 250.00
PEND CAAM CTL LOUNGE CHAIR BLACK FABRIC 45 131/04/13 24.05 5.00 24.05 1,082.25
1698 CAAM CTL LOUNGE STOVE 4 BURKERS W HOUSE SAMS 1 50.00 50.00 50.00
1699 CAAM CTL LOUNGE REFRIGERATOR W HOUSE 1 60.00 60.00 60.00
1700 CAAM CTL LOUNGE COITE MAKER PROCTOR i 10.00 10.00 10.00
Pagina 1/2
Notas:

1) El Componente en control de la propiedad debera solicitar los nimeros de propiedad
(pegatinas) y colocarlos en ésta cuando se adquiera o provea nueva propiedad mueble y equipo.

2) La propiedad no debera ser removida (en forma temporera o permanente) del lugar regular sin
la debida autorizacién o aprobacién de la Junta de Directores del Componente.

3) De ser necesario disponer de propiedad alguna, el Componente vendra obligado a coordinar tal
disposicion a través del Director Ejecutivo.

4) La capitalizacién del inventario serd conforme a la Politica de Capitalizacién contenida en la
Seccién 8, del Manual de Cuentas, Politicas y Procedimientos Contables (Manual de
Contabilidad) del CIAPR.
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Apéndice D: Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente

COLEGIO DE INGENIEROS Y AGRIMENSORES DE PUERTQ RICO
PRESUPUESTO RECOMENDADO s
& CAPTULO DEPONCE AR FISCAL: 2015-16 @

EORED 201415 Aptrbide A o, vi3 16 iNpposih

41100 INGRESOS:

41105 Seminerivs con Crévite Sduracion Continua $10,00000 § 10,600.00 § 18,500.00
41190 Owos Seminarios, Conlerendis, fic. 50000 300.00 73000
41135 Reposos de Revilida Frofesions) - - -
41120 Alquiler de nsidacionss Casas Capitulares FA.000.00 #7,600.00 25,600,060
41125 idad ¥ 1,000.00 4,550.00 150000
41130 Donetivosy Auspidos 3,00000 3,000.00 3,000.00
41135 Intwreses Nancarios 500 5.00 602
41140 Miscelinsos 39500 300.00 50000
41145 Proyecios Espedeles 15,000.00 41,447.00 7,20000
Subtotal Ingresin $ 5790000 § REISZOC § 57.036.00
41260 Aportacionssy Subsidios del CAPR
41i65/10  Aportacién OAPR 9,300.00 10,317.28 BS500.60
4125 Maneoy Franquen - . .
41220 Teléfono / Imernet 2,00000 2,0600.00 1,50009
41225 Limpiese Arees Verdes{Cese Copitulay 12,000.00 19,620.00 1800000
41230 Dispasidin de Depa dicios 1.300.00 2.800,00 144069
41735 Apna 7.500.00 7.600.00 750000
41240 Blecddad 12,000,00 8,000.00 ,600.00
41745 Operacién, Reparscionss y Mantenimisnio 12.000.00 32,030.72 250000
41250  Renta Caca Capltular / Ofidna - - -
Subitotol Aporrediones y Subsidios $ 2,10000 § 2124300 % 47,440.00

Total de Ingresas: [T EE LN 16800000 3 e |

51000 GASTOS:
51160 Administrativos y Generales:

51105 Junca Directiva $1.50000 $ %000 $ 2,000100
51150 Tomo de Foseskin 250000 1,500.00 L5060
51115 Comisiones de Trabajo 200,00 100,00 50000
51120 Maietiales de Oficiin 40000 20,00 50000
51125 Impresos 41000 . 300,00
51130 MineoyFronques - 2000 10060
51135 Teldono / lntermet 144000 1.500.00 1,500.00
510 Agm 750000 £,500,00 750000
51145  Becricdad 13,00000 £,690.00 B0000
5150 At de locale. 1.000.00 500,00 50009
51155 Limpiesa Arezs Verdes/Cass Copitulzr 6,000.00 19,600.50 IR0
51160  Dispesidén de Desperdicios. 130000 2,760,008 L4000
51165  Opersitn, Reparacones y Menteiimienta 11,640.00 531000 2150000
Otros:
51170 Proyecios Espedcles 15,000.00 43,500.00 18,000.00
51260 Senirins Contratades 4ED.00 460,00 sonen i que este es el Pr A\probada par Ia Assmble:
51360 Semincrios con Crédite Sducacion Contnua 3,600.00 3,600.00 5,500.00 Anual del Capitulo de Ponce celebrada el Lro de Junio de 2014
5135  Ouwos Seminarios, Conferendins, Bic. 150.00 100.00 1,000.00
51400 Repasos de Revilida Prolesional - - -
51500 Achidades nstitucionales v Sodocuburales 12,000.00 10,000.00 11,500.00
51660  Asmbies Anucl Compeneme 2,000.00 1,500.00 150060 reporadopor:  JORGE SANCHEZ SABATER, PE
51760 Anuntesy Cifusién Piliica 20000 - 0000 Teserero fecha
5160 Relsciones Piblicasy Defensa de Is Profesica 500.00 500.00 50060
51950 Cangos Aancarios 180,00 180,00 20809
531001 Mmh‘mcsnlm‘:l!“'s‘,u‘ 200000 2,600 00 3,000 659
Fevisadopoe:  JOSE E. VALLS MORALES, PE
Total de Gastos: [T 120,000.00 & TE8,000.00 3 m Aaditon Fecha
Sobrante o Déficit: [[§ — ¢ -5 =]

Figns L1

Notas:

1) El Tesorero del Componente debera presentar el proyecto de presupuesto ante la Asamblea
Anual del Componente y una vez aprobado el mismo remitirlo con la firma autorizada al
Director de Finanzas y al Tesorero del CIAPR dentro del término establecido.

2) Al confeccionar el presupuesto, el componente debera asegurarse de asignar una cantidad de
gastos para Educacién Continuada (cuentas: 51300 y 51305) correspondiente a por lo menos
un 45 % de la Aportacién del CIAPR estimada durante el proceso de presupuesto (cuentas:
41205 & 41210).

CIAPR-5-002 29



Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico
Manual de Tesoreria y Auditoria

Apéndice E: Informe de Ingresos de Alquileres de Casas Capitulares

Num  Arrendatario

COLEGIO DE INGENIEROS ¥ AGRIMENSORES DE PUERTO RICO
REGISTRO DE CONTRATOS DE ALQUILER DE FACILIDADES

CAPITULD DE PONCE

Tarifa Fecha de

Facilidad Tipo Algquiler IVU Uso

ARO FISCAL: 2014-15

Fecha de

Contrato  Estatus Actividad

Canan

Fianza Contratado

(00684 OLGA RODRIGUEZ PADUA Saldn Viil: Regular 7.0% 01/31/15 03/24/18 LEUEEE Aniversario/Boda/Quinceaiiero X
00685  JOE VALLS MORALES Salon CAAM Colegiado 7.0% 05/03/14 04/11/14 [ESEEEEN Baby Shower/Ct 1
00686 ESCUELA ANTONIO PAOLI Saldn Vill: Cénon Reducido  0.0% 05/23/14 04/11/14 GEAFFEE Escolar/Universitaria X
00687  MAGALYS MUNIZ GARCIA Salén Villamarzo  Regular 7.0% 11/29/14  04/15/14 FESIEEEEA Aniversario/Boda/Quinceanero  150.00 800.00 _ 56.00 896,00
[006ES__COLEGIO INF ELMADRIGAL Salon Villamarzo  Cénon Reducido  7.0% 05/16/14  05/06/14 [[C1TFEE Escolar/Unlversitarla 150.00 325.00 2275
00689 SANDRA VARGAS RIVERA Salon Villamarzo  Regular 7.0% 11/07/15 06/06/14 i i [Quinceaiiero  150.00 800.00  56.00 BO0.00)
00690 GABRIELA RODRIGUEZ ORTO Saldn Regular 7.0% 07/18/15 07/16/14 Pendiente Aniversario/Boda/Quinceaiiero  150.00 B00.00  56.00 300.00  500.00)
00691 HEIDI GONZALEZ PAGAN Saldn Villamarzo  Repular 7.0% 12/20/14 07/21/14 [ESWEEEE Aniversario/Boda/Quincealiero  150.00 800.00  56.00 B56.00 E
00692 JOSE A. ALICEA RUIZ Salon Vill Cal d 7.0% 12/28/14 07/28/1a [TRIFTEREN Aniversario/Boda/Quinceafiero X 60000 42.00 642,00 -
00693 ESCUELA PARCELAS MAGUEYES{TMTIRSalon Villamarzo  Canon Reducido  0.0% 05/29/15 . 600.00 = 600.00 -]
EOEG LIDIA E. SANTIAGO Salon CAAM Canon 7.0% 03/27/14 o 75.00 250.00 17.50 267.50 -|
00695 ESC/AUREA RIVERA COLLAZO/MOA  Sakin Villamarzo  Cinon Reducido  0.0% 05/27/15 10/02/14 [STSSSEIN Escolar/Universitarla 150.00 600.00 - g
00696 ESC/OLIMPIO OTERO/CIMALDONADQ Salon Villamarzo  Ginon Reducido  0.0% 05/26/15 10/09/14 L UREEN Escolar/L i 150,00 600.00 - 642.00 -
00697 ESC/ANTONIO E. PAOLI/VIRGEN &. C. Salon Villamarzo Cénon Reduckdo  0.0% 05/25/15 10/09/14 EESVEFREN Escolar/Universitaria 150.00 900.00 = 963.00
00698 ALFRED TARRAFA VEGA Salon Viliamarzo _ Canon Reducido  7.0% 03/28/15 10/10/14 EESESREE Aniversario/Boda/Quinceaiiero  150.00 600.00  42.00 442,00
00699 HAYDE GUZMAN ALICEA Saldn Villamarzo  Regular 7.0% 02/21/15 11/05/14 LETIETEEM Aniversario/Boda/Quinceafiero 150,00 H00.00 56.00 B25.00 ]
00700 LUIS A RIOS Salon Villamarzo  Regular 7.0% 06/20/15 11/13/14 Pendients /1 /Q 150.00 H00.00 56,00 BS6.00  (56.00)
00701 TOP LEARNING INC./A. L MALDONAD( Salén CAAM Regular 7.0% 11/18/14  11/13/14 [ ESNEEEEEN Otras Actividades 75.00 300.00 21.00 125.00 B
00702 SR. JUAN VAZQUEZ MERCADO Salon Regular 7.0% 05/23/15 11/20/14 EESNEREE Aniversatio/Boda/Quinceaiiero  150.00 B0D.00  56.00 856.00 E
00703 ESC/PARRA DUPERON/MRUIZCOLON Salén Villamarze Canon Reducido  0.0% 05/28/15 10/01/14 [SSURSREREN Escolar/Universitaria 150.00 600.00 - - E
D0704 SER DE PUERTO RICO Salon V Canon Reducido  0.0% 12/18/14  12/12/14 5 1FEE Escolar/Universitaria 150.00 = - E
00705 RICHARD ROSARIO RODRIGUEZ Salon CAAM Cinon Reducido  7.0% 01/03/15  12/16/14 [ENIEERE Baby Shower/Cumpleafios 75.00 - -
00706 ING, DANIEL TORRES DE LA TORRE Salon Villamarzo  Coleglad 7.0% 01/24/15 12/30/14 LENINEEE Baby Shower/Cumpleafios 150.00 60000  42.00 642.00
00707 _ING. JAVIER E. PELLICIER RODRIGUEZ _Salon Villamarzo  Colegiado 7.0% 02/28/15 01/08/15 [[EIEERN Aniversario/Boda/Quinceafiero  150.00 600.00  42.00 842.00
00708 ADELIZA IRIZARRY RODRIGUEZ Salon Villamarzo _Regular 7.0% 06/11/16 01/15/15 Pendiente Aniversario/Boda/Quinceafierc 150.00 950.00 66,50 101650  [66.50)
00709 ING. LU_!EL{ODRJG\EZ FERNANDEZ _ Salon CAAM Colegiado 7.0% 01/25/15 75.00 75.00 5:25 100,00 E
00710 ELIZABETH LAGO VELEZ Salon Villamarzo  Regular 7.0% 12/18/15 150.00 B00.00 - -
00711 ING. FELIX CAMACHO Gazebo Colegiado 7.0% 01/25/15 Baby Shower/Cumpleaiios 75.00 75.00 5.25 7500
00712 JENNIFER TORRES VELAZQUEZ Salon V Regular 7.0% 06/27/15 Pendiente /Boda/Q 150,00 £00.00 56.00 200.00 600.00]
!ﬂ0713 UCARIBBEANRP/JOEL BATIZ AUREZ _ Salon Villamarze  Canon Reducido  0.0% 03/01/15  01/30/15 L WPE1 N Escolar/Universitaria 150.00 - - - -
,IJDTM SHEILA CEDENO ALICEA Salon Villamarzo  Regular 7.2?5._041'04115 02/05/15 LEIEERER Aniversario/Boda/Quir i 150.00 £00.00 56,00 85600 |
00715 JENNIFER GUTIERREZ ROJAS Saldn v Regular 7.0% 07/10/15 02/17/15 Pendients Aniversario/Boda/Quinceafinre  150.00 800.00 56.00 626.00 174.00]
[mma DARIAN RIVERA ARROYO Salan Vil Negular 7.0% 09/19/15 02/23/15 Pendiente Aniversario/Boda/ 150.00 BOD.OD  56.00 B56.00 [56.00)]
00717 MAYRA RUIZ ROMAN Salon Villamarzo  Regular 7.0% 12/27/15 _02/24/15 Pendiente Aniversario/Boda/Quinceaiero  150.00 800.00  56.00 256.00 su_ml
00718 ING, LUIZRODRIGUEZ FERRANDEZ __ Salon Villamarzo__ Canon Reducido  7.0% 02/27/15 02/26/15 Otras Aclividades 150.00 375.00 26.25 399.50 |
00719 FRANK RODRIGUEZ salon Villamarzo _ Canon Reducido  7.0% 07/25/15 02/26/15 Pendiente Aniversario/Boda/Quinceafiero - - B = 3
00720 JOSE E. ALVARADO SEFULVEDA Salon CAAM Regular 7.0% 04/11/15 03/05/15 Aniversario/Boda/Quinceaiiero  75.00 30000 2100 321.00
|00721 ALCIDES ALVAREZ CRESPO Salan Villamarze  Negular 7.0% 06/13/15 03/09/15 Pendiente Otras Actividades 150.00 B0D.OO  56.00 B56.00 56.00]
00722 ING. WALLACE LOPEZ LAO Salon Vil Colegiadi 7.0% 05/16/15 03/12/15 i io/Boda/ 150.00 37500 26.25 401.25
00723 CAMPAMENTO PONCE OLYMPICS Fac Combinadas  Regular (.0% 06/01/15 03/25/15 C; reacional 500.00 7.000.00 - 2550.00 l.l&ﬂ[
00724 GUILLERMINA GONZALEZ Salon Villamarzo _ Regular 7.0% 11/28/15 03/20/15 Pendiente Aniversario/Boda/Quinceafiero 150,00 800.00  56.00 300,00 500,00
00725 CSAGRADO CORAZON/AGR. R. RIV. RU Salon Villamarzo  Colegiado 7.0% 0_6.@35 03/20/15 EESIREEN Escolar/Universitaria 150.00 375,00 26.25 «_u%zs -|
Wma ELIZABETH VARGAS TORRES Gazebo Canon 7.0% 05/02/15 03/21/15 [FIFEION Baby Shower/Cump - 75.00 5.25 80.25
|ED727 JEANETTE SANTIAGO Sakin Vill Regular 7.0% 07/25/16 03/27/15 Aniversario/Boda/Quinceaii 150.00 800.00  56.00 200.00  600.00]
Pigina 2/3

Notas:

1) Debera asignarse un numero de secuencia a todo contrato de alquiler de facilidades. Contrato
significa todo acuerdo donde medie el uso de una facilidad del CIAPR (excepto seminarios del
CIAPR), ya sea mediante cobro, intercambio, donacion aprobada por la junta, o actividades de
instituciones afines conforme a lo dispuesto en este manual. El registro de contrato debera
incluir las cantidades de impuestos aplicadas, las fianzas, el canon de arrendamiento acordado,
los abonos realizados y el balance pendiente.

Por Ley, toda persona que alquile nuestras facilidades pagara el impuesto aplicable al momento

de firmar el contrato de alquiler, excepto si provee un formulario de exencién provisto por el
Departamento de Hacienda de Puerto Rico.

Debera informarse la cantidad cobrada de impuestos en los contratos realizados una vez se

complete el mes, pero dentro de los primeros cinco (5) dias del mes entrante al Director de
Finanzas del CIAPR para que pueda remesarse la cantidad correspondiente al Departamento de
Hacienda con cargo al mayor general (GL) del Componente.
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Apéndice F: Ejemplo de Carta de Certificacion de Transicion entre Tesoreros y Auditores
Salientes y Entrantes de un Componente

<insertar foto del ejemplo de carta>
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Apéndice G: Formulario de las Normas Basicas de Contabilidad

<insertar foto del formulario>
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Apéndice H: Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades de un Componente

CELEBRADA EN: CIAPR PONCE

COLEGIADO DISTINGUIDO CIAPR PONCE

Institucional

INFORME DE INGRESOS Y GASTOS DE ACTIVIDAD

30-May-15

PRESUPUESTO

INGRESOS
VENTA DE BOLETOS S 2,000.00
AUSPICIOS / DONATIVOS 500.00
TOTALINGRESOS: $ 2,500.00

PARTIDA DE PRESUPUESTO DE COMPONENTE Crédito

GASTOS

CATERING $ 1,350.00
DECORACION Y ARREGLOS 800.00
IMPRESOS Y BANNERS 100.00
PROVISIONES 500.00
MUSICA Y ENTRETENIMIENTO 500.00
OBSEQUIOS Y RECONOCIMIENTOS 150.00
PAGO A RECURSOS 100.00
SERVICIOS (MOSOS, CANTINEROS, ETC.) £0.00
VIGILANCIA 60.00
LIMPIEZA 55.00

TOTALGASTOS: $§  3,695.00

INGRESO O GASTO NETO: ) (1,195.00)

PARTIDA DE PRESUPUESTC DE COMPONENTE Débito
MOCION O ACUERDO NO:

PREPARADO POR:

NOTAS:

CUADRE FINAL

INGRESOS

VENTA DE BOLETOS s 2,170.00
AUSPICIOS - ECOELECTRICA 250.00
AUSPICIOS - JRS SURVEYING SERVICES 200.00
AUSPICIOS - ING. JOSEA. VERA == 200.00
AUSPICIOS - ING. LUIS G. RODRIGUEZ 100.00
AUSPICIOS - LAB LA PROVIDENCIA 100.00
AUSPICIOS - BANCO SANTANDER 200.00

TOTAL INGRESOS: $ 3,220.00

G/Actividades Institucionales y Soclocult 51500

GASTOS
CATERING s 1,471.55
DECORACION Y ARREGLOS 967.00
IMPRESOS Y BANNERS -
PROVISIONES 268.68
MUSICA Y ENTRETENIMIENTO 500.00
OBSEQUIOS Y RECONOCIMIENTOS 182.95
PAGO A RECURSOS
SERVICIOS (MDSOS, CANTINEROS, ETC,} 80.00
VIGILANCIA 60.00
LIMPIEZA
TOTALGASTOS: $ 3,630.18
INGRESO O GASTO NETO: & {410.18)
DIFERENCIA: $ {784.82)

G/Actividades Institucionales y Sociocult 51500

APROBADA EN:

AUDITADO POR:

JOSE E. VALLS MORALES, PE

** AUSPICIO PROVENIENTE DE INGRESOS DE SEMINARIO DISERO SIST FOTOVOLT AUTONOMOS
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Apéndice I: Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades en Conjunto

METODOS DE ALAMBRADO RESIDENCIAL

CELEBRADA EN: SEDE DEL CIAPR Seminario : 14-Apr-15

COMPONENTES / PARTICIPANTES

CAPITULO DE PONCE CAPITULO DE BAYAMON
INGRESOS PART DETALLE INGRESO ACTIVIDAD
MATRICULA $ 780.00 C-PON
MATRICULA EN SITIO (CHEQUES/TARIETA) 5 3000 CBAY PRECIOS:
MATRICULA EN SITIO (EFECTIVO) S 100.00 C-BAY COLEGIADOS PREREGISTRADOS S 40.00
COLEGIADOS REGISTRADOS EN SITIO 50.00
ESTUDIANTES / OTROS 30.00
NO COLEGIADOS 50.00
TARIFA ESPECIAL
TOTAL INGRESOS: § 910.00
ASISTENCIA:
COLEGIADOS PREREGISTRADOS 17
COLEGIADOS REGISTRADOS EN SITIO 2
ESTUDIANTES / OTROS 1
GASTOS PART NO COLEGIADOS 2z
TARIFA ESPECIAL
COCTELES Y APERITIVOS s 36.37 CBAY SIN COSTO 4
PAGO A RECURSOS s 24000 CPON 26
CARGOS BANCARIOS S 1560 C-PON
ESTACIONAMIENTO s 400 CBAY INGRESO TOTAL: $ 910.00
/
L—/.
( M COMENTARIOS:
TOTAL GASTOS $ 295.97
GANANCIA (PERDIDA): |1 614.03

DISTRIBUCION ACORDADA: PROPORCION INGRESO NETO INGRESO TOTAL TRANSFERIR
CAPITULO DE PONCE 0.50000 § 307.02 S 56262 $ (217.39)
CAPITULO DE BAYAMON 0.50000 S 30702 S 34733 S 217.38
5 . S5 S
$ o E S -
1.00000 $ 614.03 S 910.00 $ -

FIRMADO DE ACUERDO:

CAPITULO DE PONCE CAPITULO DE BAYAMON

NOTA:
LA TRANSFERENCIA DE INGRESOS NETOS PUEDEN HACERLA DIRECTAMENTE LOS COMPONENTES U ORDENAR AL DEPARTAMENTO DE FINANZAS A
REALIZARLA A TRAVES DEL GENERAL LEDGER.
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Apéndice J: Solicitud para el Uso de Instalaciones

<insertar foto de la solicitud>

CIAPR-S-002 35
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Apéndice K: Flujograma del Procedimiento de Compras (Simplificado)

SURGE LA
NECESIDAD

M|

(ES
MENOR
DE $3007

:ES
MENOR
DE
$10,000?

EL SOLICITANTE:

1) VERIFICA CON FINANZAS LA
DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO

2) CONSIGUE UNA COTIZACION
POR TELEFONO O E-MAIL

EL SOLICITANTE:

1) VERIFICA CON FINANZAS LA
DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO

2) CONSIGUE 3 COTIZACIONES
POR TELEFONO 0 E-MAIL

EL SOLICITANTE:

1) VERIFICA CON FINANZAS LA
DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO

2) CONSIGUE 3 COTIZACIONES
ESCRITAS

3) ELSOLICITANTE LLENA
ORDEN DE COMPRA
DETALLADA E INCLUYE
COTIZACIONES

4) EL DIRECTOR EJECUTIVO LO
APRUEBA O RECHAZAY LO
REFIERE AL DIRECTOR DE
FINANZAS

SE REQUIERE
SUBASTA FORMAL
{VER PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS Y
CONTRATOS)

SUBASTA FORMAL:

1) ELSOLICITANTE PREPARA
SOLICITUD DE PROPUESTAS
CON ESPECIFICACIONES

2) 10 DIAS CALENDAIOS PARA
RECIBIR PROPUESTAS

3) CONSIGUE NO MENOS DE 4
COTIZACIONES SELLADAS

4) ENVIA SOBRES AL DIRECTOR
EJECUTIVO

5) ELDR.EJECUTIVO ADJUDICA
AL POSTOR MAS BAJO QUE
CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES

Notas:

1) Todo contrato mayor de $5,000 serd firmado por el Presidente del CIAPR o quien el Presidente o
Presidente en funciones autorice por escrito. Esto aplica a todos los Componentes y a contratos de

actividades en el que esté envuelto el nombre del CIAPR.

2) ElTesorero del CIAPR tiene injerencia en todos los pasos de esto flujograma

3) Favor de referirse alos Manuales de Compras, Subastas y Tesoreria.

Manual de Tesoreria y Auditoria

- - - ———————————
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REGISTRO MENSUAL DE AJUSTES PRESUPUESTARIOS

COLEGIO DE INGENIEROS Y AGRIMENSORES DE PUERTO RICO
REGISTRO DE AJUSTES AL PRESUPUESTO
INSTITUTO DE INGENIEROS AMBIENTALES ARNO FISCAL: 2014-15 =

@
Presupuesto 201415
COIGO |CATEGORIA 201315 Aprobado | SEP2034  OCT2016  NOVZ0M4 ICI0NIA  EME201IS  FEDZ005  MARZOIS  ARA 2015 - MAY201S JUM201S JULZOIS  AGO 2015

41100 INGRESOS:

A1705  Serminaios con Credito Fducadin Continue. § 00000 $ @Sy $ 1972947

41110  Owes Seminarios, Conferentos, Die. - -

41115 Repesos de Aevdida Profesionsl 10,35000 18,525.00) 38500

41120 Alquiler da instaladiones Casas Capitubares 2k &

41125  Actividedes nsiitudoncles y Socionulurzles 5C0.00 4700 547.00

41130 Sonaivos y Auspidos. 500.00 L0

41135 Intereses 3ancarios -

41940 Mucelineos . 1375 e 2:633

41145 Proyecios Especicles - -
Subiosal ngresns B 3135000 § -8 - '8 - % (1367m $ -8 - ${6a8542) $ . & - 8 .8 - % S JAm7ED

41200 Aportaciones y Subsidios del CIAPR

41265/10 Aportaiin CIASR 3 770000 § 13678 $  Tmeem

A1215  Tranquea @ =

41220 Teéfone/ Imamet .

A1275  limpiesa Areas Veides/Casa Capitular

41236 Dispesicion de Desperdidos

41235  Agua

41240 Decricidad

41245 Operadin, Reparadiones y Manienimiento

M50 Aea Casa Caphudar / Oficina s il
Subioial Aporiadiones y Subsidies $ 770000 5 13678 § -5 - 5 - 5 -8 -5 - & -5 . & -5 -5 $  7m678

51CCD  GASTOS:

5120  Administrativos y Generales:

51905 Junia Tirecia $ 2,000.00 §  {se0n0) § 150000
51110 Toma de Fosesidn 2,75000 13878 1953 28715
51115 Combdones de Trabw o - N

51320 Matariales de Oficina 7€009 {500 15000
5125 lngresce .
51130 ManeoyFrengueo
51035 Tebéfono / lnene:
31140 Aguz
51345 Electritidad
51350 Aentadelockes
51355 Limplem Arees Verdes/Cosa Copitular
51760 Dbpenicidn de Desperficion
51165 Operatién, ¥
Otros:

51370 Proyacos Tspeciales 3.000.00 3,000 20
C// 51260 Serviclas Comratados 150000 1042) 142958
51300 Serninarios ton Credito Fduman Continz 2,350.00 Aas0en
51305 Otros Seminarios, Conferencias, Fte. 2€0.00 260.00
51900 Rupasens de Revalida Profesional 9,620.00 775000 3,509
51560 Actividades asiudensles y Sociondtursles 245000 £450.00
S1600  Asamblea Anvel Componente 1,0€0.00 1,000.00
51760 Anuncios y Difusite Piblicz . -
51260 Releciones Piblices y Comunitarias - -
51900 Cargos encarios 500.00 %000
51001 Misceldneos e Imprevisios 15000 {177.15) 137285

ot coren [ PR T T Ty
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Notas:

1) El primer ajuste de presupuesto debera hacerse en la primera reunién de Junta Directiva del
Componente, reflejando la diferencia entre la Aportacion del CIAPR presupuestada y la
Aportacion determinada por el CIAPR (Cuentas 41205 & 41210). Para balancear el ajuste, el
Tesorero del Componente propondra a su junta otra cuenta del presupuesto donde se pueda
hacer el ajuste complementario para mantener el balance de presupuesto.

2) Los ajustes al presupuesto deberan registrarse en forma tabular segin el ejemplo anterior y los
mismos deben constar en el Acta de la reunién del mes correspondiente donde se hacen los
ajustes. Los ajustes deberan aprobarse mediante Mocién donde se muestren las cantidades de
ajustes y las partidas presupuestarias ajustadas.

3) Tales ajustes deberan realizarse al menos cada tres (3) meses o cuando se considere necesario
por lo significativo de los mismos.

e e e e ——_———— e ————————
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