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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 Institucion. Esta basado en los siguientes

artfculos del Reglamento del Colegio de Ingenieros yAgrimensores de Puerto Rico, Capitulo V De la
Junta de Gobierno y su Comite Ejecutivo:

• Articulo 11: Deberes, atribuciones y requisites del Tesorero Secciones (a) a la [1 ]

• Articulo 12: Deberes, atribuciones y requisites del Auditor Secciones [a) a la [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, segun se describe mas adelante.

2 INFORMES DE TESORERIA

2.1 Tesorero del CIAPR

El Tesorero del CIAPR presentara informes mensuales a la Junta de Gobierno, incluyendo la

situacion 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 Institutes

Sera 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:

Informes

Estado de Ingresos y Gastos

Ulfcimo Estado Bancario Conciliado del Trimestre de todas las

Cuentas

Estado de Ingresos y Gastos de Educacion Continuada

Acumulado

Acceso a la carpeta virtual establecida en el OneDrive a traves

del correo electronico de cada componente, conActas e

Informes de Tesoreria Digitalizados, incluyendo contratos de

arrendamientos de facilidades, si aplica Anual

Inventario de Mobiliario y Equipo

Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente

Informe de Ingresos de Alquileres de Casas Capitulares

Apendice en
este Manual*

A

N/A

B

N/A

c

D

E

Frecuencia

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Anual

Anual

Anual

Mensual

:i!Los informes antes descritos, deberan someterse en los formularios que se incluyen en la

seccion de apendices como parte de este manual.
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2.2.1 Fechas de Cierre y Entrega de los Informes

^

Informe

Primer Trimestre

Segundo Trimestre

Tercer Trimestre

Informe Anual de Tesorena [Cierre]

Carpeta Virtual

Inventario de Mobiliario y Equipo

Presupuesto Anual

Fecha de Cierre

30 de noviembre

28 de febrero

31 de mayo

31 de agosto

31 de agosto

Fecha de Entrega

31 de diciembre

31 de marzo

30 dejunio

30 de septiembre

30 de noviembre

31 de diciembre

31 de ago sto

2.2.2 Requisitos de los fnformes Trimestrales

Los informes trimestrales deben incluir todas las aportaciones del CIAPR a los

Componentes como, par ejemplo, subsidies por consumo de electricidad, agua, telefono,

franqueo, disposicion de desperdicios, fumigacion, mantenimiento y jardineria, entre

otros. Esta informacion sera provista trimestralmente por el Departamento de Finanzas

del CIAPR.

2.2.3 Requisites del Informe de Cierrey Carpeta Virtual

En el informe de cierre de cada ano operacional los tesoreros de los componentes deberan

incluir en el estado de ingresos y gastos una cuenta por cobrar por la cantidad de la

aportacion no recibida al 31 de agosto o una cuenta par pagar por cualquier cantidad

gastada en exceso a la aportacion del ano. El Tesorero debera solicitar esta informacion al

Director de Finanzas del CIAPR durante el mes de septiembre de cada ano operacional.

En el caso de la Carpets Virtual, la misma debe contar con la evidencia de todos los

depositos y facturas hechas par el componente, siguiendo las normas basicas de

contabilidad 5,7, 8, 9, 11 y 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 apendice.

2.2.5 Reunion de Transicion entre Tesoreros y Auditores Salientes y Entrantes

Sera responsabilidad del componente llevar a cabo una reunion de transicion 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 efectuo y que todos los documentos referentes a la

tesorena del Componente fueron entregados completos y en estricta conformidad con
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este Manual de Tesorena y Auditoria del CIAPR. Ver modelo de esta carta en la seccion de

Apendices.

2.2.6 Impuesto de Ventasy Uso (fVU)

Todos los capitulos con casa capitular notificaran al Departamento de Finanzasla

cantidad recaudada por concepto del Impuesto de Ventas y Uso [IVU) mensual, en o antes

del dia diez del proximo mes.

3 1NFORMES DE AUDITORIA

(^

3.1 Auditor del CIAPR:

El Auditor del CIAPR conducira auditorias internas periodicas de los Capitulos, Institutos,

Comisiones y la Administracion del CIAPR. Cotejara el funcionamiento fiscal de estos contra las

siguientes Normas Basicas 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,

completes 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 mocion en la primera reunion de Junta Directiva.

Se entrego el Informe de Inventario de Mobiliario y Equipo en el tiempo reglamentario

aun cuando el Componente no tenga inventario.

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

Los depositos tienen el concepto de este, la fecha del deposito y se archivan en orden de

fechas y tanto estos 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

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 requisicion de cheque

debidamente autorizada. Ningun beneficiario autoriza su propio reembolso.

CIAPR-S-002
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NORMAS BASICAS DE CONTABILIDAD

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 consume de comidas y refrigerios en reuniones de los

Componentes o Comisiones indican la cantidad de asistentes a la reunion, fecha y

proposito de la reunion.

12. M Ik /^/,

13.
Los documentos son cancelados con un sello pre-impreso o digital que lea PAGADO y el

numero de cheque, para evitar eldoble 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 mocion 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 inform es detallados por cada seminario o actividad de educacion continua.

18.

La inversion en Educacion Continua es igual o mayor al 45% de laAportacion del CIAPR

al Componente, a menos que a juicio del Auditor, haya un desempeno economico

superior demostrado por el Componente en terminos de oferta educativa.

19.
Se incluye en el Informe de Ingresos y Gastos la informacion de certificados de deposito,

cuentas de ahorro, cuenta de becas o cualquier otra cuenta que se tenga.

20. ^:/\ "r?/:

21.

Ningun componente podra delegar a terceras personas o entidades el manejo, cobro o

deposito de dinero para actividades o seminarios. La peticion de auspicios o donativos

se realizara en coordinacion y con la aprobacion del Presidente del CIAPR o Director

Ejecutivo y todo pago par 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 numero 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, senalando 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 unicamente el cumplimiento con las

normas anteriores. Este tiene plena libertad de examinar cualquier aspecto de la funcion de

tesoreria descrito dentro de este manual, senalar fallas o hacer las recomendaciones necesarias
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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 Comite Ejecutivo del CIAPR para la

accion correspondiente.

Como parte de los apendices, 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 coordinara un mmimo de dos [2} auditorias internas con los

Componentes del CIAPR durante el ano fiscal. El Auditor establecera no menos de 15 dias

calendario para que el Componente se prepare para la auditoria y se Ie brinde acceso al

Programa Integrado de Contabilidad [PIC) del componente y a cualquier archive o

documentos, que entienda necesario para la auditona. El componente pudiera solicitar

tiempo adicional y se otorgara a discrecion del Auditor.

El Auditor del CIAPR realizara una auditona especial de la informacion presentada en el

informe de cierre una vez se reciba el enlace de Carpeta virtual con la informacion fiscal

del Componente. Esta auditoria sera con enfasis particular en la comparacion del sobrante

o deficit final en el presupuesto y la relacion del incremento o disminucion de los balances

,^L-~ , de efectivo en las cuentas bancarias en comparacion con el ano 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 desempenar su

funcion. Todos los datos seran entregados, a mas tardar, quince dias calendario despues

de haber sido solicitados.

3.2 Auditores de Capitulos e Institutes

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 seccion anterior.

4 DISTRIBUCION DE FONDOS DE INSTITUTOS Y CAPITULOS

El procedimiento a continuacion sera utilizado para la distribucion de fondos a Capitulos e

Institutes segun el Reglamento y directrices emitidas por la Junta de Gobierno. No se haran

adelantos en los fondos asignados a Capftulos 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.
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4.1 Institutes

A base del informe para el mes de agosto del total de los miembros activos de cada Institute y
de la matricula total del CIAPR, se determinara el por ciento de la matricula de cada Institute

con respecto a la matncula total del Colegio.

El total presupuestado para los Institutes en el presupuesto general del Colegio se divide en dos

partes iguales.

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

• La segunda mitad se divide en partes proporcionales a la matncula de cada Institute.

4.1.1 Desembolso

El total correspondiente sera remitido a cada Institute en cuatro [4] pagos durante el ano

fiscal [i.e., septiembre [cierre de ano], diciembre, marzo y junio).

4.1.2 Restricciones

No se efectuaran pagos hasta tanto se rindan los informes y las auditorias

correspondientes. De no rendir algun informe trimestral segun establecido y haber

pasado un ano de la fecha limite de entrega, la aportacion correspondiente sera devuelta

al fondo general del CIAPR.

Toda deuda del Institute con el Colegio, se Ie deducira del pago correspondiente.

Se retendra un 10% de la Aportadon total del Institute 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 Aportacion del Institute conforme a esta retencion y

dicha cantidad no sera redistribuida. Para aue se auliaue esta reela, en la ultima semana

del mes de aeosto la Directora del DDPEC informara al Director de Finanzas aue

comuonente no cumplio.

4.2 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 proporcion a la matncula del Capitulo, a base del informe

para el mes de agosto del total de los miembros activos en todos los Capftulos.

• Un tercio se distribuira en proporcion a las asistendas de los miembros de los Capftulos

a sus Asambleas anuales.

• Un tercio restante se distribuira en proporcion a la participacion de los miembros de los

Capitulos a la Asamblea General del CIAPR.

CIAPR-S-002



fe^l^/
Colegio de Ingenieros yAgrimensores de Puerto Rico

Manual de Tesorena y Auditoria

'<
"'^

4.2.1 Factor de Diflcultad

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
metodo 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

Desde

San Juan

Bayamon

Carolina

Caguas

Humacao

Guayama

Arecibo

Ponce

Aguadilla

Mayagiiez

Florida

Distancia

(MUIas)

0

8

10

18

34

47

48

70

81

98

N/A
414

Distrib.

(%)
0.0 %

1.9 %

2.4 %

4.3 %

8.2 %

11.4 %

11.6%

16.9 %

19.6 %

23.7 %

N/A
100.0 %

Dist. /Dist
Mayor

0.18

0.35

0.48

0.49

0.71

0.83

1.00

N/A

Redondeo

0.20

0.35

0.45

0.50

0.70

0.85

1.00

1.00

Mas Factor

Basico

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

Factor

Dificultad

1.00

1.00

1.00

1.20

1.35

1.45

1.50

1.70

1.85

2.00

2.00

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 ano [i.e., septiembre [cierre de ano], diciembre, marzo y

junio).

4.2.3 Restricciones

No se efectuaran pagos hasta tanto se rindan los informes y las auditorias

correspondientes. De no rendir algun informe trimestral segun 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 Capftulo, se Ie descontara de la Aportacion a principios del ano

operacional.
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4.2.4 Consideraciones Adicionales

Como gasto de renta, se Ie 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 este.

En los seguros generales del Colegio estan 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 pages ni se rendiran servicios reembolsables, segun descritos a continuacion, a

Capitulos, Comisiones o Institutos si el total de estos excede la asignacion presupuestaria no

desembolsada al solicitante para el periodo en cuestion, sin previa justificacion escrita y la

aprobacion del Tesorero del CIAPR.

5.1 Gastos para Cargar a los Institutes, Capitulos y Comisiones

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

• Franqueo y manejo de correspondencia

• Fotocopias y servicio de imprenta

(^• Cargos del banco par manejo de tarjetas de credito

* Otros gastos (bienes o servicios] miscelaneos propios de la operacion de los Capftulos,

Institutes 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 aportacion del componente. De no tener fondos

suficientes en la partida de aportacion, segun pautado, el componente pagara directamente

dicho costo. De serun servicio externo, coordinado porla 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 Comite

Ejecutivo por conducto del secretario del CIAPR con dos semanas de antelacion a la reunion del

Comite Ejecutivo, acompanada de un memorial explicativo que incluya, sin limitarse, la

siguiente informacion:

• Presupuesto detallado

• Proposito para la cual se utilizaran los fondos, alineado al Plan Estrategico del CIAPR

• Fuentes alternas consideradas y razones par las cuales no han podido conseguirse los

fondos
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• 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, segun 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 Ie facturara

solamente al Capftulo o Instituto que solicite los servicios o instalaciones antes indicadas. Este

Capftulo o Institute Ie facturara al otro u otros la parte correspondiente a su participacion en la

actividad. Vease ejemplo en la seccion de Apendices.

^
^

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 informacion en la fecha indicada

correspondiente:

Informe

1

2

3

4

5

Pago de Renta o Mensualidad

Inventario de Equipo y Mobiliario, incluyendo su valor estimado

Informe de AIquiler de Instalaciones e IVU cobrado.

Otros Asuntos Operacionales o Fiscales

Solicitud de Fondos Para Mejoras Permanentes o Adquisicion de

Equipo o Propiedad

Fecha

15 de agosto

31 dediciembre

En o antes de los dfas

15 de cada mes

Segun ocurran

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 anticipacion al uso de este,

al Director Ejecutivo, o a quien este designe, incluyendo el nombre de la persona que se

hace responsable par el equipo y cuando el mismo va a necesitarse.

B. La persona responsable debera estar adiestrada para operar adecuadamente el equipo

solicitado.

C. Toda solicitud de equipo para USD par organizaciones o personas fuera de Institutos,

Capitulos o Comisiones del CIAPR, conllevara un canon de arrendamiento. Este equipo

sera utilizado en las instalaciones del CIAPR y no podra ser removido de la Sede.
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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:

• Aquellas existentes en la sede del CIAPR

• 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.

B. Toda actividad que se celebre en las instalaciones de la Sede del CIAPR, seguira los
acuerdos escritos en el "Contrato de USD 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

Administracion del CIAPR. Dichos contratos deben ser revisados por el asesor legal del

CIAPR cada dos anos.

C. 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

Comision que origine la actividad notificara al Presidente del CIAPR, al Director

Ejecutivo o al Presidente de su Capitulo o representante autorizado, segun aplique, para

su aprobacion.

D. Cualquier sociedad o asociacion profesional afm 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 Mechanicai Engineers, American Society of Civil

Engineers, Asociacion de Ingenieros Mecanicos de Puerto Rico, entre otras, podra usar los

Salaries 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 case la coordinacion y seleccion de fecha disponible se hara a traves 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.

E, Podra utilizarse las instalaciones para la celebracion de actos culturales y cfvicos de

interes 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,

entendiendose, sin embargo, que tal cesion no conlleva permisos para la celebracion de

bailes, fiestas o cualquier otra actividad social en conexion con la celebracion de los

actos antes mencionados. Vease inciso L-2 mas adelante referente al canon de

arrendamiento. En caso de que conlleve baile, fiestas, o actividades sociales, se les

CIAPR-S-002 10

-^



•^

/fii^i Colegio de Ingenieros yAgrimensores de Puerto Rico
i^_y Manual de Tesorena y Auditoria

cobrara a dichas entidades la tarifa de alquiler regular. Dichas solicitudes seran

aprobadas par el Presidente del CIAPR o el Director Ejecutivo.

F. Las instalaciones que ocupan los Institutos y los Capitulos Metropolitanos, podran ser

autorizadas para uso institucional, de estar disponibles.

G. Las instalaciones del Colegio podran ser usadas por cualquier casa comercial para la

exhibicion de peliculas, productos o conferencias tecnicas relacionadas con las

profesiones representadas en el Colegio, siempre y cuando sea de interes a las

profesiones de ingenieria y agrimensura y que haga la solicitud correspondiente.

Cualquier solicitud de esta clase debera ser aprobada par el Presidente o Director

Ejecutivo del Colegio y vendra acompanada con el pago par usa de instalaciones que sea
requerido.

H. Las instalaciones seran utilizadas unica y exclusivamente por aquellos a quienes fueron

cedidas las mismas.

I. El CIAPR se reserva el derecho de alquilar sus instalaciones para actividades con fines

de lucro par entidades particulares o individuos no colegiados. No se permitira el uso de

las instalaciones del CIAPR, incluyendo casas capitulares para ningun acto de caracter

politico - partidista o religioso.

'L ]. Los salones, incluyendo el teatro, podran ser alquilados a colegiados al dfa en sus cuotas

para la recepcion de bodas, cumpleanos, aniversarios o bautizos de los colegiados y

familiares y vendra acompanado por el deposito que sea requerido par el CIAPR. Se Ie
aplicara el descuento que este vigente a los colegiados activos que alquilen nuestras

instalaciones.

K. El horario 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. Para aquellos 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

establecera una cuantia para cubrir los gastos en que incurra el CIAPR. Los mismos

seranestablecidos por el Director Ejecutivo o su representante autorizado, en

conjunto con la Directiva de Capitulos con casas capitulares, segun aplique. La

cuantia para cobrarse sera establecida caso a caso.

1) Se exigira el pago de la fianza segun aplique y el balance de un deposito de los

cargos vigentes de la instalacion a utilizarse y el balance de la cuantia sera

cubierto en su totalidad con un mmimo de 15 dias calendario de antelacion 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..
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3) De cancelarse la actividad y no notificarse al CIAPR par escrito con 15 dias

calendario de antelacion a la fecha reservada, no se reembolsara la fianza

requerida en el inciso 1.

M. No habra cargos de alquiler par 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 Administracion con un minimo de cinco (5) dias calendario de

anticipacion a la fecha reservada, se Ie 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 danos a los asistentes de la actividad, por media

de la prestacion de la cubierta de seguro correspondiente, segun aplique.

0. Los arrendatarios de los salones y/o encargados de la actividad seran responsables por

cualquier dano que sufra la propiedad o equipo del CIAPR como consecuencia de la
actividad.

P. El CIAPR no sera responsable de perdida 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

una poliza de seguros para cubrir el mismo.

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 anticipacion a la fecha del evento. Es responsabilidad del solicitante

entregar todo el equipo o material en buenas condiciones. Se acompana en la seccion de

Apendices la solicitud correspondiente para el uso de las instalaciones del CIAPR.

B. Si alguna actividad de componente requiere la prestacion de servicios de empleados de

la Administracion del CIAPR mas alia 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 apendice 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.

CIAPR-S-002 12
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10.1 Disposiciones Generales

A. El CIAPR, por medio del Director Ejecutivo o su representante especfficamente asignado

por escrito, y bajo la supervision del Tesorero y el Auditor de la institucion, 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 violacion a las disposiciones de este reglamento seccionar en

unidades o cantidades o lotes con la intencion de obtener valores menores a los

estipulados con el solo proposito de evitar o evadir de alguna manera el proceso de

subasta, aqui requerido. For el contrario se recomienda la combinacion de articulos de

compra repetitiva, tales como materiales de oficina, materiales de limpieza y

mantenimiento, etc., en lotes o cantidades de USD periodico [e.g.; anual, trimestral) de

forma que los suplidores puedan competir en la obtencion 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 estas se confirmen par

escritoj. No se honraran facturas que no vengan acompanadas de documentacion

demostrando que existe una orden o contrato del CIAPR y que el producto o servicio fue

en efecto recibido par el CIAPR.

10.2 Excepciones

En los casos de servicios de hoteles, artistas, conferenciantes, o profesionales cuyas reglas de

etica 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 Adquisicion de Bienes y Servicios por Parte de los Componentes

Los Capitulos e Institutes, dentro de su contabilidad interna, pudieran adquirirbienes 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 CIAPRpara 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 preparacion de informes. El uso de
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Ordenes de Compra es para transacciones a nivel de la contabilidad central del CIAPR, no para la

tesoreria interna de los componentes. El uso de ordenes de compra es para transacciones a nivelde

la contabilidad central del CIAPR, no para la tesoreria interna de los componentes.

11.1 SoHcitud, Preparacion yAutorizacion de una Orden de Compras

11.1.1 Solicitante (Sede, Capitulo, Instituto, Comisiones)

11.1.1.1 Verificara la disponibilidad de fondos en el presupuesto asignado antes

de iniciar el proceso. De lo confcrario debera obtener la autorizacion

necesaria para poder obligar los fondos.

11.1.1.2 Solicitara la orden de compra con la debida justificacion acompanada

con la documentacion requerida. La Orden de Compra podra ser firmada

por el Director del Departamento de Finanzas siempre que no exceda de

$5,000.00. De exceder de esta cantidad sera autorizada par el Director
Ejecutivo del CIAPR hasta el monto de $50,000.00. Todo ]o que

sobrepase de $50,000.00 sera autorizado por el Presidente del C1APR.

En caso de subastas donde se establece adjudicacion porpartidas o que

requieren un contrato formalizado por las partes, se podr^ obviar la

preparacion inicial de la orden y sustituirse por una solicitud escrita.

11.1.1.3 En situaciones de emergencia que afecten de manera inmediata la

^ ^ i operacion de las instalaciones [ej. servicios de reparacion de plomerfa o

\ electricidad] se podr^ solicitar por telefono o electronicamente la

autorizacion para la compra de los servlcios, Luego procesara la

documentacion de acuerdo con el procedimiento normal.

11.1.2 Director de Finanzas

11.1.2.1 Recibira y procesara la orden de compras de acuerdo con los

procedimientos establecidos. Esta accion se hara con la premura

requerida para evitar que se afecten los servicios o el buen

fundonamiento de la institucion y sus componentes.

11.1.2.2 Una vez aprobada la compra, realizara las gestiones necesarias para

formaUzar el proceso de adquisicion con el suplidor.

11.1.2.3 En cases de emergencia y luego de evaluarlasituacion/podraautorizar

la compra portelefono o electr6nicament:e, De este no encontrarse

presente, el Director Ejecutivo podr^ hacerlo. Dependiendo de la

magnitud de la emergencia, tanto el Tesorero como el Presidente del

CIAPR podran intervenir en la autorizacion.

11.1.2.4 La adquisici6n de bienes y servicios para uso exclusive de la oficina del

Director de Finanzas ]a solicitara el Director Ejecutivo.
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No se hard compromise alguno con suplidores previo a obtener la orden de compras

debidamente autorizada. Lo anteriorno aplica en casos de emergencia, ya que,

dependiendo de la situacion, se puede optar por un (1) solo suplidor.

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

11.2.1 Solicitante

11.2.1.1 Obtendra no menos de dos [2} cotizaciones par 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 numero de telefono, precios, los

terminos, si alguno, etc.

11.2.2 Departamento de Finanzas

11.2.2.1 Evaluara y verificara los documentos recibidos.

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

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

11.3.1 Solicitante

11.3.1.1 Obtendra no menos de tres [3) cotizaciones por escrito y preparara el

resumen de ofertas.

11.3.1.2 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 cotizo, la fecha de cotizacion el numero de telefono, precios, los

terminos, si alguno, etc.

11.3.2 Departamento de Finanzas

11.3.2.1 Evaluara y verificara los documentos recibidosyladisponibilidadde

fond os.

11.3.2.2 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.
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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 delbien o

servicio deseado, incluyendo terminos, 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, junta 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 termino de tiempo establecido

para recibirlas propuestas.

Una vez recibidas las propuestas y se observe la oferta economica se

determinara si se encuentra dentro de los fondos disponibles o si debe

tramitarse mediante subasta. Si se encuentra dentro de los fondos

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

f ^ . J 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 compra y

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 fluctuen 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]. Tambien se puede
requerir terminos de garantfa y/o fianzas de cumplimiento y pago. Una vez entregada una

propuesta, no podra ser retirada o sustituida.

ll.S.l Solicitante

11.5.1.1 Preparara el documento de solicitud de propuestas [RFP) con la

descripcion del articulo o servicio, especificaciones, terminos y

CIAPR-S-002 16



flGl^i Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico
^^ v/ Manual de Tesoreria y Auditoria

condiciones requeridas. Debera incluirperiodo 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.S.2 Director Ejecutivo

11.5.2.1 Recibira la solicitud de propuesta par parte del Solicitante y evaluara

que los documentos esten completos.

11.5.2.2 Junta 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 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.

11.5.2.5 Notificara al proponente seleccionado una vez sea avalado par el

Presidente del CIAPR, luego de este recibir la recomendacion 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 Si la documentacion esta completa y acorde a lo solicitado, Ie 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 meritos y

recomendara a la presidencia el mejor postor, velando siempre par 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.

CIAPR-S-002 17



^

f€3Sts\ Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico
'C-IL5? Manual de Tesoreria y Auditoria

11.5.3.5 Si las 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 adjudicacion al mejor postor que cumpla con todas las

especificaciones, terminos y condiciones requeridas en la subasta, para

que el Director Ejecutivo proceda con la notificacion al proponente

seleccionado.

11.S.5 Asesor Legal del CIAPR

11.5.5.1 Una vez se adjudique la adquisicion 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 terminos, condiciones y penalidades.

11.5.5.2 Obtendra la firma del Presidente del CIAPR para el contrato y se

procedera de acuerdo con los terminos 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 terminos 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 descripcion

del articulo o servicio, especificaciones, terminos y condiciones

requeridas. Debera incluir un periodo para preguntas, si aplica, y fecha

de entrega de las propuestas en el CIAPR. Ademas, incluira un estimado

de costos del articulo o servicio que solicita.

11.6.1.2 Enviara la solicitud de propuestas al Director Ejecutivo y al Presidents
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 esten 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 recomendacion 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 Si la documentacion esta completa y acorde a lo solicitado. Ie 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 meritos y

recomendara a la presidencia el mejor poster, 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.

11.6.3.4 De solo redbirse una propuesta, y de la Junta entenderlo necesario, se

volvera a realizar el proceso de Subasta Formal.

11.6.3.5 Si las propuestas recibidas sobrepasan el presupuesto, la Junta lo

referira al Presidente del CIAPR para los proximos 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

adjudicacion de la Junta de Subastas.

11.6.4.2 Avalara la adjudicacion al mejor pastor, que cumpla con todas las

especificaciones/ terminos y condiciones requeridas en la subasta,

incluyendo las fianzas y seguros, para que el Director Ejecutivo proceda

con la notificadon al proponente seleccionado.
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11.6.5 Asesor Legal del CIAPR

11.6.5.1 Una vez se adjudique la adquisicion de productos o servicios bajo

Subasta Formal, mediara y desarrollara un contrato entre las partes.

Este contrato debera incluir los terminos, condiciones y penalidades.

11.6.5.2 Obtendra la firma del Presidente del CIAPR para el contrato y se

procedera de acuerdo con los terminos 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 segun los terminos y
condiciones, el representante autorizado por el Director Ejecutivo o por el Presidente del

CIAPR (e.g.; presidente de componente, empleado de laAdministracion), cotejara que el

mismo cumple con lo solicitado. Proveedor Ie 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

,' En el caso de equipo o mobiliario, tanto el solicitante como el Director de Finanzas seran

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

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 par 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 page. A cada

certificacion parcial para pago se Ie 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, segun 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 Capftulos o Institutes, segun el cargo que ocupa.

Sera motive de sanciones o encauzamiento judiciaL segun aplique, el no cumplir con los deberes

y responsabilidades de tesoreria y auditoria ya sea por omision, negligencia, brindar

informacion 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 CajasdeSeguridad

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, negatives 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 EnlaSededelClAPR

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 utilizacion 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 tesorena de institutos y Capitulos y simplifica el manejo

fiscal y presupuestario. Este programa tiene como proposito centralizar los datos con parametros

estandarizados de forma que se pueda obtener un manejo dinamico de la informacion financiera de

todos los componentes en un mismo lugar.

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

CERTIFICACION

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

AGRIM. CARLOS R. FOURNIER MORALES
PRESIDENTE

. ^7,',-

^'•'.'

WO. LlNA (SNTROISJ^&SENZO
SECRETARIA

CIAPR-S-002 22



y.
•^w&

[£^rsrSt
%'.~^.'' '&y

^T_.;.^

Colegio de Ingenieros yAgrimensores de Puerto Rico

Manual de Tesoreria y Auditorfa

ENMIENDAS APROBADAS

FECHA PRESJDENTE

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

07-11-2015 ING. EDGAR I. 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

FIRMA

G-.

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 JG 2026-09-03

11DEABRILDE2026

FECHA

vJr_--^/y- -^:--1 _~-^rt-y v r^"" ~^~ -.'- ^j J'

'ING. LINX(CINTR6N/LORE^O
SECRETARIA 2025 - 2026

-0'

Se mantendra copia de las enmiendas en el archive del CIAPR
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IS APENDICES

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

Apendice Titulo

A

B

c

D

E

F

G

H

I

J
K

Estado de Ingresos y Gastos

Estado de Ingresos y Gastos de Educacion Continuada Acumulado

Inventario de Mobiliario y Equipo

Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente

Informe de Ingresos de Alquileres de Casas Capitulares

Ejemplo de Carta de Certificacion de Transicion entre Tesoreros y Auditores

Salientes y Entrantes de un Componente

Formulario de las Normas Basicas de Contabilidad

Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades de un Componente

Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades en Conjunto

Solicitud para el Uso de Instalaciones

Flujograma del Procedimiento de Compras [Simplificado)
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Notas:

1) El anterior informe refleja el perfil de ingresos y gastos a lo largo del ano 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] Se recomienda siempre observar la columna de totales a la derecha y el sobrante o deficit

acumulado. Un deficit significativo en algun momento del ano debe llamar la atencion al control

de gastos par parte del Componente.

CIAPR-S-002 26



£SS^i Colegio de Ingenieros yAgrimensores de Puerto Rico
%-'

lt^'.s1

~^.^^' Manual de Tesoreria yAuditoria

Apendice B: Estado de Ingresos y Gastos de Educacion Continuada Acumulado

<insertar foto del estado

^

CIAPR-S-002 27



^"^
fe^S
^g..y

Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico

Manual de Tesoreria y Auditoria

Apendice C: Inventario de Mobiliario y Equipo
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^

COLEGIOOEINGEMEROSYAGRIME^SORES DE PUERTO ftlCO
INVENTARIO DE PROPIEDAD MUEBLEV EQUIPOS

CAPfTUlO DE PONCE AF: 2U14-1S AL iWlov-2B13 POR: tORGE SANCHEZ SAMTER, P£ /JOSf E. VALLS MORhLIS. PE

1GTO-167S

1677
1679
16BO
1684-16S5
16B&
1687
PENO
1693
PENO
FEND
5046
50<7
1746
PENO

;ND
: ND

4206-<23S

422 fi-4 22 7

144Z-1497
isao-issa

1601.1740

1691
PENO
Wil
PENO
4230-3235
FEND
PEN D
42Z9
4ZIB
2< 79-2499
ZS01-2S07

Z704-Z725
PEN D
1663
1692
1694
24Z9-2478

PEN D
169 H
1699
1700

ADMIN OFFICE

ADMIN OFFICE
ADMIN orncE
A DM1 N OFFICE
ADMINOmCE
ADMIN OFFICE
AOMIN OFFICE
AOMINOmCE
ADMINOmCE
ADMINOmCE
AOMIN OFFICE
ADMIN OFFICE
ADMIN OFFICE
ADMlNOmCE
ADMIN OFFICE
ADMiNorrn

>MIN OFW
VILLA MARZO BAU. RM
VILLAMARZO BALtRM
VILLAMARZOBAU.RM
VILLAMARZOBAU.RM
VILLA MAR20 BALL KM
VILUMARZOBALi.RM
VIUAMARZO BAU. KM

VILLA MARZOBA HUM
VILLA MARZD STO
VfLUMARZO STO
VILLA MARZD STO
VIUAMARZO STO
VtLUMARZO STO
ViLLAMARZO STO
VILIAMARZD STO
VJLUMARZO STO
ViLLAMARZO CTO
ViLUMARID STO
VILLA MARZO ?TO
CAAM CTL LOUh'GE
CAAMCTL LOUNGE
CAAMCTl LOUNGE
CAAM01LOUN6E
CAAMCTZLOUh'SE

CAAMCTL LOUNGE
CAAM Cn LOUNGE

CKAIR BEIGE

CHAIR
BOOKSHELF
FILE 1 DRAWERS
CHAIR
CHAIR EXECUTIVE
CHAIR EXECUTIVE
HLE 2 DRAWERS
PROJECTOR
TEI.EPHONE/FAX

PRfMER/COPY/SCAK
PRINTER LASERJET
COMPUTER LAPTOP
nniEXTIh GUIS HER
POWER MIX ER

>HAPE om<

»Bl
TABLE ROUND
TABLE HAIFMOON
CHAIR WHITE FOLDING
CHAIR WHiTE rOLDING
CHAIR WHITE R3LDING
HREtXTINGUISHEfl
BAR PDWABLE
PnOJECTORHOMECINE
PODIUM
TABLE RECTA^GUlAH
TABLE RECTWtSULAR
LADDER.ALUM

LftDOER-ALUM/FIBER
UWDER-ALUM
CHAIR WHITE PVC
CHAIR WHITE PVC
CHAIR WHITE PUC
MAN D TRUCK
CREOEKZA
nREEXTIhGUISHEH
OVEN MICROWAVE
CHAfR WHITI PVC
CHAIR BLACK FABRIC
STOVE 4 BURNERS
REFRIGERATOR
corrE MAKER

199X32X30
SOW 7X30
600tA,

GOX30

55Xi<X4ii

25X22X48
95X401X30
961UOXM
WHICH
144HK)H

9G HIGH

64X2DXZ9

QLOBE

C0l£

COLE

COLE

COLE
EPSON
PAfiASONIC

HP
HP
DEL
KIDDE
PIAVY

MC COURT
MC COUflT
MC COURT
KIDDE

EPSON

KIDDE
PAfiASONIC

W HOUSE
W HOUSE
PROCTOR

900UB94

2603

6SB6072

KX-FDH331

FSC-1:115

IfiSPIROH 130C

PVYSB
AGRIM.JSERB1A DONATTVO

INS.LRODRISUE.OONA'nVO

730HD720P TIGEHDinECT.PO^STPPOOdO

GENIOUS

SAMS

6
1
1
1
1
z
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1

20
z

£6
94

w
1
I
1 11/0d/14
I
6
4
1
1
1

2\
7

1Z
1
1
1
1

50
45 11/04/1 a

1
1
1

U4.99

30.00

102.00

102.00

30,00

500.00

995.06

igo.oo

Z59.UO

69.00

126,00

42.00

132.00

90.92

30.00

300.00

300.00

u .os

s.un

25.00

10.00

20,00

20.00

2S.OO

2S.OO

so.oo

20.00

40.00

20.00

20.00

20.00

50,00

5.00

10,00

100.00

100.00

so.oo

50.00

5.00

s.oo

S.00

s.oo

»o.m

so.oo

30.00

100.00

1DO.OO

S.00

40,00

20.00

1.00

1.00

1.00

20.00

so.oo

s.oo

40.00

5.00

5.OB

so.oo

60,00

10.00

S.UD

2 S.00

10.00

20.00

20.00

25,00

25.00

su.oo

20.00

40.00

20.00

20,00

.20.00

50.00

5.00

10.00

loo.oo

100.00

50.00

50.00

5.00

s.ou

S.00

5.00

(jD.OQ

50.00

30.00

100,00

100.00

s.uo

<u.oo

20.00

i.oo

1.00

1.00

20.00

50.00

5.00

w.m
5.00

34.0S

50.00

bB.oa

10.00

30.00

25,00

10.00

20.00

20.00

5D.OO

25,00

50.00

20.00

< D.OO

20.00

20.00

20,00

50.00

s.oo

1B.OO

10U.OO

lon.oo

i.uao.OD

10D.OO

2SD.OO

470.00

20D.OO

5.00

HO.OO

so.oo

30.00

600.00

400.00

5.00

d 0,00

20.00

Zl.OO

7.00

zz.oo

20.0D

5D.OO

s.oo

10.00

250.00

1.DHZ.25

50.00

FiD.OO

10.00

Paeina 1^2

Notas:

1} El Componente en control de la propiedad debera solicitar los numeros de propiedad

[pegatinas] y colocarlos en esta cuando se adquiera o provea nueva propiedad mueble y equipo.

2) La propiedad no debera ser removida [en forma temporera o permanentej del lugar regular sin
la debida autorizacion o aprobacion de la Junta de Directores del Componente.

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

4) La capitalizacion del inventario sera conforme a la Politica de Capitalizacion contenida en la

Seccion 8, del Manual de Cuentas, Politicas y Procedimientos Contables [Manual de

Contabilidad] del CIAPR.
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Apendice D: Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente
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COLEGIO DE 1K5EMEROSV AGFllMENSOFtES DE PUERTO RICO
PRESUPUEETO RECOMENBADO

CAPfTULO DE PONCE AND FISCAL 2015-16
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»68<
1068S
K>686

»6B7
JOtiBO
•UfiBS

mao
30G31
»69Z
30693
30634
3069 S
M69B
30697
Xl 63 B

M700
M701
10702
N703
M70<
MTOS
M706
10707
M70B
X)709
»71U
10711
10712
10713
10714
107 IS
X1716
M717
M7ia
»7ig
W20
X1721
W722

W724
W725
>0726
10727

OLCA nODRIGUEZ PADUA
JOE VALtS MORALES
ESCUEL* ANTONIO PAOLI
MASALTS MUMZSARCIA
COLEGIOINFEIMAORIGAL
SAKDRAVARGAS MUERA
GABRIELAPIODR1GUEZOBTO
HElDIGOKZALEZPAGAtk

JOSE A. AUCEA RUIZ

Ss\a!

Sa I [if

Salnr

Salor

saloi

Sn I lit

Sakir

Sakii

Saldr

EBCUELA PARCELAS MAGUEyESfTMTIFSaloi

UDIA E.SAMTIACO

ESC/AUREA RIVE RA COLLAZO/MOA
Satei
Sak'ir

ESC/OUMPIO OTERO/UMAtOONADO Salui
ESC/ANTOMO E. PAOU/VIBGEN G. C.

AU-REDTARRAFAVEGA
'DFtfUEMAN AUC

LUISA.RIOS

Salor

SaUr

iVIBamano

CAAM
iVlUamano

iVlilaraano

VI Barn a no

i VIII ami un

iVIHamanu

IWHdtnanu

Vlllamano

V] Mama no

CAAM
1 Vlllamano

1 Villamano

Villamaizo

^
5?16n Vi Hi

Salon Vlllamano

TOP LEARMfiG INC./A, L MALDONAPiSaiur

SR. JUAH VAZQUEZ MEFtCADO

ESC/PARRA DUPERON/MRUIZCOLO\
SERDEPUERTORICO
RJCHAnDHOSARIOFlOOHIGUEZ
ING.DAMELTORRESOELATORRE
ING.JAV1ER E. PELLICIER ROORIGUEZ

ADELIZA IRIZARRT RODnfGUEZ
ING. LUIZ RODRiGUEZ FER^A^ DEZ
ELIZABETH LAGOVfLEZ
INU.rELIKCAMACHO

JENNIFER TO RRES VEtAZQUE;
UCABIBBEANRP/JOELBATIZtOlfiEZ
SHE11ACEDEHOAUCEA
JENNIFERGUT1ERKEZROJAS
DAfllAN RfVERAARROVO
MAYRA RUIZ ROMAN
ING.LUIZROORfGUEZFERKAKDEZ
FRANK RODfflSUEZ
;OSE E. ALVAHADO SEpuiveoA
ALCIOESAIVAREZCRESPO
ING. WALLACE IOPEI LAO

CAMPAMEMTO PONCE OLYMPICS
SUIUERM1NA GONZALE?

Salui

Safni

Sakir

Sator

Sator

Salur

iCAAM
Villamanu

Villa mar™

VI Mama no

CAAM
1 Villa ma no

Villa FTI.IHU

Salon Villa m a no

Salor

Salon

(Jan-[

Saliir

?AM
Villa m a no

iVIUiFTIBHU

Satan VUIamairo

Salnr

Sa kin

Sa Inn

Sn lull

Sa kin

Sa ton

Salon.

Satan

Salon

Q

iVIBamano

Vlilamano

VIBamaran

iVIHarn.irm

iWUamar;u

VI Ham a no

CAAM
iVIHamana

1 Vlllamanu

Salon Villannano

CSAGRADOCOFtAZOh/AGR.R.RIV.RUSalon

ELIZABETH VARGAS TORRES
JEANETTE SAfiTIAGO

ag ia 2/3

Ca;e

Sakjti

fill;
be

Villamario

COLEGIO DE IKGEMEROSYAGMMESSOnES DE PUERTO F11CO
REGISTRO DE CONTRATOS DE ALQUILER OE fACILIOADES

CAPfTUlO DE PONCE ABO FISCAL 2014-1S

Rrgular

Culcgiadn

CAnon Reduckio

Regular

Cinon Reducido

RCfiUhr

Regular

Reiiular

Cotefliado
Gil non Ri-ductdo

Canon RBducido

Cjnon nrdurido

C-inon Rttducidu

Canon ReducMo

Canon RtduckJo

Reeulaf

FteKuliir

FleflUlai

canon Reducido

Unon ReducUo

Canon Ppducklo

CulKgtado

CDll-K'adu

Regular

Colegiado

Regular

CnlegiadD

Reflulif

Cinun ReduckJo

Regular

Reeular

REgubr

Rl)Kul;.f

Canon Reduckiu

Cinon ReducKfo

nitgular

Regular

Colneiado

Refiular
CoteRlado

Canon Rfducldo

nreui.ir

7,m 01/31/15
7.IB6 05/03/14
(MW OS/23/14
7.(ffi 11/29/14
7.0X OS/16/14
7,0% 11/07/15
7.0K 07/ia/is
7.0% 12/2U/H
7.0K U/2B/H
O.C% 05/29/15
7.0K vaUHw

Q.OK OS/27/15
0.091 OS/2G/1S
O.BK OS/2S/15
7.0K 03/Z8/15
7.0?i 02/31/35

7.0% 06/20/15
7.0% I1/1B/14
7.0% US/Z3/1S
0,0% 05/2 B/15
o.nn u/iB/u
7,m m/w/is
7.BK 01/24/IS
7.OK 02/28/15

7.ox oe/n/ie
7.0% 01/25/15
7.OX 12/1B/15
7. W. (11/25/15

7,mi 06/27/15

O.OX 03/01/15
7.VK (W/04/15
7.0% 07/10/15

7.0K 09/19/15
7.0)6 12/27/15
7.0K 02/27/15
7.0% 07/25/15
7.0K 04/11/15
7.0% OW13/15

7.0K 05/16/15
OiD4fc (H^/01/15

7.0% 11/2B/1E
7.0% W/03fU
7,OH 05/OZ/15
7.0X 07/2S/16

03/24/14
04,:

sm
01/15/U
05/[

Rraarin/eoda/Qulnci

'Showei/Cumpleanos

lar/Univeraltaria

ersarlo/Boda/Quinci

lar/Unlvenltarla
06/06/14 PmiBiuile <uiivn..uiiu/aud.i/Quinr(

07/1G/14 Pendlwne Anivrr-.Biin/Budd/Quinct

07/2
07/Z4/K
09/C
09/23/1
10/03
10/09/M
10/C
IQ/lOtU
11/(
W13/U
-"/?
ii/zo/n
10/01/14
12/1
12/16/1
U/3
DVC
01/15/15

ersar lo/Buda/Qu inci

enarlo/Boda/Qulnci

lar/Unlvmitarls

•Sbowt-r/Cumpfeain

lai/Univfinitiirla

lar/Universltaria

lar/Universitaria

wiarlo/Boda/Quinci

tn ar io/Boda/Qumci

inaiiu/Budu/Quinci

i Acliuldadi-s

enaiio/Boda/Quinci

tar/Unlueisitaila

lar/Univmttaria

' Ehuwpt/CumplKim

• Shown/Cuoiplffarit

ersarlo/Boda/auinci

•raarlo/Boda/Quinci

' Shouer/Curnpteani

eraarl o/Boda/Quinci
' Shuwer/CumphKfFii

PendlanlE Anhrt*rsark]/Bud;*/Quinci

01/3
02/05/15

lar/Univenitaiia

eriaria/eoda/Quinci

02/17/15 Pcndienln Anivm.inn/Boda/Quinci

02/13/1S PcniBEnle Anivrranrlo/BDda/qulnci-aReio

OZ/Z4/15 PctiiBenle hniw.Kam/SwSa/O.wnti

OZ/2 SiAcliviitades

02/26/15 Pendtente Anivei5arlo/Bod3/Quinceanero

01/OS/l S pBffiBlAnivEnario/Boda/Qu id nan?ro
(B/U9/15 Fmdlwite DlrasActMdadM

03/U/U ^^^^^Anluun.iHiu/Buda/QuifKI
03/25/15 PBnAuite C<imDtlmenlu/Recreackn

03/20/15 Pendtente AnlvMsario/Boda/auincealiero

03/Zt
03/2

llr/Unlvenllatla

Shuwn/Cumplcaiii

03/27/15 PeniBcnte Ani«K™iu/Bi>d.i/Quim:(

ISO. 00

75.00

150.00

150.00

iso. co

isn.no

150,00

150. DO

1W.OO

isa. uu

75.00

150.00

150.00

1M.OO

150.00

150.00

iso.oo

75.00

1SO.OO

150.00

isu.ou

75.UO

1SO.OO

150.00

150.00

75.00

150,00

75.00

150.00

150.00

150.00

1SU.OU

ISO. DO

150,00

150,00

75.00

150.00

150.00

1SO.OO

150.00

150.00

BOO.OO

loo.no

963.00

B 00.00

3ZS.OO

800.00

800.00

SOO.DO

600.00

yiu.ao

2SD.OO

WO.DO

600.00

900.00

600.BO

fiOD.OO

BDO.aO

300.00

an o.oo

Goa.oo

60D.OO

60 0,00

350,00

75.00

g oo.oo

7 5.0 0

BQO.BD

mo.uD

800.00

800.DO

800.BO

375.00

300.00

BOO.OO

375.00

800,00

375.00

75.00

BOO.DO

S6.00

7.00

56.00

22.75

56.00

S6.00

56,00
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Apendice 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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Apendice G: Formulario de las Normas Basicas de Contabilidad

<insertar foto del formulario>

/^̂
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Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico

Manual de Tesoreria y Auditoria

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

'^
!W k

COLEGIADO DISTINGUIDOC1APR PONCE

CELEBRADA EN- OAPR PONCE

INFORMS DE

PRESUPUESTO

INGKESOS

VCNTA DE BOLCTOS $
AUSHCIOS/DONATIVOS

TOTAL INGRESOS: $

PARTIDA DE PRESUPUESTO DE COMPONENTE

GASTOS

CATERING $
DECORAC!6N YARREGLOS
1MPRESOSY BANNERS
PROVISIOMES
MGSICA Y CNTRrTENIMICNTO
OBSEQUIOSYSECONOCIMIENTOS
PAGOARCCURSOS
SERVICIOS [MOSOS, CANTIN EROS, ETC.)

VIGILANCIA
LIMPIEZA

TOTAL GASTOS: $
INGRESO 0 GASTO NFTO:

PARTI&A DE PRESUPUESTO DE COMPOMEWTE

MOC16NOACUERDONO:

PREPARADO POR:

NOTAS:

Institutional FECHA:

INGRESOS

2.000.DO

500.00

2,500.00

Credito

1,350.00

800.00

100.00

soo.oo

500.00

15D.DO

100.00

80.DO

60.00

55.00

3,695.00

Dcbito

\STOS DE ACTIVIDAD

CUADRE FINAL

INGRESOS

NTADEBOLFTOS
SPICIOS-ECOEL^CTRICA
SPICIOS - JRS SURVEYING SERVICES
SPICIOS ING.JOSEA.VERA"*

SPICIOS - ING. LUIS G. RODfifGUEZ
SPICIOS LAB LA PBOVIDENaA
SPICIOS - BANCO SANTANDER

TOTAL INGRESOS:

G/Actlvidadcs Institucionalcs y Soclocull

GASTOS

TEfilNG
CORAC16NYARREGLOS
PRESOSY BANNERS
OVISIONES
JSICAYENTRETCNIMICNTO
SEQUIOSY RECONOCIMIENTOS
GOARECURSOS
1V1CIOS (MOSOS, CANTINEROS, ETC.)

SILANCIA
1PIEZA

TOTAL GASTOS:
n?rti:i*T*T*T*u c*i?i5i*n

DIFERENC1A;

G/Actividades Institudonalcs v Socionill

>ROBADA EN;

AUD1TADO FOR:

JOSiE.VALLS MORALES

•* AUSMCIO PROVENIEMTE DE INGRESOS DE SEMINARIO DISEHO SIST FOTOVOLTAUTONOMOS

?

$

51500

?

$

T
51500

.PE

SO.Mav-15

^.170.00

250.00

200.00

200.00

100.00

100.00

200,00

3,220.00

1,471.55

967.00

368.68

500.00

182.95

80.00

60.00

3,630.18

iri:i

(784.82)
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Apendice I: Ejemplo de Informe para el Cuadre de Actividades en Conjunto

^,
^.

MFTODOS DE ALAMBRADO RESIDENCIAL

CELEBRADAEN: SEDE DELCIAPR Seminario FECHA;

COMPONENTES / PART ICt P A NTES

UPITULODEPONCE

INGRES05

MATRICULA
MATRICULA EN SITIO (CHEQUES/TARJETA]
MATRICULA EN SITIO (EFECTIVO)

TOTALING RE SOS;

GASTOS

COCTELESYAPERiTIVOS
PAGOARECURSOS
CARGOS BANCARIOS
ESTACIONAMiENTO

TOTAL SASTOS

GANANCIA(P^RDIDA>:

D1STRIBUCIOM ACORDADA:
0\PITULO DEPONCE
CAPlTULO DE SAYAM6N

FIRMADO DEACUERDO:

CAPITULO DEPONCE

NOTA:

REALIZARLAATRAVES DEL GENERAL LEDGER.

s
s
s

?

s
s
s
s

$

PART

780,00 C-PON

30-00 C-BAY

IDO.OO C. BAY

910.00

PART

36.37 C-BAY

24D.OO C.PON

15.60 C-PON

4 DO C BAY

29S.97

PROPORC16N 1NGRESO NFTO
0.50000 $ 307^)2
0.50000 ? 30(7.02

s
-?__-- - --

1.00000 S 614.03

CAPITULODEBAYAM6N

DETALLE INGRESO ACTIVIDAD

PRECIOS:

COLEG!ADOS PREREG15TRADOS S
COLLGIADOS RCGISTRADOS EN SITIO
ESTUDIANTES / OTROS
NO COLEGIADOS
TARIFALSPCCIAL

ASISTENCIA:

COLEGIADOS PREREGISTRADOS
COLEG1ADOS REGISTRADOS EN SITIO
ESTUDIANTES / OTROS
HO COLEGIAOOS
TARIFA ESPECIAL
SIN COSTO

INGRESO TOTAL: S

COMENTARIOS:

INGRESO TOTAL
S 562.62 $
$ 347.39 5
$ - s

s s
$ 910.00 S

CAPfTULO DE BAYAM6N

14.Apr.l5

40X10
50.00

30.00

5000

17
2
1
2

4
26

niooo

TRANSFERIR

1217.39)
217.39
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Apendice J: Solicitud para el Uso de Instalaciones

<insertar foto de la solicitud>

^'i
"^
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Apendice K: FIujograma del Procedimiento de Compras (Simplificado)

Â^

SURGE LA
NECESIDAD

SE REQUIERE
SUBASTA FORMAL

(VER PROCEDIMIENTO
DECOMPRASY
CONTRATOS)

EL SOLICITANTE:
1] VERIFICA CON FINANZAS LA

D1SPONIB1LIDAD DE
PRESUPUESTO

2] CONSIGUEUNACOTIZACION
FOR TEL^FONO 0 E-MAIL

ELSOLICITANTE:
1) VER1FICACONF1NANZASLA

DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO
CONSIGUE 3 COTIZACIONES
PORTELEFONOO E-MAIL

ELSOLICITANTE:
1] VERIF1CACONFINANZASLA

DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO
CONSIGUE 3 COTIZACIONES
ESCRITAS

2)

SUBASTA FORMAL:
1] EL SOLIC1TANTE PREPARA

SOLICITUD DE PROPUESTAS
CONESPECIFICACIONES
10 DIAS CALENDAIOS PARA
RECIBIRPROPUESTAS
CONSIGUE NO MENOS DE 4
COTIZACIONES SELLADAS
ENVfA SOBRES AL DIRECTOR
E]ECUTIVO
EL DR. E]ECUT1VO AD)UD1CA
AL POSTOR MAS BA) 0 QU E
CUMPLACONLAS
ESPECIFICACIONES

3) EL SOL1CITANTE LLENA
ORDEN DE COMPRA
DETALLADAE1NCLUYE
COTIZACIONES

4) EL DIRECTOR EIECUTIVO LO
APRUEBA 0 RECHAZA Y LO
REF1 ERE AL DIRECTOR DE
FiNANZAS

Notas:

1) Todo contrato mayor de $5,000 sera firmado por el Presidente del CIAPR o quien el Presidente o

Presidente en funciones autorice par escrito. Esto aplica a todos los Componentes y a contratos de

actividades en el que este envuelto el nombre del CIAPR.

2] El Tesorero del CIAPR tiene injerencia en todos los pasos de esto flujograma

3) Favor de referirse a los Manuales de Compras, Subastas y Tesoreria.
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REGISTRO MENSUAL DE AJUSTES PRESUPUESTARIOS

COLIGIO DE INGENIEIUS V AGMMENSORES DE PUEKTO RICO
BEGBTKO DEAJUSnSAl PRESUPUESIO

INSnnjTO DE INGENIEXOSAMBICTTAIES *SO FISCAL 2014-15

N6MSQS:
Sttfmurimtnn Owlla FAtnrim Coriti

Oa'caSemlnarioa^Confflmictss, dc.

nppawnlff Iti-v^iA Pn^t

Nllulwdt ;nsataciniaCaai Caflli4*w
Arihndadct lutitudanBh'iYSodonlluTlH

.yJtu^din

B»*>BI*OS

Miuriinmt
Pfovecw Csptctolu

<rtA:aT^ 'ilpnoi ^

ApmUttoiitt y hteWB <«1 awi
OportnMn tWf. $

Wtfano/lnimirl
! lnviua Ami Voites/Caa Lafiu^a
D^naldon rft Dupnddiff
A^Uri
Ehartddad
Opmddi, Rfymdmci y Vannrimfcrtl
naiuCaaCaiifcdi

Subtucri ^portidunn v ftrtniiUni S

Tortdth»ai

StCU) UUTDS
S11MI AAnhlthtUnBt y Gtnudtt:
Sl-iflS J>iiita31r*aM

51110 Tun? dc FoHrion
Sl'llS ConAininihTrba.l)

Sllia MstlriilKdt 0*l*n
SIIW krpinoi
51130 Mant.nifFnnquw

SH3S Td^hmn/fnliuiK
ii m> ^ci"
itl<5 ElKUIdiW
511M FlartadftLudu
MISS UrnA-H Ami Vmfct/CiHa CepttutaT
Sl j 60 EAimudun ib a«(rddn
S(;(S OfitracWn, l>t»mdmK » Uanrimjuitn

om-.-

FVnyfttlDt Elpnnhfl

SUCO Smkintdn-rataloi
513DD Simma*inmniCi»dllnFduoduiC]CNninua

51305 On™ SinAiariat, Clrimndu, Ew.
S1400 Rnirtui dt Hnrathl* PrdhBJuul

51300 tottuktadH mthlKfnuiKy SockmltmlH
516M A*miUB?Anuri1Cnnpmmtc

517CO Anunctosy DHuridn PtibBo
5KCO Hefctiomi PuUiras v Ccmmitafas
S 19CB Caiini Bmirhn

StCdl MbnfltB c Inifimtnm

TnutilttiBUt;

Notas:

1) El primer ajuste de presupuesto debera hacerse en la primera reunion 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 segun el ejemplo anterior y los
mismos deben constar en el Arta de la reunion del mes correspondiente donde se hacen los

ajustes. Los ajustes deberan aprobarse mediante Mocion 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
par lo significativo de los mismos.
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