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1. GENERAL 

El objetivo principal de este documento es uniformizar los procedimientos de tesorerfa y de 
aquellas actividades relacionadas con las finanzas de la lnstituci6n. Esta basado en el 
Reglamento de! Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico, Capitulo V, Articulo II, 
Secciones (a) a la (m) y Articulo 12, Secciones (a) a la (t). Entre otras cosas, este manual 
incorpora los la Normas Basicas de Contabilidad aplicables a los Componentes del CIAPR, los 
Procedimientos de Compras y Contratos de] CIAPR y la utilizaci6n de] Sistema de Tesorerfa de 
Componentes (STC), segun se describe mas adelante. 

2. INFORMES DE TESORERIA 

TESORERO CIAPR: 

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

TESOREROS DE CAPITULOS E INSTITUTOS: 

Sera responsabilidad de los tesoreros de Capitulos e Institutos, remitir al Departamento de 
Finanzas los siguientes informes con la frecuencia yen las fechas indicadas a continuaci6n: 

• Estado de Ingresos y Gastos ..................................................................................................... Trimestral 
• Ultimo Estado Bancario Conciliado de! Trimestre de todas las Cuentas ............... Trimestral 
• Estado de Ingresos y Gastos de Educaci6n Continuada Acumulado ....................... Trimestral 
• Carpeta virtual con Actas e Informes de Tesoreria Digitalizados, incluyendo 

contratos de arrendamientos de facilidades ...................................................................... Anual 
• Inventario de Mobiliario y Equipo ......................................................................................... Anual 
• Presupuesto Aprobado por la Asamblea de! Componente ........................................... Anual 
• Informe de] 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 mavo 30 de junio 
Informe Anual de Tesorerfa (Cierre) 31 de agosto 30 de septiembre 
Carpeta virtual con Actas e lnformes de 31 de agosto 30 de noviembre 
Tesoreria incluyendo contratos de 
arrendamiento de facilidades 
lnforme de] STC de Ine:resos de Alquileres CC Final de mes 15 de! mes siguiente 
Inventario de Mobiliario v Equipo 31 de diciembre 
Presupuesto anual 31 de ae:osto 
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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 distribuci6n se llevarfa a la columna aplicable con los diferentes 
conceptos. 

Estos informes trimestrales deben incluir todas las aportaciones de! CIAPR a los Componentes 
como, por ejemplo, subsidios por consumo de electricidad, agua, telefono, franqueo, disposici6n 
de desperdicios, fumigaci6n, mantenimiento y jardinerfa, entre otros. Esta informaci6n sera 
provista trimestralmente por el Departamento de Finanzas de! 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 Aportaci6n no 
recibida al 31 de agosto o una cuenta por pagar por cualquier cantidad gastada en exceso a la 
Aportaci6n del afio. EI Tesorero debe solicitar esta informaci6n al Director de Finanzas del 
CIAPR durante el mes de septiembre de cada aiio operacional. Sera responsabilidad de! 
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 apendice. Ademas, 
sera la responsabilidad de! Componente llevar a cabo una reunion de transici6n entre los 
Tesoreros y Auditores entrantes y salientes para transferir los documentos de tesorerfa 
completos y detallados. Se requerira una carta firmada (Ver modelo en el Apendice) por cada 
uno de estos oficiales certificando que la transici6n se efectu6 y que todos los documentos 
referentes a la tesorerfa de! Componente fueron entregados completos y en estricta 
conformidad con el Manual de Tesorerfa y Auditorfa de! CIAPR. 

AUDITOR DEL CIAPR: 

El Auditor de! CIAPR conducira auditorfas internas peri6dicas de los Capftulos, Institutos, 
Comisiones y la Administraci6n de! CIAPR. Cotejara el funcionamiento fiscal de estos contra las 
siguientes Normas Basicas de Contabilidad. De igual manera, sera responsabilidad de! Auditor 
de cada Componente rendir un informe de auditorfa mensual ante su junta directiva, utilizando 
estas normas: 

NORMA$ BASICAS DE CONTABILIDAD 

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

2 El Presupuesto Aprobado en Asamblea de! Componente fue ajustado a las Aportaciones 
oficiales de! CIAPR, mediante moci6n en la primera reunion de Junta Directiva. 

3 Se entreg6 el Informe de lnventario de Mobiliario y Equipo en el tiempo reglamentario, 
aun cuando el Componente no tenga inventario. 

4 Se incluyen todas las Aportaciones de! CIAPR en el Informe de lngresos y Gastos vs. 
Presupuesto. 
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NORMAS BASICAS DE CONTABILIDAD 

Los depositos tienen el concepto de! mismo, la fecha de! deposito y se archivan en 
orden de fechas y tanto estos como los cargos bancarios y desembolsos, estan 
debidamente registrados en los talonarios de cheques v en informes financieros. 

Nose pagara a miembros de la Junta Directiva o personas que tengan parentesco 
familiar de cualquier tipo por servicios de ninguna fndole prestados al Componente. 

En las facturas se aiiade el nombre de la actividad, la partida de presupuesto y la 
mocion, si aplica. 

Los cheques y los documentos que lo sustentan est:an verificados clerical y 
matematicamente correctos. 

Los cheques tienen como evidencia una factura, contrato o requisicion de cheque 
debidamente autorizada. Ning(m beneficiario autoriza su oropio reembolso. 

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

Recibos o facturas de consumo 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. 

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

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

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

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 de! 
Presupuesto donde se hace el cargo. 

Se justifican y se ajustan las cuentas de gastos con sobregiro mediante mociones por lo 
menos una vez cada tres (31 meses, si lo amerita. 

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

La inversion en Educacion Continua es igual o mayor al 45% de la Aportacion de! CIAPR 
al Componente, a menos que a juicio de! Auditor, haya un desempefio econ6mico 
superior demostrado por el Componente en terminos de oferta educativa. 
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NORMAS BASICAS DE CONTABILIDAD 

Se incluye en el Informe de Ingresos y Gastos la informaci6n de certificados de dep6sito, 
cuentas de ahorro, cuenta de becas o cualquier otra cuenta que se tenga. EI detalle esta 
adherido al Estado de Situaci6n como anejo. 

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

Ningun componente podra delegar a terceras personas o entidades el manejo, cobro o 
dep6sito de dinero para actividades o seminarios. La petici6n de auspicios o donativos 
se realizara en coordinaci6n y con la aprobaci6n de! Presidente de! 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 de! uso de facilidades 
incluyendo una lista de Ios alquileres que muestra el numero de contrato, usuario, tipo 
de actividad, canon contratado, fianzas, dep6sitos, montos cobrados e impuestos 
aplicados. 

El Auditor asignara la determinaci6n 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 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 
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 instituci6n. Cualquier hallazgo mayor de! Auditor se traera primero ante el Comite Ejecutivo 
de! CIAPR para la acci6n correspondiente. 

El Auditor del CIAPR coordinara un mfnimo de dos (2) auditorfas internas con Ios Componentes 
del CIAPR durante el afio fiscal. En el caso de Ios Capitulos fuera de la Sede, salvo el Capftulo del 
Exterior con Sede en la Florida, el Auditor realizara por Io menos una de las auditorfas en el 
Iugar del Componente. Los Componentes seran responsables de confirmar su disponibilidad 
con no menos de 15 dias antes de la fecha establecida y solo de haber causas mayores para 
posponerlas, Ia nueva fecha sera establecida por el Auditor. De no presentarse a una auditoria 
sin presentar la debida excusa, el Auditor tendra la discreci6n de declarar el Componente en 
incumplimiento de Tesoreria. 

El Auditor de! CIAPR realizara una auditorfa especial de Ia informaci6n presentada en el 
informe de cierre una vez se reciba el enlace de Carpeta virtual con Ia informaci6n fiscal del 
Componente. Esta auditorfa sera con enfasis particular en la comparaci6n de! sobrante o deficit 
final en el presupuesto y la relaci6n del incremento o disminuci6n de los balances de efectivo en 
las cuentas bancarias en comparaci6n con el afio anterior. 
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AUDITORIAS EXTERNAS: 

El Auditor del CIAPR, cuando lo estime necesario, coordinara con los Auditores Externos de la 
Instituci6n, una auditoria anual de las finanzas de cualquier Capitulo o Instituto, la cual sera a la 
fecha de! cierre de las operaciones fiscales del CIAPR. Los Auditores Externos solicitaran a los 
tesoreros los datos necesarios para ellos desempefiar su funci6n. Todos los datos seran 
entregados, a mas tardar, quince dias despues de haber sido solicitados. 

3. DISTRIBUCION DE FONDOS DE INSTITUTOS Y CAPITULOS 

El procedimiento a continuaci6n sera utilizado para la distribuci6n de fondos a Capitulos e 
Institutos segun 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 de! informe para el mes de agosto de! 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 de! Colegio. 

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

3. La primera mitad se divide en partes iguales entre las institutos. 

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

5. El total correspondiente sera remitido a cada Instituto en cinco (5) pagos durante el afio 
fiscal. 

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

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

8. Se retendra un 10% de la Aportaci6n total de! Instituto en el pago final de aportaci6n de 
no cumplirse con coordinar al menos un (1) seminario en seis de los Capitulos de! 
CIAPR. El CIAPR ajustara la cantidad de la Aportaci6n de! Instituto conforme a esta 
retenci6n y dicha cantidad no sera redistribuida. Para que se aplique esta regla, en la 
ultima semana de! mes de agosto la Directora del DDPEC informara al Director de 
Finanzas que componente no cumpli6. 

B. CAPITULOS 

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

2. El 50% de! total presupuestado para los Capftulos se desglosara en la forma siguiente: 
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a. Un tercio se distribuye en proporci6n a la matricula de! Capftulo, a base de! informe 
para el mes de agosto de! total de los miembros activos en todos los Capftulos. 

b. Un tercio se distribuye en proporci6n a las asistencias de los miembros de los 
Capftulos a sus Asambleas anuales. 

c. Un tercio restante se distribuye en proporci6n a la participaci6n de los miembros de 
los Capftulos a la Asamblea anual de] CIAPR, multiplicado por un factor de dificultad 
basado en la distancia desde cada Capitulo hasta el lugar donde se celebr6 Ia 
asamblea anual. 

Factor de Dificultad 

El Departamento de Finanzas del CIAPR se encargara de realizar los c6mputos 
correspondientes para asignar el Factor de Dificultad a cada uno de los Capftulos 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 Distancia Distrib. Dist. / Dist. Redondeo Mas Factor Factor 
(Millas) (%) Mayor Basico Dificultad 

San Juan 0 0.0% - - 1.00 1.00 
Bayamon 8 1.9% - - 1.00 1.00 
Carolina 10 2.4% - - 1.00 1.00 
Caguas 18 4.3% 0.18 0.20 1.00 1.20 
Humacao 34 8.2% 0.35 0.35 1.00 1.35 
Guayama 47 11.4% 0.48 0.45 1.00 1.45 
Arecibo 48 11.6% 0.49 0.50 1.00 1.50 
Ponce 70 16.9% 0.71 0.70 1.00 1.70 
Aguadilla 81 19.6% 0.83 0.85 1.00 1.85 
Mayairuez 98 23.7% 1.00 1.00 1.00 2.00 
Florida NIA NIA N/A 1.00 1.00 2.00 

414 100.0% 

3. El total de Aportaciones aprobadas correspondiente a cada Capftulo se divide en cuatro 
(5) plazos a pagarse durante el aiio (i.e., septiembre [cierre de aiio y primera 
aportaci6n], diciembre, marzo, junio y agosto). 

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

5. De existir alguna deuda de! Capftulo, se le descontara de la Aportaci6n a principios de! 
aiio 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 este. 

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

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

No se haran pagos ni se rendiran servicios reembolsables (segt'.in 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 cuesti6n, sin previa justificacion escrita y la 
aprobaci6n del Tesorero de! CIAPR. 

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

1. Franqueo y manejo de correspondencia. 

3. Fotocopias y servicio de Imprenta. 

4. Cargos de! banco por manejo de tarjetas de credito. 

5. Otros gastos (bienes o servicios) miscelaneos propios de la operacion 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 traves de la administracion de! CIAPR sera automaticamente 
descontado de la aportacion de! componente. De no tener fondos suficientes en la partida de 
aportacion, segt'.in pautado, el componente pagara directamente dicho costo. 

D. Toda solicitud de salones, teatro o instalacion de usos multiples, se efectuara a base de la 
Seccion 8 y debera venir acompaiiada de la informacion indicada en dicha Seccion. 

E. Toda solicitud de fondos a la Junta de Gobierno debera someterse a la atencion de! Comite 
Ejecutivo por conducto de! Secretario de! CIAPR con dos semanas de antelacion a la reunion 
de! CE pautada para llevarse a cabo antes de la proxima reunion de la Junta de Gobierno, 
acompaiiada de un memorial explicativo que incluya, sin limitarse, la siguiente informacion: 

1. Presupuesto detallado 

2. Proposito para la cual se utilizaran los fondos. 

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

4. Partida presupuestaria a la que se podrfa cargar el gasto. 
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En caso de emergencia y limitaci6n de tiempo, la solicitud podra presentarse directamente a 
la Junta de Gobierno. 

5. ACTIVIDADES CONJUNTAS 

En toda actividad conjunta entre Institutos y Capftulos, o entre Institutos, o entre Capftulos, en 
la cual el Colegio provea servicios o instalaciones cuyos costos sean reembolsables, el Colegio le 
facturara solamente al Capftulo o Instituto que solicite las Servicios o instalaciones antes 
indicadas. Este Capftulo o Instituto le facturara al otro u otros la parte correspondiente a su 
participaci6n en la actividad. (Vease ejemplo en el Apendice) 

6. CASAS CAPITUIARES 

Toda Capftulo que tenga propiedades bajo su custodia, propias de! CIAPR o arrendadas, debera 
someter al Departamento de Finanzas de! Colegio la siguiente informaci6n en la fecha indicada 
correspondiente: 

INFORME FECHA 

1 Pago de Renta o Mensualidad 15 de agosto 

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

3 Informe de Alquiler de Instalaciones (STC) en o antes de las dias 15 de 
cada mes 

4 Otros Asuntos Oneracionales o Fiscales Segun ocurran 

5 Solicitud de Fondos Para Mejoras Permanentes o Segun ocurran 
Adquisici6n de Equipo o Propiedad 

7. INSTRUCCIONES PARA EL USO DE EQUIPO 

A. Someter solicitud de equipo a ser utilizado con una semana de anticipaci6n al uso del 
mismo, al Director Ejecutivo, incluyendo el nombre de la persona que se hace responsable 
por el equipo, y cuando el mismo va a necesitarse. 

B. La persona responsable debera tener entrenamiento adecuado en la operaci6n de! equipo 
solicitado. 

C. Toda solicitud de equipo para uso par organizaciones o personas fuera de Institutos, 
Capftulos o Comisiones de! CIAPR, conllevara un canon de arrendamiento que sera 
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establecido por el Director Ejecutivo. Este equipo sera utilizado en las instalaciones del 
CIAPR y no podra ser removido de la Sede. 

8. USO DE INST ALACIONES 

A. Se definen como instalaciones las siguientes: 

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

B. Las instalaciones de! CIAPR se usaran primordialmente y con prioridad para celebrar actos 
oficiales de la instituci6n. 

C. Toda actividad que se celebre en las instalaciones de la Sede de! CIAPR, seguira los acuerdos 
escritos en el "Contrato de Uso de lnstalaciones" provisto por la Administraci6n de! CIAPR. 
En el caso de las casas capitulares, se seguiran los acuerdos escritos en el "Contrato de Uso 
de lnstalaciones Capitu.lares" aprobado por la Administraci6n de! 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 Comisi6n 
que origine la actividad notificara al Presidente del CIAPR, al Director Ejecutivo o al 
Presidente de su Capftulo o representante autorizado, segun aplique, para su aprobaci6n. 

E. Cualquier sociedad o asociaci6n profesional afin con la ingenierfa o agrimensura y parte de 
cuyos socios sean miembros de! Colegio, tal como: la Sociedad de Ingenieros de Puerto Rico, 
American Society of Mechanical Engineers, American Society of Civil Engineers, Asociaci6n de 
lngenieros Mec6.nicos de Puerto Rico, etc., podra usar los Salones Ing. Terrats e Ing. Salgado 
para sus reuniones o actividades a una tarifa de 50% del alquiler regular mediante una 
solicitud al efecto, aprobada por el Presidente o el Director Ejecutivo, y - pagara los 
alquileres de manteles, mesas, sillas, equipos a ser utilizados, limpieza y gastos incidentales. 
Lo mismo aplica a las casas capitulares, en cuyo caso la coordinaci6n y selecci6n de fecha 
disponible se hara a traves de! Presidente de! Capftulo o representante autorizado. El 
Presidente de la entidad o la persona que en su nombre solicite el permiso para su uso, sera 
responsable de! buen uso de las instalaciones de! CIAPR. 

F. Podra utilizarse las instalaciones para la celebraci6n de actos culturales y cf vicos de interes 
general, patrocinados por organismos oficiales de! Gobierno de! ELA de P.R., asociaciones 
cfvicas, educativas y culturales, de fines no pecuniarios; tales como conferencias, audiencias 
publicas, exhibiciones de caracter instructivo, entendiendose, sin embargo, que ta! uso no 
conlleva permisos para la celebraci6n de bailes, fiestas o cualquier otra actividad social en 
conexi6n con la celebraci6n de los actos antes mencionados. Vease inciso M(Z) mas adelante 
referente al canon de arrendamiento. En caso de que conlleve baile, fiestas, o actividades 
sociales, se le cobrara a dichas entidades la tarifa de alquiler regular. Dichas solicitudes 
seran aprobadas por el Presidente de! CIAPR o el Director Ejecutivo. 
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G. Las instalaciones que ocupan los Institutos y los Capitulos de San Juan, Bayamon y Carolina, 
podran ser autorizadas, de estar disponibles, para los usos institucionales mediante 
autorizaci6n de! Presidente o el Director Ejecutivo. 

H. Las instalaciones del Colegio podran ser usadas por cualquier casa comercial para la 
exhibici6n 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 por el Presidente o Director Ejecutivo de! Colegio y vendra 
acompafiada con el pago por uso de instalaciones que sea requerido. 

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

J. No se permitira el uso de instalaciones de! CIAPR para fines de lucro por entidades 
particulares o individuos no colegiados, ni para ningun acto de caracter politico - partidista 
o religioso. 

K. El salon de actos podra ser alquilado a colegiados al dia en sus cuotas para la recepci6n de 
bodas, cumpleafi.os, 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 
este vigente a los colegiados activos que alquilen nuestras instalaciones. 

L. El horario para el uso de las instalaciones de la Sede sera en horario regular de Junes a 
sabado 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. 

M. Cargos por el uso de las instalaciones para cubrir los gastos en que incurre el CIAPR, seran 
establecidos por el Director Ejecutivo o su representante autorizado, la Directiva de 
Capftulos con casas capitulares, segun aplique, con el visto bueno de la Junta de Gobierno. 
Estos cargos deberan ser revisados por lo menos una vez al afio. 

1. Se exigira un dep6sito de los cargos vigentes de la instalaci6n a utilizarse y el balance 
sera cubierto con antelaci6n a la celebraci6n de la actividad en particular. 

2. Los organismos de! 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 cancelaci6n no sea informada al CIAPR por 
escrito con 15 dias de antelaci6n a la fecha reservada, no se reembolsara el dep6sito 
requerido en el inciso 1. Si quien reserv6 fue un componente de! CIAPR y no inform6 a 
la Administraci6n de! CIAPR con cinco (5) dias de anticipaci6n, se le hara un cargo 
nominal de $50.00 contra su cuenta de aportaci6n (GL). 

4. No habra cargos de alquiler por el uso de instalaciones en los seminarios con credito a 
educaci6n continuada que sean generados por Institutos o Capitulos de! CIAPR. 
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5. Excepto por los componentes del CIAPR, cualquier alquiler que por las razones antes 
expresadas sea libre de costos, pagara una cantidad basica para cubrir los gastos de 
preparaci6n de! salon, limpieza posterior, electricidad, agua y seguridad. 

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

0. Los patrocinadores de la actividad relevaran al CIAPR de cualquier responsabilidad publica 
o de dafios a los asistentes de la actividad, por media de la prestaci6n de la cubierta de 
seguro correspondiente, segun aplique. 

P. Los patrocinadores de la actividad seran responsables par cualquier dafio que sufra la 
propiedad o equipo de! CIAPR coma consecuencia de la actividad. 

Q. 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 patrocinador a incurrir en ese riesgo, debera proveer una p6liza de 
seguros para cubrir el mismo. 

SOLICITUD PARA EL USO 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 facilitara 
equipo, material o personal. 

2. El solicitante debera solicitar los servicios con 30 dfas de anticipaci6n a la actividad. Debera 
traer todo el equipo requerido para dicha actividad. 

3. Si es una actividad del Colegio, sus Capftulos, Institutes, Club de Esposas o Comisiones, se 
debera observar el horario vigente en el Reglamento de Uso de Instalaciones de! Colegio. La 
persona responsable de la actividad debera informar el equipo que necesita 15 dfas 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 acompafia en el Apendice el contrato para la Solicitud Correspondiente para el Uso de las 
Instalaciones de! Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. 

5. El costo de cualquier actividad despues de ciertas horas laborables, que envuelva la 
necesidad del uso de algun empleado a tiempo extra, lo tendra que pagar el institute o 
capftulo que asf lo requiera. Los sabados o domingos el guardia de seguridad del Colegio 
sera la persona responsable de abrir y cerrar el edificio y el cargo por su tiempo extra se le 
hara al capftulo o institute 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 par cualquiera de los oficiales y Componentes del CIAPR 
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(ver apendice). Se utilizara el Procedimiento de Compras y Contratos segun aprobado por la 
Junta de Gobierno de! CIAPR. 

A. El CIAPR, por medio del Director Ejecutivo o su representante espedficamente asignado por 
escrito, y bajo la supervision del Tesorero y el Auditor de la Institucion, seran los 
responsables de! 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 de! 
CIAPR nombrara una Junta de Subastas que intervendra en cualquier compra mayor de 
$50,000. 

8. Excepciones: En los casos de servIC1os de hoteles, centros de actividades, artistas, 
conferenciantes, o profesionales cuyas reglas de etica no les permitan vender sus servicios 
en subasta, o en cualesquiera otros casos en que una subasta no fuera para los mejores 
intereses de! CIAPR, la Junta de Gobierno dispensara al organismo envuelto en Ia 
transaccion, previa solicitud a los efectos. En estos casos se documentaran las razones 
particulares que justificasen las excepciones. 

C. Se considerara una violacion a las disposiciones de este reglamento y de! Procedimiento de 
Compras y Contratos de! CIAPR la division de servicios o artfculos en unidades o cantidades 
o lotes con valores menores de los estipulados con el solo proposito de evitar las 
complicaciones inherentes en una subasta como las aquf requeridas. De hecho, se 
recomienda Ia combinacion de artfculos de compra repetitiva, tales como materiales de 
oficina, materiales de limpieza y mantenimiento, etc., en lotes o cantidades de uso peri6dico 
(anual, trimestral, etc.) de forma que los suplidores puedan competir en la obtenci6n de 
contratos de entrega por perfodos espedficos pre-acordados. 

D. Todas las compras de! CIAPR se haran por medio de orden de compra o contrato escrito 
(6rdenes urgentes podran hacerse verbalmente, siempre que se cumpla con todos los 
demas requisitos aplicables, y luego estas se confirmen por escrito), nose honraran facturas 
que no vengan acompafi.adas de documentacion demostrando que existe una orden o con­
trato de! CIAPR y que el producto o servicio fue en efecto recibido por el CIAPR. 

E. Estas normas para compras son aplicables al CIAPR en su totalidad, incluyendo la Egida y 
Ios Capftulos e lnstitutos, excepto en los casos en que se demuestre por alguna dependencia, 
mediante solicitud escrita al Director Ejecutivo, que algun requisito no es practico. El 
Director Ejecutivo dara la dispensa necesaria sujeta a Ia eventual confirmaci6n por el 
Comite Ejecutivo. 

10. 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 ta! manera que se 
facilite Ia tramitaci6n y el control interno de las mismas, asf como Ia preparaci6n de informes. 
El uso de 6rdenes de Compra es para transacciones a nivel de la contabilidad central de! CIAPR, 
no para Ia tesorerfa interna de Ios componentes. 

A. SOLICITUD, PREPARACION Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRAS 
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1. Solicitante (Sede, Capftulo, lnstituto, Comisiones) 

a. Verifica la disponibilidad de fondos en el presupuesto asignado antes de iniciar el 
proceso. De lo contrario debera obtener la autorizaci6n necesaria para poder 
obligar los fondos. 

b. Prepara la orden de compra en original y dos (2) copias con la debida justificaci6n 
(en la misma orden) acompafiada con la documentaci6n requerida, la somete al 
Director Ejecutivo del CIAPR, para el procesamiento de la misma. En caso de 
subastas donde se establece adjudicaci6n por partidas o que requieren un contrato 
formalizado por las partes, se podra obviar la preparaci6n inicial de la orden y 
sustituirse por una solicitud escrita. 

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

d. En la sede de! CIAPR el Director de Finanzas tramita la orden y las cotizaciones. 

e. En situaciones de EMERGENCIA (Ejemplo: Servicios de plomerfa, electricos, etc.) 
que afecten de manera inmediata la operaci6n de las facilidades se podra solicitar 
por telefono o electr6nicamente la autorizaci6n para la compra de los servicios. 
Luego procesara la documentaci6n de acuerdo al procedimiento normal. 

2. Director de Finanzas 

a. Recibira y procesara la orden de compras de acuerdo a los procedimientos 
contables establecidos. Esta acci6n se hara con la premura requerida para evitar que 
se afecten los servicios o el buen funcionamiento en las dependencias de! solicitante. 

b. Una vez aprobada la compra devolvera al solicitante la orden para formalizar el 
proceso de adquisici6n con el suplidor. 

c. En casos de emergencia y luego de evaluar la situaci6n, podra autorizar la compra 
por telefono o electr6nicamente. De este no encontrarse presente, el Director 
Ejecutivo podra hacerlo. Dependiendo de la magnitud de la emergencia, tanto el 
Tesorero como el Presidente de! CIAPR podran intervenir en la autorizaci6n. 

d. La adquisici6n de bienes y servicios para uso exclusivo de la oficina del Director de 
Finanzas la solicitara el Director Ejecutivo. 

No se hara compromiso alguno con suplidores previo a obtener la orden de 
compras debidamente autorizada. Lo anterior no aplica en casos de 
emergencia, ya que dependiendo de la situacion, se puede optar por un (1) solo 
suplidor. 

B. TMMITE DE ORDEN DE COMPRAS 

1. Compras o Servicios que no exceden de $1,000.00. 
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(1) Requiere solo una (1) cotizaci6n obtenida por telefono o electr6nicamente. No 
requiere cotizaci6n 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 
mfnimo, el nombre de! licitador, la persona que cotiz6, la fecha de cotizaci6n el 
numero de telefono, precios, los terminos, si alguno, etc. 

a. Director de Finanzas 

(1) Recibe, evalua y verifica la orden de compras, el resumen de ofertas y la 
disponibilidad de fondos. 

c. Director Ejecutivo 

(1) Procede con la autorizaci6n o rechazo de acuerdo a los procedimientos 
establecidos vigentes. 

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

a. Solicitante 

(1) Requiere no menos de tres (3) cotizaciones obtenidas por telefono o 
electr6nicamente. No requiere cotizaci6n 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 
mfnimo, el nombre del licitador, la persona que cotiz6, la fecha de cotizaci6n el 
numero de telefono, precios, los terminos, si alguno, etc. 

c. Director Ejecutivo 

(1) Procede con la autorizaci6n o rechazo de acuerdo a los procedimientos 
establecidos vigentes. 

3. Compras o Servicios que fluctuen 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 
mfnimo, el nombre del licitador, la persona que cotiz6, la fecha de cotizaci6n el 
numero de telefono, precios, los terminos, si alguno, etc. (Favor de referirse al 
formulario adjunto, anejo 2). 
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b. Director de Finanzas 

(1) Recibe, evalua y verifica la orden de compras, el resumen de ofertas y la 
disponibilidad de fondos. 

c. Presidente del CIAPR 

(1) Procede con la autorizaci6n o rechazo de acuerdo a los procedimientos 
establecidos vigentes. Firma la orden de compra. 

4. Compras y Servicios que fluctuen 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 adjudicaci6n por partidas. En este caso se emitira mas de una 
orden de compra. Tambien se puede requerir terminos de garantia y/o fianzas de 
cumplimiento y pago. 

a. Solicitante 

(1) Preparara la solicitud de propuestas con la descripci6n de[ articulo o servicio 
con las especificaciones, terminos y condiciones pertinentes. Informara la fecha 
y hora de apertura de las licitaciones en la sede de] CIAPR. Se conceden diez 
(10) dias calendarios a los licitadores para someter sus propuestas. Todo 
suplidor puede retirar o sustituir su propuesta antes de! dia y la hora de la 
apertura de las ofertas. 

(2) Solicita y obtiene no me nos de cuatro ( 4) cotizaciones en sob re sellado cerrado. 

(3) Envia toda la documentaci6n y las propuestas cerradas a la oficina de] Director 
Ejecutivo. Toda documentaci6n debe llegar a esta oficina por lo menos tres (3) 
dias antes de la apertura de la subasta. 

b. Presidente y Director Ejecutivo 

CIAPR-S-002 

(1) Recibe toda la documentaci6n de subasta informal. 

(2) 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. 

(3) De ser necesario discute con el solicitante el resultado y solicita 
recomendaciones. 

( 4) Presidente de! CIAPR y Director Ejecutivo, notifican la adjudicaci6n al postor 
mas bajo responsable, que cumpla con todas las especificaciones, terminos y 
condiciones requeridas en la subasta. 

(5) 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, revision por el Asesor Legal de! CIAPR. Presidente firma 
el contrato y se procede de acuerdo a los terminos de este. 

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

a. Solicitante 

(1) Prepara especificaciones, terminos o condiciones aplicables. Puede solicitar 
ayuda tecnica. 

(2) Somete toda la documentaci6n al Director de Finanzas. 

b. Presidente y Director de Ejecutivo 

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

(2) La Junta de Subastas rinde informe con recomendaci6n de adjudicaci6n al 
Presidente. Presidente y Director Ejecutivo notifican por escrito al solicitante y 
al pastor (o postores) agraciado(s). 

(3) Tan pronto el suplidor cumpla con los requerimientos especiales (Ejemplo: 
Fianzas), el Presidente procede a aprobar la 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 terminos de este. 

C. ENTREGA Y RECIBO DE LA MERCANCIA O SERVICIO 

1. Solicitante 

a. Recibe la mercancfa u objeto de compra, coteja que la misma sea la solicitada y que 
este 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. En via a la oficina de! Director de Finanzas toda la documentaci6n de recibo ( el 
conduce). 

c. En caso de adquisici6n 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. 

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. Es responsable de preparar y someter los informes requeridos. 

2. Tesorero de! CIAPR 

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

11. OTRAS DISPOSICIONES 

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 tesorerfa, segun establecida en los reglamentos y procedimientos 
de! CIAPR Diligenciara todas las resoluciones, decisiones y directrices aprobadas por la 
Asamblea General, Junta de Gobierno, Directivas de Capitulos o Institutos, segun el cargo 
que ocupa. 

Sera motivo de sanciones o encauzamiento judicial, segun aplique, el no cumplir con los 
deberes y responsabilidades de tesorerfa y auditoria ya sea por omisi6n, negligencia, 
brindar informaci6n falsa o cometer fraude, en contra de los reglamentos, politicas y 
procedimientos establecidos por el CIAPR o por disposici6n de !eyes estatales y federales. 

B. Cajas de Seguridad 

1. Fuera de la Sede de! CIAPR: El Tesorero, con la asistencia de! Director de Finanzas, 
podra mantener en una o mas instituciones financieras de reputaci6n, cajas de 
seguridad donde puedan guardarse aquellos valores negociables que pudiera tener la 
Instituci6n, al igual que cualesquiera originales, negativos o placas usadas para la 
impresi6n de estampillas de! CIAPR Algunos valores de! 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 conservaci6n de estos haberes. 

2. En la Sede: El Tesorero, con la asistencia de! Director Ejecutivo de! CIAPR, o su 
representante autorizado, sera el custodio oficial de los haberes de la Instituci6n 
mantenidos en una caja fuerte en la sede de! 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 Instituci6n. 

12. SISTEMA AUTO MA TIZADO DE TESORERIA 

Para la administraci6n de! CIAPR, se requiere la utilizaci6n de un sistema multiusuario 
integrado para la contabilidad como se establece en la Secci6n 4, Elementos Basicos de Control 
en un Ambiente Contable Computarizado, de! Manual De Cuentas, Politicas y Procedimientos 
Contables (Manual de Contabilidad). En el caso de los Componentes, la Asamblea General 
2014 aprob6 la recomendaci6n de! Auditor de! CIAPR de una transici6n ordenada al Sistema 
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de Tesorerfa de Componentes (STC) desarrollado en el Capftulo de Ponce. El STC provee para 
las funciones basicas de tesorerfa de lnstitutos y Capitulos y simplifica el manejo fiscal y 
presupuestario. El Sistema de Tesoreria de Componentes tiene como objetivo el estandarizar 
la practica de Tesoreria de los Componentes. Se requiere que los Institutos y Capitulos se 
ajusten a la estructura presupuestaria de! 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 FIELY EXACT A DEL APROBADO EN LA 
REUNION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO CELEBRADA EL 20 DE OCTUBRE DE 2018. 

I 

ING. PABLO VAZQUEZ RUIZ 

PRESIDENTE 

/rd??~ 
IN Gt~~ M. FIGUER A SANTIAGO 
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ENMIENDAS APROBADAS 

PRESIDENTE FIRMA 

ING. EDGAR I. RODRIGUEZ PEREZ 

ING. RALPH A. KREIL RIVERA 

ING. PABLO VAzQUEZ RUIZ 

~~ 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 2018 

FECHA 

SECRET ARIA 2018 - 20 9 

Se mantendra copia de las enmiendas en el archivo de! CIAPR 

CIAPR-S-005 

A SANTIAGO 

20 



CIAPR-S-002 

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

APENDICES 

21 



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

A. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS (SIMPLIFICADO) 

SURGE LA 
NECESIDAD 

REQUIERE 
SUBASTA 
FOR..\1AL 

(VER 
PROCED!.WENTO 
DECOMPRAS Y 

COJ:-<"l'R.A TOS) 

Notas: 

si 

Si 

si 

Si 

EL SOLJCITANTE: 
3) VERIFICA CON FINANZ.>..S LA 

DISPONTBIUD.>J) DE 
PRESUPlJESTO 

4) CONSIGUE UNA COTIZACION POR 
TELEFONO OE-MAIL 

EL SOLJCITANTE: 
I) VERlflCA CON FINANZAS LA 

DISPONIBIUDAD DE 
PRESUPUESTO 

2) CONSIGUE 3 COTIZACIONES POR 
TELEFONOO E-MAIL 

EL SOLICIT A!'ITE: 
I) VERIFICA CON FIN.-\.'IZ.-\S LA 

DISPONTBIUDAD DE 
PRESUPUESTO 

2) CONSIGUE 3 co-nZACIONES 
ESCRITAS 

SUlµST.,t INFORMAL: 
I) El.SOLICITANTE PREPARA 

SOLICITUD DE PROPUEST:\S CON 
ESPECIFICACIONES 

2) JO Di AS CALENDARlOS PARA 
R.ECIBIR PROPUESTAS 

3) CONSIGUE NO MENOS DE 4 
COTIZACIO:-ES SELLADAS 

4) ElvVi A SOBRES AL DIRECTOR 
£JECU11VO Y AL PRESIDENTE 

5) EL PRESIDENTE ADJUDICA AL 
MEJOR POSTOR QUE Cli"MPLA 
CON LAS ESPECIFICACIONES Y 
COSTOS 

I) SESOLlCTA UNAORDENDE 
COMPRA ENLACUAL SE 
DET ALLA EL PRODUCTO 0 
SERVICIO Y SE INCLUYEQ-<) 
COTIZACION(ES) 

2) EL DIRECTOREJECUTIVOLO 
APRUEBA O RECHAZA Y LO 
REFIERE AL DIRECTOR DE 
HNA,'<7..-\S 

1) Todo contrato mayor de $5,000 sera finnado por el Presidente del CIAPR. Esto aplica a 
todos los componcntes y a contratos de actividades en cl que este envuelto cl nombre de! 
Clt\.PR 

2) El Tesorero del CV\PR tiene ingerc:ncia en todos los pasos de este 11ujograma. 
3) Favor referirse a los Manuales Compras, Subastas y Tesoreria. 
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B. PLANILLA DE PRESUPUESTO RECOMENDADO 

COUGI() OE 111,;Gu.,JEROS Y AGR1Mt:NSORE5 DE PUERTO RICO 

PUSUPUEST'O RECOMBfDADO 

CAl'fnAo Of PONCE Affo FtsCAL: 2015-16 
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~ .. 1 ........... 
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41'15 ~ .o,;,....,_ 
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,:ns ~"'.,,..~~~uw ••m ~ ... c....-..,.,,. 
,11215 ~ 

4;,.-s ap.,.~R~~y\.1..n:..,.~o 
4!2.i:I Rll'ICIC:tcC;~/ Otlo,.:i 

Subux~~~Y~ 

SlOC::I liAS1'0S: 
SllC) ....,..._.,..,_,,~ 

Sl lCS ,un:,.~ 
311:.!I Tan.:id•~ 

Sil:S ~•T~• 
S!tr.l M.o: .. ......_6,,°'°'"" 
311?5 ~ 

Sll30 ~o,~ 
SltJS T.....,_ /lr,:"-' 
Su-ci ~ 
ill-IS &ec:fktdad 
511.M R.,M: .. d,o lo...,,I~ 

Slt!S l~n.lr.o~~Opcubr 

3ll6.I ~-~ 
ill&! Op1111n••:•. ~~y\4.w......-noo-n10 .... 
3!17:3 ~ ~"WS 
51X::) s«'\~~Qdos 
i:X:, ~m,Credto;:OUCXion~ 

il3CS Otr05 ~ ~ &. 
Sl «:0 ft--·~"'l~...t 
5l5CO ActMdadbm:..:<.don:il~ySodoo,i:o.r.,a.,; 

ila:::l ~~~~ 
i i 7C:'.l ....,noo,,y~"oibk>, 

5:.SC:0 ~l'\d:QJy:::e4ffls:INt:~ 
il,C::, C...-B..w.-ooio~ 
5:0C! Ml~;, 

Notas: 

T<Ol•Ganm.:IS 

~oDKd.: 

SlC.CCO.OC: S 
.iOO.:Je 

,~.00 
l,COO.OC: 
l.CCO.:X 

•o: 
"'""' :.5,CCO.X 

~.9(0.:X: s 

9.JCO.OC: 

,,oc:o.:x: 
!!,CCO.OC 

1.300.0C: 
,~:c 

U,.CCX,.OC 
1u:co.::c 

12.:00.oc: S 

lid.&ii&S ; 

S:,3C0.0C S 
2,3CC.:C 

oco.o; 

"""' 4'0.:X: 

' •""-"' 
1,5al.::C 

l3.0C0.0C 
;.CCO.OC 

2C.CCO.:X: 
:,,C:,.::C 

1.1.64:1.0C 

l.S..ecc.oc 
'60.:X: 

l,60:).:C 

"""' 
U,cc:J.::C 
2,t.:cc.:x 
,aux 

""·"' :so.oc 

' ·" 
--... ' 

lC.000.0C ,,-----r,;ll"SO:" CC 
i:0.X: ~ 

'7,C'.Xl;.:'lC 

'-"""' = '-"' 
""-"' 

A,l,,&47.!IC 1,)JX,l;:'J .._,.,.., ~,,------.e,,ca,o;u,= I 

tC,317.23 

=.:x: 
i.,.c::c..:,c 

'-"""' 7,C::C.!JC 
e,c:o.oc 

1'1:J0.7' 

8:.2.t!.X: S 

,.... 
!.iOQ..:,C 

~ 300.0C 
a.=.oc 
= 1'1.c:n.:x: 

'-"""' 
"-""-"" 

1ml 

..,.....,_., 

rm1 

2.00:.0, 

c>= = = = i= = 1.,§:::.:i ~= = i=:::i 
1,UC.<:) 

•= 
"-="' 

.s::e.c:, Mlificafflos..-1111iea•Pr-.supuesto~pcwla~ 
5~ Anual oel Capitule • Pa'Q aW:ndll If Wde Jlll'to de 2014 

= 
U ,5,CC.Q 

u::c:..c::> ~per. .atGfSMCtlE2S161J?i\.flf. 
20::Q T-..m 

"'"' '"'"" ' "' 
~p01: .IOSEl.VAl.liMCIU.lES, fllf: lOl,A,UOI ~ 

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

2. Al confeccionar el presupuesto, el componente debera asegurarse de asignar una cantidad de 
gastos para Educaci6n Continuada (Cta. 51300 y 51305) correspondiente a por lo menos un 
45% de la Aportaci6n de! CIAPR estimada durante el proceso de presupuesto (Cuentas. 41205 
&41210). 
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C. REGISTRO MENSUAL DE AJUSTES PRESUPUEST ARI OS 

COl!GIO DE INGENIEROS Y AGRIME~SOR!S D£ PUERTO lllCO 

ltfGISTIIO 0£'-JUST'ESAL F'RE5UPUESTO 

INSTITUTO DE INGENl£ltOSAMIIIOITAU'S ANO flSCAL: 2014-15 

I 
__ , .. I "'"" 

c.1.:::oRt-1,. 2~1,l..-l~ :.im,r.-..:t.. SEP ::-01.: oc !JI- NOi. ~OtJ CCC ~:n.. fNf ~on rro nn,; IV:.R ?Cl~ A.OSI n1,; M-~ ~"S lJH J)!\ Ul ~:n~ .1.GO ~:ii~ -n·:.i. woo .....,.,., 
4 t!OS s.nw,,.;o.a,,.C.,.:d10E~c.o,---- S ic.=.eo 
.. t:t o ~roi~C...,~1,(tr 

41:lS ~•ll-.inb~ tc.35C.oo 
41 : ~ ~ d,,(ffiDlilo:'-'C-,,C>,piu.i.,.,.. 

4l.:.:ZS. ,lldw,l:io,n ~,,~ 
4 1:l::i~,~ 

4l:3S 11t•r...:,~ 
•4::◄0\t~ 

4:.:4S ~~ 
Sub:ci: .. ...,--. 

41200 ~ y s-ddlmdllll:IQIN 
4lXVl.C t,pcr...,.;,.cu,.,:;. 
◄:2:5 ;~ 

4j20 Tdcfl:no./~ 
•:ns """'""'""'....,v.,,~c.i,p;:..i..-
4:2JC :::tSl>osldcina~~oos 
4 1235, "'J-
4t2CI ~ 
4126~~.l/ .... ~ 

4125C ~OACapi:ubr/ OlcN 
~~~,,5~ 

S!CC) GAS?OS: 
s~:c:::i..........._.,'---= 
s1,:::,s .1vn;,.::.,...:a,., 
5~ Tcm.:: dlr~ 
S!: U ~ .. t,;,ba-o 
s:.:2::1 '\111.:it«bloi-J,dl-Oldn:I 
St:,s ,......,,. 
s::J:1 "'~.oy~ 
St:lS T...;,«ono/lN:,.....,; 

s1:.a:i ~ 
s::4!. ~ 
S<:SC "'-adeLoor..,. 

s::ss """~~~c..~ 
\ t:6C ~d• ~di,;... 

s::e ~ck:n.~·,w¥i~ 

"'""' Sl:~~~ 
l:.2C:O SnWomCo.;,a,bjv. 
Sl.Xl:I s-nin:wic-.C11101U...d10£~Cooti,,..a 

S~ O:ros~,Ccod~ .~. 
51<)0 ~-~-id,ol'l'UMiolwl 
St.50 ~ ~ySodoo:\olt~ 

51..X: "'-"b!N~Co~,r 
srn:::i M!n'.JDSy ~lwai "'wic'.1 
S:.tCO ~~yc..n-.;:.wi.l~ 
.Sl~ c....,_a-.,."" 
s:e:11'1~,r~;= 

Notas: 

"""' '''"'" 

li.l.\0.::0 s . s . s 

7,1'::l.:::l S 134i.7! S • S 

>.=.:O 
:...s.=.::o 
u=o 

""'"' '1.-=..c:> 
8,4SO.::O 
:,C::0.:0 

m f i 

s (2703,3) 

s ft3i.nJ s • s 

EEf\ff S 

IUl) 

( l.,;-J. l,5) _, 

Sl'-39SA11S • S • S • S 

. ' . ' 
ffiM t 

i?'"....a.?J 

!S.rn..cc) 

MilMS 

SQ.CO 

= 

S 7.!36..78 

; ma:u1 

™I 

1. El primer ajuste de presupuesto debera hacerse en la primera reunion de Junta Directiva de! 

Componente, reflejando la diferencia entre la Aportaci6n de! CIAPR presupuestada y la 

Aportaci6n determinada por el CIAPR (Cuentas 41205 & 41210). Para balancear el ajuste, el 

Tesorero del Componente propondra a su junta otra cuenta de! presupuesto donde se pueda 
hacer el ajuste complementario para mantener el balance de presupuesto. 

2. Los ajustes al presupuesto deberan regist rarse en forma tabular segun el ejemplo anterior y Ios 
mismos deben constar en el Acta de Ia reunion de! mes correspondiente donde se hacen los 
ajustes. Los ajustes deberan aprobarse mediante Moci6n donde se muestren las cantidades de 
ajustes y las partidas presupuestarias ajustadas. 

3. Tales ajustes deberan realizarse al menos cada tres (3) meses o cuando se considere necesario 
por lo significativo de Ios mismos. 
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D. INFORME TRIMESTRAL DE INGRESOS Y GASTOS 

COlE<:ilO Of INCiENltAOS Y AGUMN.SOOfS 0[ ,U(RT'O IUCO 
EST ADO DE NGRESOS Y GASTOS 
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1. Se recomienda que los Componentes no tengan mas de dos (2) cuentas bancarias para 
transacciones frecuentes (e.g., dep6sitos, retiros, transferencia, cheques, etc.) Esto no limita el 
numero de cuentas de inversion que los componentes tengan a bien manejar directamente o 
traves del CIAPR. 

2. Las cuentas 41205 y 41210 est:an combinadas en una en la parte de ingresos. Se sobreentiende 
que el componente debera dedicar al menos un 45% de su Aportaci6n aprobada al esfuerzo de 
Educaci6n Continuada. La metrica para verificar este esfuerzo a traves de Auditoria es 
comparar el gasto incurrido en las partidas presupuestarias 51300 y 51305 con el monto 
estimado de "Aportaci6n Educaci6n Continua" en el recuadro a la derecha titulado "Desglose de 
Aportaciones del CIAPR Recibidas". 

3. Con cada informe trimestral debera incluirse una proyecci6n de ingresos y gastos hacia el final 
del afio fiscal (Agosto 31), basandose en la experiencia de ingresos y gastos hasta la fecha de 
cierre de! informe. 
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E. INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS Y GASTOS MENSUALES 

COLEGIO OE lfl.GU..IEROS Y AGR.IMENSORES OE PUERTO RICO 
ESTADO PUSUPUESTAIUOCONSOUDA.00 (CUENTAS BANCA~ MAYOR GENERAL Y SUBSIDtOS DE. OAPR) 
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!6,7Sl.X S lt, ll2..6C $ Li~ $ 6,:,26.3,;1 S :.a,-C73-'4 S 6..,a,,;!M S 7_..,3..e, S 7,69'7.:S $ 7,-M..0 S ~.m.12 5 .l.iS>.::::O 5 

,,cx.x ,..., JM.n ...... 
19,CX.X 4,l.WAO S,43.12 ....,_ .. 
'-""-'< ,, .... .,,.,. 

41UC 
1,r::£..X ,...,_,. i..i:7.ti ,.~.M 
,;:xx 1.-..:I ".09..lC ,..,..., 

3'.ClC.n .,.,,. ,-.,uo,::, 4-"'4.<; ..,. .... 
81..24'1..X S ,35:,.39) S 16.07436 S14.6:8..?S S il.251..SSI S 2.:4:.9C S U.SlC.23 S il.199.ASI S 1:.3o8371 S 17.306.:! S 1918.Gii S 

Toe:,11s.-.-s:1S IWWW&J t m nm nazxs ;mat1 ; cm.a srnn s ou56 s u1ra tAJ!liD , m t 

51X'O GASTOS: 
51lC:, ~y~ 
i li~ MID Dindi'l'il 

51:lO TOtrlldt-~ 

51~ ~dcTr:b,,io 
it:.]:) Ml!:~d1"0idnli 

.>1:2s. 1,npi_.. 
51:.3:> ~ --:.,,:,...,"I.,... 
51l3S T~/ lnl-
51:~ Af!oJ:I 
.;1:.4; 0~ 
.>l:.s) Mlli.lk~ 
.il :..S.<; 1mp;..,,. .i.,,,nV..IJe;./C;,,,w C..,.1UWI 
,i];6::) ~ckt°'"P"diacK 

:il:.E> ~~yA.1;:~ 

"'"'" 
i lJC) ~(.cw,1-~ 

sue::, ~a:inC'ridi:c~tonbllu;i 

ilJCS 0:705.~Can~e-c. 
ilM:O ~dc~41da~ 
51:iOO ~ m.lllum:inal'l'$ySool.KIAtw;:{r,. 
5J6C) ~....._.~e 

~:.Jl 

M~~uhtiai;y :>f,......;..bp~ 

C~bx::rkls 
Mi~e-'"--·-

~o06fcit: 

Notas: 

,c.x 
1,5,X.X 

'-"'·"' 
a,cx.x 
,X.X 

1,.c:x:.x 
J,7.X.=IC 

6S,3«:.X 

.t),SX.:C 

,oc.x 
l,60C.X 

l :X.X 

l:),CX.:C 
!,SX.OC 

50C.X 

l8C.X 
z.c,c.x 

7l.n 

l:20.JJI 

7>tt.!! 

""·"' 
ICC.OC 

,.._,, ,...,_,. ........, 
A,.:.u.c, ., .... 

U,!51.A6 ,..,...., 
.....,_,. 1.629.Jl 

"'" "-"' 

"""' "''"' 

.,..,. 
71.0C 

= ... ,..,. 
~ .78 

= 
J,.l:2l--13 

,.x 
25.l.::C 

:oc.oc iSX 

,...,, ...., 
,,..,, 

l ,2C7 Ui 

:.,139 .lC 

5. .. l.17 .,,,. ,....,. '-"'-" "'"' 
o,us 
-= 

IIC.:X :,.m.86 

61C..9: 2.Jl__]..l) 

1",000..00 S ,:;;;. S2uu..a Sfuii.67 S 9.onza S ~'° St.t..S'1M S u11.22 

'"' 
= ,...,. 

,,. ... ,..,, ... ,..,..., 
.__,., 
"'-"' 

4,,l:1.:6 7.r.::a..&9 

"''"' US...-0 ,,.,,. 
r_..<0 ...,, 

S 7.m S24.i,iii S 

. ' 

. s 

. s 

S 1',.:J80.2l 

2.l,Jc7.CC 
s,ns..ce 

) ,i'3 

• S E313A2 

:.,l!U2 
li,sn.cc 
1,764.C7 
i,679JIC 

.li,6:S.1C 
)6,.1.n.H 

s n.92,..s, 
lltm3S J 

• S 591.~!l 
7&.CC 

..,_,_, 
os;; 
:us 

:,181..Sl 
s.m.ae 
5,&:s..:c 

'-'-"&.CC 
:.71i4.C7 

~,SCl.7J 

3'.734.29 
1 !:ltt 

4,n4S l 

=• 

:,s.a&.:4 
,s.u 

2..Sl>.38 

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

2. Se recomienda siempre observar la columna de totales a la derecha y el sobrante o deficit 
acumulado. Un deficit significativo en algun momento de! afio debe llamar la atenci6n al control 
de gastos por parte de! Componente. 
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F. INFORME DE ALQUILERES DE FACILIDADES CAPITULARES 

h¥tGALYS Mt)f,jlZGAAOA ~16nVl~t?O 
CDLEGJO INF fl MA0RIGAl. 'S.llonVllaman:o 

00689 SM:ORA \IAltGAS I\MRA ~Vlllarn;u,o 
006!l(l GAIIUEU. R00RSGUEZ OfrTO SaloaVlll-uo 
oom Ht:101 Getr.1.ALEZ PAGAII. ~tinVll!ilm;irlQ 
00692 JOSE-A. ALICEA RUIZ. Sal6nVlbmaao .... , ESCUM PARC%LAS MAWrvts(T'MTI~Wb> Vl~rto ..... UOOA!.""""60 5;916nCMM 
00695 £SC/AUREA RIVERA COl.l.AZO/MOA 5.alonVll;i,nQrzo ..... £SO'OUMPIO OTtRO/CMAI.OONADO S..IDn vtiamarlO 

00697 ESC/AATOfl:IO E. PAOUMRGEf\ G. C. SalonVibruno 
00698 ALFlmTARRAFA VEGA SflonVilMwin:o 
DD<OI> HAYOE: GUZMAN AUCEA Sal&nVllalNI~ 

00700 WISA.OOS Sa'6nVll;t.m;ano 
'TOP l£AAA;a,,.G IHC.JA. L MAlOONA.O<Sal0rl CAAM 
Sit.JUUi~ M£>CA00 --= ESC/PARRA. DUPERON,'MRUIZC~ SalOn Vllam.ano 
Kit Of P'UDITOltlCO ~bflVllarurzo 
RICHARD ROSARIO ROE>fll[;UU ~blCMM 
fNG. 04Jl.1El TORRES OE LA TOAAf 5,jUIVilbCNr.t0 
ING. JA.VlER E. PU.1.IOER ltOOftlGUEZ ~ Vilbm,ueo 

AOCU2A lllZ.I.RRY AOONGUEZ S.16nVllamlno 
ING. LUIZ ROOIUGUfZ FEMAN0£Z ~ lonCMM 
B.IZA8ETH LAGO Y!LEZ Uonvtlamar:o 

1 ING. rtuX CAMAOtO C...bo 
JENNlf£R"lORIIES VELAZQUEZ Sal6nVillamano 

3 UCARlBSEANftP/JOEL BATIZ ~UNEZ Sil!onVllafflarn, 

• SHBlA CIDffiOAUCEA ~Vl~rzo 
JENHIJERGUTIERREZ ROJAS ~ lonVlllamano 
DARW/ltMJIAARAOVO ~lilitVi~iw 
MAVRA RUIZ ROMAN ~Vll:tm.U.(0 
IHG.WIZROORiGUEZFERI\AND£Z SalortVibmar.m 

00719 FRANK ROORIGUE? S.lof!Vl~no 
00720 .J05E E.AlYAAAl)O SEPULVEDA ,.,..CMM 
com ALOX5 M.VAREZ CRESPO S..bnVl~r:O 
com INC.. W"1.1AC!. LOPEZ LAO S.lonVl~n:o 
com CAMPAMEN'TO PONCE OLYMPICS F«Combin.adas 
com GWW:RMINA GONZAlEZ Sal6nVilalNlno 
cons C5AGRADO COAAZOf.JAGR. R. RIV. Ru Silon VI lama no 

6 WZA!ETHY~TORRES ...... 
27 JEANETTE SAIi,, llACiO S..O'IVil.ttn;trio 

P~'l:11/.J 

Notas: 

COU:GIO OE INGENt!:RO~ Y AGl\lMEf\SOAES 0£ PUERTO RICO 
REGm'ltO DECONTllTOS OE ALQIJILER 0£ FACIJDADES 

CAPfTuLO DE l'ONa: AAo FISCAL: 201~ 15 

,..,,,., Cinon-.... ..., 
Rt!f.utilr 

~ 

Onon~ .,._,......., 
""""'-Cinon-
Cinon- omr. 05/ZS,'15 

Cinon- 7.0% 03/28'/lS -....... ...... 
canon-
a,_,-
Canon~ '·°"' 01/03/15 U/1611' - 7.0%m/1.4/l5 l2/30/l4 
~i;dc) 7.0%02/28/ll Dl/08M All~~Quinc.....,_..o 

7.o,,i, 06/U/JJj 0l.llS/l5 ~ An~Qul~ 

1'°" 01rz.sm 
7 ·°" 12/18/15 
7 .()Ji 01/Z5/1S ..., 7.£)% 06/D/lS 
0.0% 03/01/lS 01130/15 -

"""°""""""° 
7.otf.06/13/15 

''°"05/16/]5 Nl~b/8oda/~ 
CU)% 06/01/lS 03/2S/15 ~~o/RecrNcioNil 
7.0% ll/28/]5 03/20/15 Nl~la/Bodal<luil'IC"NMl'o 

~ 7 ·°" 06/03/lS 03/2Dl1> Esc:OUr/Unhittsturli 

"""""- 7.0% 05/02/15 03/2l/lS BabyShowcf/C- lea005 ........ 

'6.00 ...... 
l50J)0 32S.OO 22.75 
150.00 l!00.00 56.00 
150.00 800.00 S&.00 300.DD 
ISO.DO 800.DD 56.00 856.00 
250.00 600.DD 42.00 642.00 
150.00 60000 600.DD 

75,DD 250.00 I7.50 267.SO 

1'0,00 600.00 

150.CO 600.00 6'2.00 
150.00 900.DD ...... 
150.DD 600.00 42.00 "2-00 
lS0.00 SD0.00 ... 00 US.00 

150.00' SOOJJO 56.11) 156.DD 156.111 
7'.00 ,oo.oo 2LOO 125.00 

150.00 aoo.oo S&.00 856.00 
150.00 600.00 
250.00 

'5.00 

lS0.00 600.00 42.DO 642.00 
150.00 500.00 42.00 842.00 
150.00 950.00 ..... 1.016.SO 166.SO 

7"00 75,00 5.ZS 100.DD 
lS0.00 800..00 

7'.00 7 .... $.25 75.00 
150.00 800.00 56.00 200.00 
150.00 
150.00 000.00 56.00 856.00 
1'0.00 ll00.00 56.00 .,.,.. 
150.00 IIOOJ)O 56.00 856.00 
150.00 800.00 56.00 256.00 
150.00 375,.00 26.25 3'9.SO 

75,00 300.00 2100 32100 
150.00 800.00 56.00 156.00 
150.00 375.00 26.ZS ·= SD0.00 7.000.00 2550.00 
150.00 800.DD 56.00 3DO.DO 
150.00 3,S.00 26.ZS •ous 

75,.00 $.25 80.2S 
150.00 IOO.OO 56.00 200.DD 

1. Debera asignarse un numero de secuencia a todo contrato de alquiler de facilidades. Contrato 
significa todo acuerdo donde medie el uso de una facilidad de! CIAPR (excepto seminarios del 
CIAPR), ya sea mediante cobra, intercambio, donaci6n aprobada por la junta, o actividades de 
instituciones afines conforme a lo dispuesto en este manual. El registro de contrato debera 
incluir las cantidades de impuestos aplicadas, las fianzas, el canon de arrendamiento acordado, 
los abonos realizados y el balance pendiente. 

2. Por Ley. toda persona gue alguile nuestras facilidades pagara el impuesto aplicable al momento 
de firmar el contrato de alguiler. excepto si provee un formulario de exenci6n provisto por el 
Departamento de Hacienda de Puerto Rico. 

3. Debera informarse la cantidad cobrada de impuestos en los contratos realizados una vez se 
complete el mes, pero dentro de los primeros cinco (5) dfas de! mes entrante al Director de 
Finanzas de! CIAPR para que pueda remesarse la cantidad correspondiente al Departamento de 
Hacienda con cargo al Mayor General (General Ledger) de! Componente. 

CIAPR-S-002 27 



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

G. INFORME DE INVENT ARIO DE PRO PIEDAD MUEBLE Y EQUIPOS 

C0UGIO D£ INGENlEROS Y AGRIMENSOR£S DE PUERTO RICO 

INVENTARtO OE PROPIEDAD MUEBlfY EQUIPOS 

CAPfruLO 0£ PONCE Ar. 2014-15 Al.: 30-N<w-2013 POii: JOJl:GE SANCHEZ SAIA.TEil, PE / Josi E. VALLS MORAl.£S, PE 

Frch.il Costa V.ilor V,da Valor V.alDr Corr 
10 CtAPR Locl,z.ac,0t1 DescJl?OOl'I Med,das {j Mara Modelo Supl1dor factur3 Num AdQumdo Adau,s,c,on Residual Ut:11 Comente Total 
1670·1675 ADMIN OFFICE CHAIR BEIGE 
1676 ADMINOFFlCE ~ 
1677 AOMIN OFFICE CHAIR 
1679 AOMINOf"FlCE BOOICSHEl.f 
1680 AOMIN OFFlCI FILE 2 DRAWERS 
168-l~168S ADMIN Of'FlCf CKAIR 
1686 AOMNOFACE CHAIR EXECUTlVE 
1687 ADMINOHlC'E CHAIR EXECUTIVE 
PENO ADMNOFFICE FILE 2 DRAWERS 
1&.13 ADMIN OFFICE PROJECTOR 
PENO AOMIN OFAC( TELEPHONE/FAX 
PENO AOMINOFFICE PRlfl, TER /COPY/ SCA!\ 
504< AOMINOFACE PRlfl. TER LASUJET -5047 AOMIN OfRC£ COMPUTER IAPTOP 
1746 AOM:N OFFICE l'IRE !XTINGIJISHER 

Gl.08E 90011B94 -----cou 
cou 2609 

--
COi£ 

6886072 
cou 

ax, 

EPSON 
PMASONIC ICX-f0Hlll. 
HP PSC·l315 

H!_._ 
DEL 11\SPIRON 1300 

JaOOE 

_! 
l 

_ 1_ 
2 
l 

124.99 

30.00 

5.00 
25.00 

10.00 

20.00 
20.00 
25.00 
25.00 
50.00 

20.00 
40.00 
20.00 
20.00 

20.00 

50.00 

s.oo 
PENO AOMINOFRCE: 

PENO AOMNOfflCE 
10.00 

100.00 ~ :;....- ==::c,:,~--'°~='SK°'~',=~'-'::.::C•=.•omcr=::,:_ ~ ~ _-_•_vv_ 8~ 
PENO AOMIN CN"~CE TA8UOVA.1.. 96X47X30 

AGRIM. J SElt81A OONA lT\10 
ING, t.ROORIGUt:OONA.11'-o 1 100.00 

4206""225 V11.LAMARZO BAU.RM TASLEROUNO ---'60= 0!A.=..c... ___ _ ___ 20 __ 102.00 50.00 
4226-4ZZ7 VIL.L.AMARZQ MU. RM TA&U i'W.f MOON 60~ 0 

1442•1497 VIUAMARZO BALL RM CH.tJR WHITE FOt01NG 
150()..1593 VIUAMARZO BAU. RM CHAIR WHITT FOlOING 

1601-1740 V1L1AMARZO BALlRM CHAIR WMITE FOl.DING 

1691 V1UAMARZO BALL RM FlRt EXTII\GUISHER 
PEND VlUAMARZO BALL RM BAR PORTABLE SSX2.;JC46 

6.12l VIL.lAMAAZO BAU. RM PROJECTOR HOME ONE 
Pf;N0 VU.LAMARZO STO P001UM ZSXZ2X48 

4230-323S VIUAMAAZO STO TABlf RECTANGULAR 96X40X30 
PENO VIUAMARZO $TO 

PEND VU.LAMAAZQ ST0 

4229 VIUJJr,U.RZO STQ 

:228 VILLAMAR20 ST0 

2479-2499 VILLAMARZO STO 
2501-2507 Vlll.AMARZO STO 

2704-272$ VILLAMARZO STO 

TABlE RECTNIGULAR 9&X40X30 
lAOOE'R-ALUM 60 HIGH 

LADOER-AWM/FIBER ~ 
lADOfR-ALUM 96 HIGH 

CHAIR WHITE PVC 

~WHITTP\IC 

Cl:WRWHffl:PVC 
PENO VIUAMARZO STO HANO TRUCIC 

1663 VIUAMARZO ST0 CREOfNZA 64X20lC29 

16~92~-~CAA= M~CTl~ IDU= NG= E~ ARI EXTII\GUtSHER 
l 6S4 CAAMCl't.LOUNGE OV'E~E 

2429-2478 CAAM at LOUNGE: 
PEND 

1698 

1&99 

1700 

Notas: 

CAAM en. LOUNGE 

CAAM CTL. LOUNGE 

c.w.7 cniou~E 

CHAIR WHITT PVC 

CHAIR &ACK FABIUC 

STOVE f BURI\ERS 
REFRIGERATOR 

COFFf MAX£R 

MCCOURT 
MCCOURT 

MCCOURT 

~ 

EPSOt.. 730H0 720P TIGfRO:IAECT -POI' S'™'Q0.10 

~ 
PAAASO~ GENIOUS 

.3 
56 .. 
40 

1 

l ll/04/14 

~ -00 __ so.co_ 
s.oo 
s.oo 
5.00 

30.00 ~ 
soo:oo J:lll.!Xl 
995.06 S0.00 

l 180.00 30.00 

~ 100.00 
4 100.00 

- '- ---1-~ 
!.._ 259.00 =!J,00 

_ 1__ _ 69.00 20.00 

__,21=--------'126=.oo,,,_ 1.00 -

-'---_ 22 __ 
l 
1 

1 

1 
so 

42~ UC 

~.:00 LO!!_ 
90.92 20.00 

50.00 
30.00 5,.C:O 

300.00 ~ OQ._ 
300.00 s.c:o 

- ,- , -HOU,----SE ____ -~SAMS ________ _;;•!~-=l.l/04='"/l;;;.J _ ____:l:.;;4·=05 ~ :: 

'ti HOUSE l 60.00 

PROCTOR ! 10.00 

5.00 30.00 

~ ~ 
10.llll 10.00 

20.00 20.00 
20.00 20.00 
25.00 50.00 
2S.00 25.00 
50.00 50.00 
20.00 20.00 
40.00 40.00 
20.00 Z0.00 

20.00 20.00 
3 20.llll 20.00 

50.00 S0.00 

S.00 s.oo 
~ - ~ 

10D..llO 100.00 
~lCWIO 

---'so.co=,._ -~ -~ ~~ 
S.00 280.00 
S.00 
S..00 

~ 
80.00 
50.00 
30.00 

100.00 

100.00 
S.00 

~.CIQ_ 
20.00 

470-00 

200.00 

~ 
80.00 
SO.DO 
30.00 

600,00 
400.00 

5.00 

~QQ_ 
Z0.00 

n.oo 
LOO 7.00 

- ~ ll.~ 
zo.oo 20.00 
50.00 50.00 

S.OJ -2:_~ 
.so.oo ~ 
S.00 ZS0.00 

24.0S 

S0.00 
G0.00 

10.00 

50.00 
60.00 
10.00 

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 permanente) del lugar regular sin 
la debida autorizaci6n o aprobaci6n de la Junta de Directores de! Componente. 

3. De ser necesario disponer de propiedad alguna, el Componente vendra obligado a coordinar tal 
disposici6n a traves del Director Ejecutivo. 

4. La capitalizaci6n del inventario sera conforme a la Politica de Capitalizaci6n contenida en la 
Secci6n 8, de! Manual de Cuentas, Politicas y Procedimientos Contables (Manual de 
Contabilidad) de! CIAPR. 
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H. EJEMPLO DE PRESUPUESTO Y CUADRE DE ACTIVIDADES 

COLEGIO DE INGENIEROS Y AGRIMENSORES DE PUERTO RICO 

PRESUPUESTO / INFORME 1>E INGRESOS YGASTOS DEACTIVIDADES 

CAPITuLO OE PONCE ANO FISCAL: 2014-15 

COLEGIAOO DISTl~G LIDO CIAPR PONCE 

CHE3RADA E'J CIA?R PONCE tnst1"uc1onJI rECHA 30-Vlav-15 

INFORME D.E INGRESOS Y GASTOS DE A CTI V IDAO 

VENTA OE BOLETOS 

AUSPIOOS / DONATIVOS 

:>Q E5t... Pt. ESTO 

INGRESOS 

TOTALIIIIGRESOS: $ 

2,000.00 

S00.00 

2,500.00 

PARTIDA ::>E PRESLPUESTO DE CO\IIPO:\IE'\l'TE Crcd1tc 

GASTOS" 

CATERING 

DECORAOON Y ARREGLOS 

IM PRESOS Y BANNERS 

PROVISION ES 

MUSICA Y ENTRETENIMIENTO 

OBSEQUIOS Y RECONOCIMIENTOS 

PAGO A RECURSOS 

SERVIOOS (MOSOS, CANTIN EROS. ETC.) 

VIGILANCIA 

LIMPIEZA 

s 

TOTAL GASTOS: $ 

INGRESO O GASTO NETO: f 

1.350.00 

800.00 

100.00 

500.00 

SOD.DO 

150.00 

100.00 

80.00 

60.00 

SS.00 

3,695.00 

RttiM 

PARTIDA DE PRES~PUESTO DE COMPONE'.'JTE D<boto 

VIOCIO'- 0 ACL.ERDO '10 

PREPARADO POR: 

NOTAS: 

INGRESOS 

VENTA OE BOLETOS 

AUSPICIOS - ECOEL~CTRICA 

AUSPICIOS • JRS SURV£YING SERVICES 

AUSPICIOS · ING.JOSE A. VERA•• 

AUSPICIOS - ING. LUIS G. RODRIGUEZ 

AUSPICIOS - LAB LA PROVIOENOA 

AUSPICIOS - BANCO SANTANDER 

s 

TOTAL ING RESOS: $ 

G/Act1v1dadc-s lnst1tt.monale!i y Sociorult 51500 

GASTOS 

CATERING s 
DECORACION Y ARREGLOS 

IMPRESOS Y BANNERS 

PROVISION ES 

M USICA Y ENTRETENIMIENTO 

OBSEQUIOS Y RECONOOMIENTOS 

PAGO A RECURSOS 

SERVICIOS (MOSOS, CANTINEROS. ETc.J 

VIGILANCIA 

LIMPIEZA 

G/Act1v1d3dcs lnst1tuc1onalc-s y Soc1ocult 51500 

APROBADA EN: 

AU DITADO POR: 

JOSEE. VALLS MORALES. PE 

.. AUSPICIO PROVENIENTE OE INGRESOS OE SEMINARIO DISENO 51ST FOTOVOLT AUTONOMOS 

CIAPR-S-005 

2,170.00 

2S0.00 

200.00 

200.00 

100.00 

100.00 

200.00 

3,220.00 

1,471.55 

967.00 

368.68 

S00.00 

182.!IS 

80.00 

60.00 
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I. EJEMPLO DE CUADRE DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS CONJUNTA 

COLEGIO DE INGENIEROS V AGRIMENSORES DE PUERTO RICO 

CUADRE DE ACTMDADES DE EDUCACl6N CONTINUA 

CAl'iru LO DE PONCE Alilo FISCAL: 2014-15 

\1fTOOOS OF ALAM3RADO RfStOF'.\ICIAL 

CHE31lAOA f'\I Sf~E OH CIAPR Scn-1n<mo FECHA 1.::-Apr-15 

COMP.ON·EN"TES / PARTICIPA·N TES 

CAPrTULO DE PONCE 

INGRESOS 

MATRICULA 

MATRICULA EN sm o (CHEQUES/TARJETA) 

MATRICULA EN SITIO (EFECTIVO) 

s 
s 
s 

PART 

780.00 C-PON 

30.00 C-BAV 

100.00 C-BAV 

TOTAL INGRESOS: $ 910.00 

GASTOS. PART 

COCTELES V APERmvos s 36.37 C-BAV 
PAGO A RECURSOS s 240.00 C-PON 
CARGOS BANCARIOS s 1S.60 C·PON 
ESTACIONAMIENTO s 4.00 C·BAY 

TOT AL GAST OS 295.57 

GANANCIA (PERDIOA): I itf·i 

OISTRIBUOON ACORDADA: PROPORCi6N INGRESO NETO 
CAPi'TuLO DE PONCE 

CAPITuLO DE BAVAM6N 

FIRMADO DE ACUERDO: 

CAPITULO DE PONCE 

NOTA: 

0.50000 $ 

0.50000 $ 

$ 

$ 
l.00000 $ 

307..02 

307:02 

6U.03 

CAPITuLO DE BAVAM6N 

DETAU£1NGRESO ACTMDAD 

PRECIOS: 

COLEGIADOS PREREGISTRAOOS 

COLEGIADOS REGISTRAOOS EN SITIO 

ESTUDIANTES / OTROS 

NO COLEGIAOOS 

TARIFA ESPECIAL 

ASISTENOA: 

COLEGIAOOS PREREGISTRAOOS 

COLEGIAOOS REGISTRAOOS EN SITIO 

ESTUDIANTES / OTROS 

NO COLEGIAOOS 

TARIFA ESPECIAL 

SINCOSTO 

INGRESO TOTAL: 

COM ENTARIOS· 

s 
s 
s 
s 
s 

INGRESOTOTAL 
562.62 

347.39 

910.00 

CAPiTULO DE BAYAMON 

$ 

s 
s 
s 
s 

40.00 

50.00 

30.00 

S0.00 

17 

2 

1 

2 

4 

26 

910.00. 

TRANSFERIR 

(217.39) 

217.39 

LA TRANSFERENCIA DE INGRESOS NETOS PUEDEN HACERLA DIRECTAMENTE LOS COMPONENTES U ORDENAR AL DEPARTAMENTO DE FINAN2AS A 
REALIZARLAA TRAVES DEL GENERAL LEDGER. 
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