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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. Estid basado en el
Reglamento del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico, Capitulo V, Articulo 1I,
Secciones (a) a la (m) y Articulo 12, Secciones (a) a la (f). Entre otras cosas, este manual
incorpora los la Normas Basicas de Contabilidad aplicables a los Componentes del CIAPR, los
Procedimientos de Compras y Contratos del CIAPR y la utilizacién del Sistema de Tesoreria de
Componentes (STC), segin se describe mas adelante.

INFORMES DE TESORERIA

TESORERO 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.

TESORERQS DE CAPITULOS E INSTITUTOS:

Sera responsabilidad de los tesoreros de Capitulos e Institutos, remitir al Departamento de
Finanzas los siguientes informes con la frecuencia y en las fechas indicadas a continuacién:

* Estado de Ingresos y Gastos Trimestral

e Ultimo Estado Bancario Conciliado del Trimestre de todas las Cuentas ........... Trimestral

¢ Estado de Ingresos y Gastos de Educacién Continuada Acumulado oo Trimestral

» (arpeta virtual con Actas e Informes de Tesoreria Digitalizados, incluyendo
contratos de arrendamientos de facilidades Anual

* [nventario de Mobiliarie y Equipo ...... Anual

e Presupuesto Aprobado por la Asamblea del Componente Anual

» Informe del STC de Ingresos de Alquileres de Casas Capitulares ... Mensual
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 con Actas e Informes de | 31 deagosto 30 de noviembre
Tesoreria incluyendo contratos de
arrendamiento de facilidades
Informe del STC de Ingresos de Alquileres CC | Final de mes 15 del mes siguiente
Inventario de Mobiliario y Equipo 31 de diciembre
Presupuesto anual 31 de agosto
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Los informes antes descritos, deberan ser sometidos en los formularios que se incluyen como
parte de este Reglamento. Se debe tener un registro de recibos y desembolsos en un formato de
varias columnas el cual la distribucién se llevaria a la columna aplicable con los diferentes
conceptos.

Estos informes trimestrales deben incluir todas las aportaciones del CIAPR a los Componentes
como, por ejemplo, subsidios por consumo de electricidad, agua, teléfono, franqueo, disposicién
de desperdicios, fumigacién, mantenimiento y jardinerfa, entre otros. Esta informacién seri
provista trimestralmente por el Departamento de Finanzas del CIAPR.

En el informe de cierre de cada afio operacional los tesoreros de Componentes deben 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 debe solicitar esta informacién al Director de Finanzas del
CIAPR durante el mes de septiembre de cada afio operacional. Serd responsabilidad del
Tesorero de cada Componente rendir un informe mensual de ingresos y gastos ante su Junta
Directiva. Favor referirse al “Estado de Ingresos y Gastos” incluido como apéndice. Ademds,
serd la 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 requerird una carta firmada (Ver modelo en el Apéndice} por cada
uno de estos oficiales certificando que la transicién se efectué y que todos los documentos
referentes a la tesorerfa del Componente fueron entregados completos v en estricta
conformidad con el Manual de Tesoreria y Auditoria del CIAPR.

AUDITOR DEL CIAPR:

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

NORMAS BASICAS DE CONTABILIDAD

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

2 oficiales del CIAPR, mediante mocién en la primera reunién de Junta Directiva.

3 Se entreg6 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 vs.

Presupuesto.




NORMAS BASICAS DE CONTABILIDAD

Los depdsitos tienen el concepto del mismo, la fecha del depésito y se archivan en
orden de fechas y tanto éstos como los cargos bancarios y desembolsos, estin
debidamente registrados en los talonarios de cheques y en informes financieros.

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 afiade el nombre de la actividad, 12 partida de presupuesto y la
mocidn, si aplica.

Los cheques y los documentos que lo sustentan estin verificados clerical y
matemdticamente correctos.

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

10

En los cheques y documentos; las fechas, firmas, beneficiarios y cantidades NO han sido
alterados. Sila 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 reunién, fecha y
proposito de la reunion.

12

En el documento para pago (Factura), existe el nombre y la firma de la persona
autorizada de acuerdo a reglamento o designacién mediante mocién para hacer el
desembolso.

13

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

14

Se concilian mensualmente las cuentas con el Estado Bancario, existe evidencia de esto
y se archivan los mismos.

15

La autorizacién 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 por lo
menos una vez cada tres (3) meses, si lo amerita.

17

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

18

La inversion en Educacién Continua es igual 0 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.
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NORMAS BASICAS DE CONTABILIDAD

Se incluye en el Informe de Ingresos y Gastos la informacién de certificados de depdsito,
19 | cuentas de ahorro, cuenta de becas o cualquier otra cuenta que se tenga. El detalle esta
adherido al Estado de Situacién como anejo.

Todos los Componentes, incluyendo las Comisiones, tienen que informar sus ingresos,
20 | gastos y donativos tanto recibidos como otorgados mediante documento que valide el
donativo.

Ningin componente podrd delegar a terceras personas o entidades el manejo, cobro o
depésito de dinero para actividades o seminarios. La peticién de auspicios ¢ donativos
21 | serealizara en coordinaci6n 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.

Se presenta mensualmente ante la Junta de Directores un informe del uso de facilidades
incluyendo una lista de los alquileres que muestra el niimero de contrato, usuario, tipo

22 .. . .
de actividad, canon contratado, fianzas, depésitos, montos cobrados e impuestos

aplicados.

El Auditor asignara la determinacién de “Cumple”, “No Cumple”, “Cumple Parcialmente” o “No
Aplica” en cada una de estas reglas, sefialando los hallazgos en su informe cuando se encuentre
que el Componente no cumple o cumple parcialmente y hard las recomendaciones que
considere pertinentes para lograr el cumplimiento.

Se establece ademas que el Auditor NO esta limitado a verificar tinicamente el cumplimiento
con las normas anteriores, Este tiene plena libertad de examinar cualquier aspecto de la
funci6n de tesorerfa descrito dentro de este manual, sefialar fallas o hacer las recomendaciones
necesarias para cumplir con los reglamentos vigentes y el manejo prudente de los recursos de
la institucién. Cualquier hallazgo mayor del Auditor se traerd primero ante el Comité Ejecutivo
del CIAPR para la accién correspondiente.

El Auditor del CIAPR coordinar4 un minimo de dos (2) auditor{as internas con los Componentes
del CIAPR durante el afo fiscal. En el caso de los Capitulos fuera de la Sede, salvo el Capitulo del
Exterior con Sede en la Florida, el Auditor realizard por lo menos una de las auditorias en el
lugar del Componente. Los Componentes seran responsables de confirmar su disponibilidad
con no menos de 15 dfas antes de la fecha establecida y sélo de haber causas mayores para
posponerlas, la nueva fecha serd establecida por el Auditor. De no presentarse a una auditoria
sin presentar la debida excusa, el Auditor tendra la discrecién de declarar el Componente en
incumplimiento de Tesoreria.

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 comparacién del sobrante o déficit
final en el presupuestoy la relacion del incremento o disminucién de los balances de efectivo en
las cuentas bancarias en comparacién con el afio anterior.
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AUDITORIAS EXTERNAS:

El Auditor del CIAPR, cuando lo estime necesario, coordinari con los Auditores Externos de la
Institucién, una auditoria anual de las finanzas de cualquier Capitulo o Instituto, la cual serd a la
fecha del cierre de las operaciones fiscales del CIAPR, Los Auditores Externos solicitaran a los
tesoreros los datos necesarios para ellos desempefiar su funcién. Todos los datos serdn
entregados, a mas tardar, quince dias después de haber sido solicitados.

DISTRIBUCION DE FONDOS DE INSTITUTOS Y CAPITULOS

El procedimiento a continuacién serd utilizado para la distribucién de fondos a Capitulos e
Institutos seglin 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.

A, INSTITUTOS

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

2. Eltotal presupuestado para Institutos en el presupuesto general del Colegio se divide en
dos partes iguales.

3. Laprimera mitad se divide en partes iguales entre los institutos.
4. Lasegunda mijtad se divide en partes proporcionales a la matricula de cada Instituto.

5. Eltotal correspondiente serd remitido a cada Instituto en cinco (5) pagos durante el afio
fiscal.

6. No se efectuardn pagos hasta tanto se rindan los informes y las auditorias
correspondientes.

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

8. Seretendrd un 10% de la Aportacion total del Instituto en el pago final de aportacién de
no cumplirse con coordinar al menos un (1) seminario en seis de los Capitulos del
CIAPR. El CIAPR ajustard la cantidad de la Aportacién del Instituto conforme a esta
retencion 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 cumplié.

B. CAPITULOS

1. Del total presupuestado para los Capitulos, el 50% se dividira en partes iguales.

2. El50% del total presupuestado para los Capitulos se desglosar4 en la forma siguiente:
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a. Untercio se distribuye en proporcion a la matricula del Capitulo, a base del informe
para el mes de agosto del total de los miembros activos en todos los Capitulos.

b. Un tercio se distribuye en proporcién a las asistencias de los miembros de los
Capitulos a sus Asambleas anuales.

¢. Un tercio restante se distribuye en proporcién a la participacién de los miembros de
los Capitulos a la Asamblea anual del CIAPR, multiplicado por un factor de dificuitad
basado en la distancia desde cada Capitulo hasta el lugar donde se celebré la
asamblea anual.

Fac e Dificultad

El Departamento de Finanzas del CIAPR se encargari de realizar los cémputos
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 utilizar4 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

Desde Distancia Distrib. | Dist. / Dist. | Redondeo | Mas Factor | Factor
(Millas) (%) Mayor Basico Dificultad
San Juan 0 0.0% - - 1.00 1.00
Bayamén 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
Mayagliez 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%

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

4. No se efectuardn pagos hasta tanto se rindan los informes y las auditorias
correspondientes.

5. De existir alguna deuda del Capitulo, se le descontara de la Aportacién a principios del
afio operacional.
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6. 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.

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

4. SOLICITUD Y COSTO DE SERVICIOS A CAPITULOS, INSTITUTOS Y COMISIONES

No se hardn pagos ni se rendirdn 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 perfodo en cuestién, sin previa justificacién escrita y la
aprobacion del Tesorero del CIAPR.

A. Gastos a ser cargados a Institutos, Capitulos o Comisiones:

1. Franqueoy manejo de correspondencia.
Fotocopias y servicio de Imprenta.

Cargos del banco por manejo de tarjetas de crédito.

\noe W

Otros gastos (bienes o servicios) misceldneos propios de la operacién de los Capitulos,
Institutos o Comisiones.

B. Se utilizara el documento Orden de Compra para socilitar servicios. En dicho formulario
constara el valor de los servicios solicitados.

C. Todo gasto solicitado a través de la administracién del CIAPR serd automaticamente
descontado de la aportacién del componente. De no tener fondos suficientes en la partida de
aportacion, segiin pautado, el componente pagara directamente dicho costo.

D. Toda solicitud de salones, teatro o instalacién de usos miltiples, se efectuara a base de la
Seccién 8 y debera venir acompariada de la informacién indicada en dicha Seccién.

E. Toda solicitud de fondos a la Junta de Gobierno debera someterse a la atencién del Comité
Ejecutivo por conducto del Secretario del CIAPR con dos semanas de antelaci6n a la reunién
del CE pautada para llevarse a cabo antes de la préxima reunién de la Junta de Gobierno,
acompafiada de un memorial explicativo que incluya, sin limitarse, la siguiente informacién:
1. Presupuesto detallado

2. Propésito para la cual se utilizardn los fondos.

3. Fuentes alternas consideradas y razones por las cuales no han podido conseguirse los
fondos.

4. Partida presupuestaria a la que se podria cargar el gasto.
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En caso de emergencia y limitacién de tiempo, la solicitud podr4 presentarse directamente a
la Junta de Gobierno.

5. ACTIVIDADES CONJUNTAS

En toda actividad conjunta entre Institutos y Capfitules, o entre Institutos, o entre Capitulos, en
la cual el Colegio provea servicios ¢ 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 facturara al otro u otros la parte correspondiente a su
participacién en la actividad. (Véase ejemplo en el Apéndice}

6. 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

1 Pago de Renta o0 Mensualidad 15 de agosto

2 Inventario de Equipo y Mobiliario, incluyendo su valor 31 de diciembre
estimado

3 Informe de Alquiler de Instalaciones (ST(C) en o antes de los dias 15 de

cada mes

4 Otros Asuntos Operacionales o Fiscales Segtn ocurran

5 Solicitud de Fondos Para Mejoras Permanentes o Segin ocurran
Adquisicién de Equipo o Propiedad

7. INSTRUCCIONES PARA EL USO DE EQUIPO

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

B. La persona responsable debera tener entrenamiento adecuado en la operacién del 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 que sera
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establecido por el Director Ejecutivo. Este equipo sera utilizado en las instalaciones del
CIAPR ¥ no podri ser removido de la Sede.

8. USO DE INSTALACIONES

A. Se definen como instalaciones las siguientes:

1. Aquellas existentes en la sede.
2. Las casas capitulares.

B. Las instalaciones del CIAPR se usardn primordialmente y con prioridad para celebrar actos
oficiales de la institucién.

C. Toda actividad que se celebre en las instalaciones de la Sede del CIAPR, seguir4 los acuerdos
escritos en el “Contrato de Uso de Instalaciones™ provisto por la Administracién 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.

D. 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 Comisién
que origine la actividad notificara al Presidente del CIAPR, al Director Ejecutivo o al
Presidente de su Capitulo o representante autorizado, segin aplique, para su aprobacion.

E. Cualquier sociedad o asociacion profesional afin con la ingenierfa o agrimensura y parte de
cuyos socios sean miembros del Colegio, tal como: la Sociedad de Ingenieros de Puerto Rico,
American Society of Mechanical Engineers, American Society of Civil Engineers, Asociacién de
Ingenieros Mecdnicos de Puerto Rico, etc., podra usar los Salones Ing. Terrats e Ing. Salgado
para sus reuniones 0 actividades a una tarifa de 50% del alquiler regular mediante una
solicitud al efecto, aprobada por el Presidente o el Director Ejecutivo, y  agara 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 seleccién de fecha
disponible se hard 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, serd
responsable del buen uso de las instalaciones del CIAPR.

F. Podrd utilizarse las instalaciones para la celebracién de actos culturales y civicos de interés
general, patrocinados por organismos oficiales del Gobierno del ELA 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 uso no
conlleva permisos para la celebracién de bailes, fiestas o cualquier otra actividad social en
conexion con la celebracién de los actos antes mencionados. Véase inciso M(2) mds adelante
referente al canon de arrendamiento. En caso de que conlleve baile, fiestas, o actividades
sociales, se le cobrard a dichas entidades la tarifa de alguiler regular. Dichas solicitudes
serdn aprobadas por el Presidente del CIAPR o el Director Ejecutivo.
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Las instalaciones que ocupan los Institutos y los Capitulos de San Juan, Bayamén y Carolina,
podran ser autorizadas, de estar disponibles, para los usos institucionales mediante
autorizacion del Presidente o el Director Ejecutivo.

Las instalaciones del Colegio podrian 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 a las profesiones de ingenieria
y agrimensura y que haga la solicitud correspondiente. Cualquier solicitud de esta clase
deberd ser aprobada por el Presidente o Director Ejecutivo del Colegio y vendra
acompafiada con el pago por uso de instalaciones que sea requerido.

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

No se permitird el uso de instalaciones del CIAPR para fines de lucro por entidades
particulares o individuos no colegiados, ni para ningiin acto de caracter politico - partidista
o religioso.

El sal6n de actos podra ser alquilado a colegiados al dia en sus cuotas para la recepcién de
bodas, cumpleafios, aniversarios o bautizos de los colegiados y familiares y vendra
acompafiado por el dep6sito que sea requerido por el CIAPR. Se le aplicara el descuento que
esté vigente a los colegiados activos que alquilen nuestras instalaciones.

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

. Cargos por el uso de las instalaciones para cubrir los gastos en que incurre el CIAPR, serdn

establecidos por el Director Ejecutivo o su representante autorizado, la Directiva de
Capitulos con casas capitulares, segin apligue, con el visto bueno de la Junta de Gobierno.
Estos cargos deberan ser revisados por lo menos una vez al afio.

1. Se exigird un depbsito de los cargos vigentes de la instalacién a utilizarse y el balance
sera cubierto con antelacién a la celebracién de la actividad en particular.

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

3. En toda solicitud para actividades cuya cancelacién no sea informada al CIAPR por
escrito con 15 dfas de antelacién a la fecha reservada, no se reembolsara el depésito
requerido en el inciso 1. Si quien reservé fue un componente del CIAPR y no informé a
la Administracién del CIAPR con cinco (5) dias de anticipacién, se le hara un cargo
nominal de $50.00 contra su cuenta de aportacién (GL).

4. No habra cargos de alquiler por el use de instalaciones en los seminarios con crédito a
educacién continuada que sean generados por Institutos o Capitulos del CIAPR.
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S. Excepto por los componentes del CIAPR, cualquier alquiler que por las razones antes
expresadas sea libre de costos, pagard una cantidad basica para cubrir los gastos de
preparacién del salén, limpieza posterior, electricidad, agua y seguridad.

N. EICIAPR se reserva el derecho de poder cancelar una solicitud sin previo aviso por razones
extraordinarias, segiin lo determine el Presidente del CIAPR o el Director Ejecutivo. En
estos casos no se hard cargo alguno al solicitante.

0. Los patrocinadores de la actividad relevaran al CIAPR de cualquier responsabilidad piblica
o de dafios a los asistentes de la actividad, por medio de la prestacidén de la cubierta de
seguro correspondiente, segin aplique.

P. Los patrocinadores de la actividad serdn responsables por cualquier dafio que sufra la
propiedad o equipo del CIAPR como consecuencia de la actividad.

Q. El CIAPR 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 patrocinador a incurrir en ese riesgo, deberd proveer una pdliza de
seguros para cubrir el mismo.

SOLICITUD PARA EL JSQ DE INSTALACIONES:

1. El conceder el permiso de uso de las instalaciones del Colegio de Ingenieros y Agrimensores
de Puerto Rico, para actividades no auspiciadas por el Colegio no implica que se facilitard
equipo, material o personal.

2. El solicitante debera solicitar los servicios con 30 dias de anticipacién ala actividad. Debera
traer todo el equipo requerido para dicha actividad.

3. Sies una actividad del Colegi :us Capitulos, Institutos, Club de Esposas o Comisiones, se
debera observar el horario vigente en el Reglamento de Uso de Instalaciones del Colegio. La
persona responsable de la actividad debera informar el equipo que necesita 15 dias antes
de la fecha en que va a celebrarse la actividad. Es responsabilidad del solicitante entregar
todo el equipo o material en buenas condiciones.

4. Se acompaiia en el Apéndice el contrato para la Solicitud Correspondiente para el Uso de las
Instalaciones del Colegio de Ingenieros v Agrimensores de Puerto Rico.

5. El costo de cualquier actividad después de ciertas horas laborables, que envuelva la
necesidad del uso de algiin empleado a tiempo extra, lo tendrd que pagar el instituto o
capitulo que asi lo requiera. Los sibados o domingos el guardia de seguridad del Colegio
serd la persona responsable de abrir y cerrar el edificio y el cargo por su tiempo extra se ie
hari al capitulo ¢ instituto que auspicie dicha actividad.

9. COMPRAS - DISPOSICIONES GENERALES

Se incluye como parte de este reglamento 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
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10.

(ver apéndice). Se utilizard el Procedimiento de Compras y Contratos segin aprobado por la
Junta de Gobierno del CIAPR.

A

El CIAPR, por medio del Director Ejecutivo o su representante especificamente asignado por
escrito, y bajo la supervision del Tesorero y el Auditor de la Institucidn, serdn los
responsables del proceso de compras de bienes y servicios. Se llevaran a cabo subastas
informales para compras de un valor mayor de $25,000 y se celebraran subastas formales
para compras con un valor de $50,000 o mas. Para mantener este proceso, el Presidente del
CIAPR nombrard una Junta de Subastas que intervendra en cualquier compra mayor de
$50,000.

Excepciones: En los casos de servicios de hoteles, centros de actividades, artistas,
conferenciantes, o profesionales cuyas reglas de ética no les permitan vender sus servicios
en subasta, 0 en cualesquiera otros casos en que una subasta no fuera para los mejores
intereses del CIAPR, la Junta de Gobierno dispensard al organismo envuelto en la
transaccion, previa solicitud a los efectos. En estos casos se documentaran las razones
particulares que justificasen las excepciones.

Se considerara una violacién a las disposiciones de este reglamento y del Procedimiento de
Compras y Contratos del CIAPR la division de servicios o articulos en unidades o cantidades
o lotes con valores menores de los estipulados con el sélo proposito de evitar las
complicaciones inherentes en una subasta como las aqui requeridas. De hecho, 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 periédico
(anual, trimestral, etc.) de forma que los suplidores puedan competir en la obtencién de
contratos de entrega por perfodos especificos pre-acordados.

Todas las compras del CIAPR se harin por medio de orden de compra o contrato escrito
(6rdenes urgentes podrdn hacerse verbalmente, siempre que se cumpla con todos los
demds requisitos aplicables, y luego éstas se confirmen por escrito), no se honraran facturas
que no vengan acompafadas de documentacién demostrando que existe una orden o con-
trato del CIAPR y que el producto o servicio fue en efecto recibido por el CIAPR.

Estas normas para compras son aplicables al CIAPR en su totalidad, incluyendo la Egiday
los Capitulos e Institutos, excepto en los casos en que se demuestre por alguna dependencia,
mediante solicitud escrita al Director Ejecutivo, que algin requisito no es practico. El
Director Ejecutivo dara la dispensa necesaria sujeta a la eventual confirmacién por el
Comité Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATOS

El propésito de esta seccién es proveer un procedimiento adecuado mediante e} 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 Ordenes de Compra es para transacciones a nivel de la contabilidad central del CIAPR,
no para la tesoreria interna de los componentes.

A,

SOLICITUD, PREPARACION Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRAS
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1. Solicitante (Sede, Capitulo, Instituto, Comisiones)

a.

Verifica la disponibilidad de fondos en el presupuesto asignado antes de iniciar el
proceso. De lo contrario debera obtener la autorizacién necesaria para poder
obligar los fondos.

Prepara la orden de compra en original y dos (2) copias con la debida justificacién
(en la misma orden) acompafiada con la documentacién requerida, la somete al
Director Ejecutivo del CIAPR, para el procesamiento de la misma. En caso de
subastas donde se establece adjudicacién por partidas o que requieren un contrato
formalizado por las partes, se podri obviar la preparacion inicial de la orden y
sustituirse por una solicitud escrita.

Tramita las cotizaciones requeridas y las acompafia con la orden, segin
establecido.

Enla sede del CIAPR el Director de Finanzas tramita la orden y las cotizaciones.

En situaciones de EMERGENCIA (Ejemplo: Servicios de plomeria, eléctricos, etc.)
que afecten de manera inmediata la operacion de las facilidades se podrd solicitar
por teléfono o electronicamente la autorizacion para la compra de los servicios.
Luego procesard la documentacién de acuerdo al procedimiento normal.

2. Director de Finanzas

d.

Recibird y procesara la orden de compras de acuerdo a los procedimientos
contables establecidos. Esta accién se hard con la premura requerida para evitar que
se afecten los servicios o el buen funcionamiento en las dependencias del solicitante.

Una vez aprobada la compra devolvera al solicitante la orden para formalizar el
proceso de adquisicion con el suplidor.

En casos de emergencia y luego de evaluar la situacién, podrad autorizar la compra
por teléfono o electrénicamente. De éste no encontrarse presente, el Director
Ejecutivo podri hacerlo. Dependiendo de la magnitud de la emergencia, tanto el
Tesorero como el Presidente del CIAPR podran intervenir en la autorizacion.

La adquisicién de bienes y servicios para uso exclusivo de la oficina de] Director de
Finanzas la solicitara el Director Ejecutivo.

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 Ia situacién, se puede optar por un (1} solo
suplidor.

B. TRAMITE DE ORDEN DE COMPRAS

1. Compras o Servicios que no exceden de $1,000.00.

VIAFR-2-UUZ
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a. Solicitante

(1) Requiere s6lo una (1) cotizacién obtenida por teléfono o electrénicamente. No
requiere cotizacion escrita.

(2) Prepara resumen de oferta y lo somete al Director de Finanzas para que se
prepare una orden de compras. El resumen de oferta debe indicar, como
minimo, el nombre del licitador, la persona que cotizé, la fecha de cotizacién el
namero de teléfono, precios, los términos, si alguno, etc.

a. Director de Finanzas

{1) Recibe, evalda y verifica la orden de compras, el resumen de ofertas yla
disponibilidad de fondos.

c. Director Ejecutivo

(1) Procede con la autorizacién o rechazo de acuerdo a los procedimientos
establecidos vigentes.

2. Compras o Servicios que fluctien de $1,000.01 a $5,000.00.
a. Solicitante

(1) Requiere no menos de tres (3) cotizaciones obtenidas por teléfono o
electrénicamente. No requiere cotizacién escrita.

(2) Prepara resumen de oferta y lo somete al Director de Finanzas para que se
\ prepare una orden de compras. El resumen de oferta debe indicar, como
L minimo, el nombre del licitador, la persona que cotiz6, la fecha de cotizacién el
' namero de teléfono, precios, los términos, si alguno, etc.

¢. Director Ejecutivo

(1) Procede con la autorizacién o rechazo de acuerdo a los procedimientos
establecidos vigentes.

3. Compras o Servicios que fluctien de $5,000.01 a $25,000.00.
a. Solicitante

(1) Obtiene no menos de tres (3) cotizaciones por escrito. Prepara el resumen de
ofertas.

(2) Prepara resumen de oferta y lo somete al Director de Finanzas para que se
prepare una orden de compras. El resumen de oferta debe indicar, como
minimo, el nombre del licitador, la persona que cotizé, la fecha de cotizacién el
nimero de teléfono, precios, los términos, si alguno, etc. (Favor de referirse al
formulario adjunto, anejo 2).
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Director de Finanzas

(1)

Recibe, evalia y verifica la orden de compras, el resumen de ofertas y la
disponibilidad de fondos.

Presidente del CIAPR

(1)

Procede con la autorizacion o rechazo de acuerdo a los procedimientos
establecidos vigentes. Firma la orden de compra.

4. Comprasy Servicios que fluctiien de $25,000.01 a $50,000.00 (Subasta informal)

En este tipo de subasta se puede requerir fianza de suministro (supply bond) y/o
establecer de antemano adjudicacién por partidas. En este caso se emitira mas de una
orden de compra. También se puede requerir términos de garantia y/o fianzas de

cumplimiento y pago.
a. Solicitante
(1) Preparara la solicitud de propuestas con la descripcién del articulo o servicio

(2)
(3)

con las especificaciones, términos y condiciones pertinentes. Informara la fecha
y hora de apertura de las licitaciones en la sede del CIAPR. Se conceden diez
(10) dias calendarios a los licitadores para someter sus propuestas. Todo
suplidor puede retirar o sustituir su propuesta antes del dia y la hora de la
apertura de las ofertas.

Solicita y obtiene no menos de cuatro (4) cotizaciones en sobre sellado cerrado.
Envia toda la documentacién y las propuestas cerradas a la oficina del Director

Ejecutivo. Toda documentacién debe llegar a esta oficina por lo menos tres (3)
dias antes de la apertura de la subasta.

Presidente y Director Ejecutivo

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

Recibe toda la documentacidn de subasta informal.

En la fecha y hora indicada abre las propuestas y analiza las cotizaciones para
cerciorarse de que cumplen con los requisitos. Prepara el resumen de ofertas
para referencia futura.

De ser necesario discute con el solicitante el resultade y solicita
recomendaciones.

Presidente del CIAPR y Director Ejecutivo, notifican la adjudicacién al postor
mas bajo responsable, que cumpla con todas las especificaciones, términos y
condiciones requeridas en la subasta.

Tan pronto el suplidor cumpla con los requerimientos especiales (Ejemplo:
Fianzas), el Presidente procede a aprobar la orden de compras.
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(6) De haber un contrato, revisidn por el Asesor Legal del CIAPR. Presidente firma
el contrato y se procede de acuerdo a los términos de éste.

5. Compras y Servicios de $50,000.00 en adelante (Subasta Formal).
a. Solicitante

(1) Prepara especificaciones, términos o condiciones aplicables. Puede solicitar
ayuda técnica.

(2) Somete toda la documentacién al Director de Finanzas.

b. Presidente y Director de Ejecutivo

(1) Referiran todo lo relacionado con la subasta formal a la Junta de Subastas del
CIAPR.

{2) La Junta de Subastas rinde informe con recomendacién de adjudicacion al
Presidente. Presidente y Director Ejecutivo notifican por escrito al solicitante y

al postor (o postores) agraciado(s).

(3) Tan pronto el suplidor cumpla con los requerimientos especiales (Ejemplo:
Fianzas), el Presidente procede a aprobarla orden de compras.

(4) De haber un contrato, revision por el Asesor Legal del CIAPR. Presidente firma
el contrato y se procede de acuerdo a los términos de éste.

C. ENTREGA Y RECIBO DE LA MERCANCIA O SERVICIO

d \L 1. Solicitante
a. Recibe la mercancia u objeto de compra, coteja que la misma sea la solicitada y que
' esté de acuerdo a lo establecido en la orden de compras. De recibir entrega parcial
lo hara constar en el conduce o informe de recibo.

b. Envia a la oficina del Director de Finanzas toda la documentacién de recibo (el
conduce).

c. En caso de adquisicion de equipo o mobiliario, tanto el solicitante como el Director
de Finanzas serdn responsables de que dichos articulos sean debidamente marcados
y registrados en el inventario.
2. Director de Finanzas

a. Procesa los documentos recibidos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

b. Procesa el pago correspondiente, teniendo en cuenta cualquier descuento por
pronto pago.
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D. INFORME DE TRANSACCIONES

1. Director de Finanzas

a. Esresponsable de preparar y someter los informes requeridos.

2. Tesorero del CIAPR

a. Puede solicitar los informes que estime necesarios o modificar la frecuencia de los
mismos.

11. OTRAS DISPOSICIONES

1

A. 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. Diligenciard todas las resoluciones, decisiones y directrices aprobadas por la
Asamblea General, Junta de Gobierno, Directivas de Capitulos o Institutos, segiin el cargo
que ocupa.

Serd motivo de sanciones o encauzamiento judicial, segiin aplique, el no cumplir con los
deberes y responsabilidades de tesoreria y auditorfa 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 disposicién de leyes estatales y federales.

B. Cajas de Seguridad

1. Fuera de la Sede del CIAPR: EI Tesorero, con la asistencia del Director de Finanzas,

podrd mantener en una o mas instituciones financieras de reputacién, cajas de
seguridad donde puedan guardarse aquellos valores negociables que pudiera tener la
Institucién, al igual que cualesquiera originales, negativos o placas usadas para la
impresién de estampillas del CIAPR. Algunos valores del CIAPR podrdn mantenerse en
cajas fuertes bajo la custodia de la casa de corretaje en negocios con el CIAPR si esto
fuera conveniente para la conservacién de estos haberes.

En la Sede: El Tesorero, con la asistencia del Director Ejecutivo del CIAPR, o su
representante autorizado, seri el custodio oficial de los haberes de la Institucién
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
ala "caja chica" de la Institucién.

SISTEMA AUTOMATIZADO DE TESORER{A

Para la administracién del CIAPR, se requiere la utilizacién de un sistema multiusuario
integrado para la contabilidad como se establece en la Seccién 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, la Asamblea General
2014 aprobo la recomendacién del Auditor del CIAPR de una transicién ordenada al Sistema
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de Tesoreria de Componentes (STC) desarrollado en el Capitulo de Ponce. El STC provee para
las funciones bésicas de tesorerfa de Institutos y Capitulos y simplifica el manejo fiscal y
presupuestario. El Sistema de Tesoreria de Componentes tiene como objetivo el estandarizar
la prictica de Tesoreria de los Componentes. Se requiere que los Institutos y Capitulos se
ajusten a la estructura presupuestaria del sistema.

13. ENMIENDAS A ESTE MANUAL

Este Manual puede ser enmendado en el momento 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 DEL APROBADO EN LA
REUNION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO CELEBRADA EL 20 DE OCTUBRE DE 2018,

1V L OVLA YALJULL RNULL

PRESIDENTE

e 7 4

ING(CARMEN M. FIGUER(A SANTIAGO
SECRETARI
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ENMIENDAS APROBADAS

FECHA PRESIDENTE FIRMA

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

RATIFICACION

CERTIFICO QUE ESTE REGLAMENTO FUE ENMENDADO EN REUNION ORDINARIA DE LA JUNTA DE

GOBIERNO EFECTUADA EL 20 DE OCTUBRE DE 2018 MEDIANTE LA MOCION JG 2019-03-07.

22 DE OCTUBRE DE 2 %A//ﬁé’f

FECHA &G. CARMEN M. FIGU"E?GA SANTIAGO
9

SECRETARIA 2018 - 20

Se mantendra copia de las enmiendas en el archivo del CIAPR
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MENOR DE

REQIIFRE
SUE
FOi

A. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS (SIMPLIFICADO)

550,0007

(VER

PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS Y

CONTRATOS) |

EL SOLICITANTE:

k)

4

VERIFICA CON FINANZAS LA
DISPONIBILIDAD DE
FRESUPUESTO

CONSIGUE TINA COTIZ ACION POR
TELEFONQ O E-MAIL

FL SOLICITANTE:

1}

2y

VERIFICA CON FINANZAS LA
DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO .
CONSIGUE 3 COTIZACIONES POR
TELEFONO O E-MAIL

EL SOLICITANTE:

n

VERIFICA CONFINANZASLA
DISPONIRILIDAD DE
PRESUPUESTO

CONSIGUE 3 COTIZ.ACIONES
ESCRITAS

1}

SE SOLICTA UNA ORDENDE
COMPRAENLA CUAL SE
DETALLA EL PRODUCTC O
SERVICIO Y SE INCLUYE(X)
COTIZACION(ES)

EL DIRECTOR EECUTIVOLO
APRUEBA O RECHAZA Y LO
REFIERE AL DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBASTAINFORMAL:
EL SOLICITANTE PREPARA

SOLICITUD DE PROPUESTAS CON
ESPECIFICACIONES

10 DiAS CALENDARIOS PARA
RECIHIR PROPUESTAS
CONSIGUE N0 MENOS DE 4
COTIAACIONES SELLADAS
ENViA SOBRES Al DIRECTOR
EJECUTIVO Y AL PRESIDENTE
Fl. PRESIDENTE ADJUDICA Al
MEJOR POSTOR QUE CUMPLA
CON LAS ESPECIFICACIONES Y
COSTOS

Notas:

1) Todo contrato mayor de $5,000 sera firmado por el Presidente del CIAPR. Esto aplica a
todos los componentes v a contratos de actividadas en el que esté envueito ¢l nombre del
CIAPR

2) El Tesorero del CIAPR tiene ingerencia en todos los pasos de este flujograma

3) Favor referirse a los Manuales Compras, Subastas y |'esoreria.

AU PV gy it bV LV A




"

nsores de Puerto Rico
‘esoreria y Auditoria

B. PLANILLA DE PRESUPUESTO RECOMENDADO

COLEGID DE INGEMERDS Y AGRIMENSORES D€ PUERTO RICO
PRESUPUESTO RECOMENDADO
CAPITULD DEPOMCE AR FISCAL: 2015-16
[T
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Notas:

1. El Tesorero del Componente deberd 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 deberi asegurarse de asignar una cantidad de
gastos para Educacién Continuada (Cta. 51300 y 51305) correspondiente a por lo menos un
45% de la Aportacién del CIAPR estimada durante el proceso de presupuesto (Cuentas. 41205
& 41210).
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D. INFORME TRIMESTRAL DE INGRESOS Y GASTOS
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Notas:

1. Se recomienda que los Componentes no fengan mas de dos (2) cuentas bancarias para
transacciones frecuentes {e.g., depdsitos, retiros, transferencia, cheques, etc.) Esto no limita el
numero de cuentas de inversién que los componentes tengan a bien manejar directamente o
través del CIAPR.

2. Lascuentas 41205 y 41210 estdn 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 “Aportacién Educacién Continua” en el recuadro a la derecha titulado “Desglose de
Aportaciones del CIAPR Recibidas”.

3. Con cada informe trimestral debera incluirse una proyeccién de ingresos y gastos hacia el final
del afio fiscal {Agosto 31), basdndose en la experiencia de ingresos y gastos hasta la fecha de
cierre del informe.
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