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NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE GASTOS DE
TRANSPORTACION Y ALMUERZO

I. Introduccidn

El pago de gastos de transportacidn y almuerzo gque se le
ofrece a todos los lesionados que visitan nuestras facilidades
médico-hospitalarias en busca de servicio se concede como un
beneficio inherente al servicio médico que estamos obligadcs
a prestar a toda la fuerza trabajadora del pais.

El importe por el pago de estos gastos se ha ido incremen-
tando constantemente mediante la revisidn de tarifas y aumen-
tando el desembolso por concepto de almuerzo. Este costo que
fuera insignificante se ha convertido en un gasto considerable

dentro de la Agencia.

Las normas y procedimiento que regulan el desembolsec por
este concepto ha sido objeto de revisidn para agilizar el mismo,
ademds de establecer criterios uniformes que beneficien a tcdos
l1os lesionados por igual. Se pretende concientizar a los fun-
cicnarios que autorizan estos desembolsos sobre la gran respon-
sabilidad contraida al certificar los mismos. La Oficina de
Finanzas conciente de esta situacidn solicitd le revisién v pro-
mulgacidén de nueves guias para atender la otorgacién de estos

desembolsos.

A continuacidén las normas y el procedimiento que deben ob-
servar todos los funcionarios que intervienen en la autcrizacidn
y pago de gastos de transportacidén y almuerzo a lesionados en
la Agencia. : :

Normas Fiscales para‘él Pago de Gastos de Transportacidn y
Almuerzo

La oficine, departamento o unidad donde el lesionado recibe
el dltimo servicio en el dia serd responsable de certificar le
comparecencia de éste. Esta certificacidn serd la base que
utilizard el Pagador Auxiliar para efectuar el desembolsc de
gasto de transportacién y almuerzo.
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'Transportacién Regular

La transportacidén regular se autorizarid a todo lesionado
o testigo debidamente citado que comparezca a cita en
facilidades de la Agencia o contratadas por ésta para
recibir servicios y%o testificar sobre alguna reclamacidn
que la propia Agencia esté considerando.

Transportacidn Especial

1-‘

La autorizacidén para uso de transportacién especial sola-
mente serd aprobada cuando la condicidn del lesionado le
impida utilizar medios de transportacidén mds econdmicos o
cuando amerite que lo acompafie otra persona. Una vez las
condiciones mejoren el médico no podrd continuar autori-
zando el uso de transportacidn especial. Se considerard
los siguientes tipos de transportacién como transportacidn
especial: - : :

2. Tax?

Se autorizard uso de taxi para pacientes del Area -
Metropolitana de San Juan desde y hasta su resiencia.
A pacientes de la Isla se les autorizard taxi cuande
por razones especiales y extraordinarias no puedan
caminar hasta el terminal de vehfculos publicos que
via jan hacia su pueblo.

., Los criterios a considerar en la aplicacién de
esta disposicidn son los siguientes: :

(1' Todo paciente cuya condicién lo mantenga en
sillén de ruedas.

(2} Pacientes con muletas, yesos, andadores u
otro equipo ortopédico.

(3) Pacientes recién operados (2 semanas méximo)

(4) Quemaduras expuestas, lesiones y heridas de
la cara, cuello y brazos.

(5) Pacientes con ambos brazos amputados o enye-

sados.

(6) Hemiplégicos
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b. Acompafiante

Se autorizard el pago de gastos de viaje del acompa-
flante solamente cuando resulte peligroso que el
paciente camine solo.

(1) Ciegos
(2) Menores de 16 afios
(3) Pacientes con angina de pecho

(4) Pacientes epilépticos o con otras condiciones
que produzcan mareos. -

$> v (5) Pacientes con condiciones siquiatricas
é“ ' conccidas debido a las cuales se dificult
C;- - la comunicacién efectiva. - -
(6) Sordos

(7) Pacientes operados de las manos

{8) Pacientes referidos a estudios especia.c¢: que
puedan producir malestar o mareos.

c. Dos asientos

Se autorizard el pago de dos asientos cuando el pa-
ciente padezca una condicidn que necesite espacic.

(1) Pacientes con muletas, yesos, andadores u
otro equipo ortopédico.

{Z) Paclentes con quemaduras, lesiones en la ptel
o heridas expuestas. '

{3) Ambos brazos amputados o enyesados.

(4) Hemiplégicos




20
20-03
20-03-01

Administracion ,
Normas y Procedimientos

Normas y Procedimientos para el Pago de Transportacidn y

Almuerzo _ _ : 1 de septiembre de 1986

Fecha Vigencia

d. Asiento trasero

Se autorizard solamente a pacientes con condicidn de
tal naturaleza que requieran mucho espacio, Princi-
palmente se autorizard para pacientes en sillén de
ruedas. :

e. Flete

Se considerard como flete la transportacién de un
lesionado y/o acompafiante desde su residencia hasta
la facilidad médica de la Agencia sea propia o con-
tratada y viceversa. Para autorizar el flete de un
vehiculo se requerirdn circunstancias extraordinarias.
Esta auteorizacidn necesitard el visto bueno del fun-
cionario que se designe en cada Oficina Regional o

el Hospital Industrial.

El Pagador Auxiliar u otro empleado en la Seccidén de Paga-
duria orientard a los pacientes sobre la disposicién ante-

PO S N
P DI AN

El Pagador Auxiliar podréd cuestionar la autorizacidén de
un pasaje especial que no cumpla con los requisitos aqui
expresadce,

Los siguientes funcionarios podran autorizar pago de
transportacién  especial en el Hospital Industrial.

a. El Médico que atiende al lesionado.
b. El Jefe Depto. Clinicas Externas
c. El Jefe Depto. Servicios Auxiliares

Los siguientes funcionarios podrdn autorizar pago de
transportacidn especial en las Oficinas Regionoles.

a. El1 Médico de cabecera del lesionado
b. El Director Médico de la Oficina

¢. El Director Regional
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Cuando los pacientes son referidos a citas con
médicos especialistas bajo contrato, el uso de
transportacidn especial seri autorizado por el
médico que refiere el caso. La Unidad de Citas

- Médicas efectuard la anotacidn correspondiente

en el formulario FSE-2000, Tarjeta Control de
Citas. '

El médico justificard el pago de transportacién'
especial escrita en el idioma vermdculo en forma
legible.

Funcionarios que acudan a sus citas en vehfculos
oficiales, pacientes atendidos como caso de cor-
tesia (charity) o pacientes que figuren como sus
propios patronos no podrdn recibir reembolso al-
guno.

No se pagard gastos de transportacidén a lesionados
confinados, excepto en aquellos casos en que exista
evidencia escrita que demuestre claramente que la
instituciédn carcelaria no le proporciona ningin
medioc de transportacidn, ni alimentos. Cuandc se
pague algin gasto se acompafiard copia de la evi-
dencia con el recibo de pago. :

En determinadas ocasiones el médico que refiere el
caso podrd autorizar el uso de transportacién
especial para que cubra varios viajes, siempre y
cuande el periodo no exceda de un mes. Como

e jemplo podemos safialar casos en tratamiento de
terapla y citas con médicos siquidtras por contrato.
Seré responsabilidad de la unidad donde se refiere
el lesionado mantener el debido control para que,
una vez transcurra el periodo autorizado, se refiera
el caso al Médico Imspector.
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C. Pago de Gasto de Transportapiéh y Almuerzo

l1.

.L,J

" Todo desembolso se tramitara mediante el formulario

FSE-1082, Pago de Gastos de Transportacidén y Almuerzo.

Se preparard un comprobante para cada viaje en que in-
curre el lesionado y cuando la cita ocurre fuera de nues-
tras facilidades u horario, el viaje para el cobro de
pasaje, se le incluird en el mismo comprobante.

Los datos en el comprobante (FSE-1082) deberdn escribirse
claros y completos e incluir siempre: .

a. Nimero de caso incluyendo digito de cotejo.

b. La ruta recorrida {(deberd identificar corrrectamente
los barrios con sus respectivos pueblos).

0

El nombre. del lesionado con los dos apellidos.

a. Firma del funcionario que autoriza el pago y/o
transportacién especial,

Los Pagadores Auxiliares verificardn siempre la legalidad
del pago cotejando contra la Tarjeta de Identificacién
(FSE- 407) la siguiente informacidn:

&. Nombre del Lesionado

b. Direccidn

c. Nameroc de Caso

df Fecha de Cita

e. Direccidén del Médico {cuando la cita sea fuera del
dispensario) : "

Las tarifas de pasajes entre pueblos y entre pueblcs y
barrios que regirdn serdn los aprobados por la Comisién
de Servicio Piblico, ademds el Administrador del Fondo
podrd aprobar dichas tarifas incluyendo el importe por
el pago de gasto de almuerzo.




|

© 20
20-03
20-03-01

Administracidén ‘ A ' ’

Normas y Procedimientos
Normas y Procedimientcs para el Pago de Transpecrtacion y

Almuerzo 1 de septiembre de 1986
Fecha Vigencia

10!

11.

12.

13.

~ de gastos de transportacidn y almuerzo que no esté debi-

Los desembolsos en exceso de las referidas tarifas serédn
responsabilidad del Pagador Auxiliar, quien respondera
de la cantidad pagada con sus fondos personales.

Solamente en situaciones especiales se pagardn-los gastos
de transportacidn antes del lesionado haber recibido el
servicio o acudido a la cita,.

Los gastos de viajes de.los lesionados que sean referidos
a especialistas en oficinas privadas en el drea metro-
politana , serdn pagados por los pagadores de la regién
después que el lesionado haya asistido a la cita médica

y regresado a la regidn o dispensario que lo refirig.

Sin embargo, los pagadores de los dispensarios regionales
no pagardn gastos de viaje a lesionados que sean referidos
al Hospital Industrial u Oficina Central. Estos gastos
serdn pagados por los pagadores de estas Gltimas oficinas.

Los médicos especialistas por contrato se abstendrin de
autorizar pagos de gasto de transportacidn a lesionados.
Solamente certificardn la comparecencia de éstos a laos
citas. -

Siempre se exigird que la persona que recibe el Dazy
firme en el comprobante el certifico corresporndizinte. De-
existir cualquier impedimento para firmar, se le tomsrin
las huellas digitales.

Se exhortard al lesionado a que no acumule cotiprobantes
de desembolso de pago de transportacidn y almuerzo.

El Pagador Auxiliar devolverd a la unidad de origen a
cualquier lesionado que presente una autorizacién de pago

damente cumplimentada.

Cuando haya varios comprobantes de desembolso de una ruta
se podrd realizar el cémputo de los mismos en un solo com-
probante y se le atachardn los restantes al dorso.

Ba jo ninguna circunstancia se alterari ninguno de los datos
del formulario FSE-1082 después de haber sido certificado
o haberse efectuado el pago. En caso de alteracidn de 1a
cantidad por la cual el lesionado firma, el Oficial Pagador
Especial acreditard al Pagador Auxiliar la cantidad menor.
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D. Horario para el pago de almuerzo en el Hospltal Industrial y
Oficina Regional de San Juan

1. El pago de almuerzo se regird tomando en consideracién
la hora de salida del tratamiento o servicio, la hora en
que se efectia el .pago y el lugar de res1dencia, segin se
indica a continuacién: : i

a. Residentes de San Juan, Santurce, Rio Pledras vy urba-
nizaciones adyacentes.

No se pagard almuerzo cuando el lesionado termine
el tratamiento y reciba el pago de los gastos de viaje
en horas de la manafia o que se haya dado cita para ser
atendido en horas de la tarde solamente.

b. Residentes en Bayamén, Caguas, Catafio y Trujiilo Alto

fﬁ)‘ Se pagara almuerzo si los lesionados terminan de
6 recibir el pago despues de las 11:00 A M., pero si
0 se les pagare taxis o carros fletados no tendrédn dere-

cho &l pago del almuerzo, aungue terminen el trate-
m:ento despues de las 11:00 A.M..

¢. Residentes en los demés_pueblos de la Isla

S¢ pagara el almuerzo si los lesionados terminan
de recibir el tratamiento y se efectia el pago después
de las 10:00 A.M. o si se quedan a recibir tratamiento

- por la tarde. En casos conflictivos debido a la hora
y distancia, el Director Regional, o el Administrador
Gei Fospital Industrial resolverda si se pagd o no el
almuerzo.

E. Horario para el pago de almuerzo en las Oficinas Regionales
de Bayamon, Arecibo, Mayaguez, Ponce, Carolina, Humacao ¥
Sub- Regidn de Caguas.

1. El pago de almuerzo se regira tomando en consideracidn la
hora de salida y el lugar de residencia, segin se indica
a continuacidn:

a. A los lesionado que residan en los mismos pueblos
donde reciben el tratamiento no se le pagard almuerzo.
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b. A los lesionados que residan en otros pueblos, se les
pagard almuerzo si terminan el tratamiento después
de las 11:00 A.M. En casos conflictivos debido a :
hora y distancia los directores regionales y encar- {
gados de dispensario resolverdn si se paga o no ei
almuerzo. Al tomar esta determinacidn se consicerarad
el tiempo que tenga que esperar el lesionado para co-
brar su pasaje y la hora en que razonablemente deba
salir el lesionado de su casa para estar a tiempo en
la cita o que llegard a su cadsa después de haber salidc]
de las oficinas de la Agencia. Al autorizar el pago el
Director Regional o el Encargado del Dispensario debe
firmar el comprobante. :

— -

= et e
'

¢. A los lesionadcs autorizados a recibir tratamiento v
a trabajar (C.T.) se les pagard gastos de transporta-
cidén solamente en algunas circunstancias. Er 1os casos
que proceda el pago, se pagard el exceso de los gastos
enn que incurra el lesionado cuando viaje a recibir
tratamiento sobre los gastos en que incurre diariamente
para ir a su trabajo. Se ~onsiderardn lis siguientes
aspectos: '

oy gt o <y

{1} Turno de trabajo

e i b T, v 1 Bt

{2) Hora de la cita
{3; Direcciodn residencial

Y

t4; Direccidn de la empresa o negocio

Normas Admiristrativas : !

A,

Normze administrativas relacionadas con el desembolso

1.

!
!
En aqueilos casos de comprcbantes objetados por el Orficial |
Pagador Especial, el Pagador Auxiliar remitird los cerpro- l
bantes debidamente corregidos dentro de los prdximos qcincej
(15) dias de haberlos recibido. !

Rembolsard de sus fondos personales el importe de aquellos
gastos de transportacidn y almuerzo que le han sido cevuel-
tos y que no pueda justificar o aclarar su pago.
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.serguridad cerrada v los comprobantes pagados y los otros

El Pagador Auxiliar serd responsable de ccntar y verificar

El Pagador Auxiliar someterd mensualmente un informe
de sus transacciones dentro de los primeros cinco (5)
dias de cada mes. Los que tengan cuenta bancarilas
ademds someterdn una conciliacién bancaria.

Los Oficiales Pagadores Auxiliares responderidn al Oficial
Pagador Especial y al Jefe de la Divisidn de Pagos Admi-
nistrativos en lo que se refiere a los aspectos fiscales
de su trabajo. En cuanteo-al aspecto administrativo, éstos
responderdn al Director Regional y/o Administrador del
Hospital Industrial. Los Pagadores Auxiliares llevarédn el
centrol correspondiente para que no tengan dinero en efec-
tivo en su poder en exceso al necesario para cubrir los
pages durante un periodo no mayor de tres {3) dias.

El Pagador Auxiliar custodiari debidamente los fondos
anticipados, as{ como los ccmprobantes pagados, el iibro
de cheques y el libro control de caja. En ausencia, el
Pagador Auxiliar deberd mantener los fondos en la caja de

documentos guardados baio llave,

que ios paquetes de billetes de distintas denominaciones
recibido del banco estén completos. Esto deberd hacerse
inmecdiatamente luego de recibido el dinero de manera que
cualquier alegacidén por dinero que falte o en exceso, pueda
hacerse al banco a la brevedad posible.

No se permitird que personas ajenas a la Oficina de Paga-
- 7 L] . 4
curis entrern ¢ su oficina o cubiculo,

Cuando un Pagador Auxiliar vaya a disfrutar de vacaciones,
o cese en sus funciones como tal, el supervisor de dicho
Pagador lo notificard al Jefe de la Divisién de Pagos Admi-
nistrativos. Deberd tomar las vacaciones anualmente, y en
tales casos, someterd el nombre del empleado aue lo va a
sustituir y los datos necesarios para gestionar el corres-
pondiente nombramiento con el Departamento de Hacienda.
Estas gestiones deberdn iniciarse por lo menos con un mes
de anticipacién. Ningin Pagador Auxiliar podrd comenzar
vacaciones sin rendir cuentas con tiempo suficiente de sus
fondos al Oficial Pagador Especial para que éste lo veri-
fique antes de que comience sus vacaciones.
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13.

El Jefe de la Divisidn de Pagos Administrativos le man-
tendra a cada Pagador Auxiliar una cuarta parte (1/4)
como minimo en caja de dinero asignado para efectuar los

.pagos-de transportacidén y almuerzo. EI Pagador Auxiliar

notificard cuando sus fondos estdn préximos a llegar al
minimo, : ‘

La Seccién de Pagaduria mantendrd una lista -de aquellos
empleados o funcionarios autorizados a firmar pagos de
gastos de transportacidn y alruerzo. El listado serd
encabezado por las firmas de los que producen un mayor
nimero de autorizaciones de pago. En los casos de trans-
portacidén Especial se enviard una copia del Registro de
Firmas a la Divisidén de Pagos Administrativos.

El Pagador Auxiliar serd responsable de remitir diariamente
los paquetes conteniendo los comprobantes de gastos de
transportacién al Oficial Pagador Especial.

Cuando la tarifa de la ruta recorrida por el lesionadc no
aparece en el Listado Oficial de Tarifas, se pagar4 la
tarifa del barrio o lugar mds cercano que figure en la
Lista Oficial. Se indicard el lugar tomando en con ::de-
racién para efectuar el cémputo del pasa je.

Cuando no se pueda efectuar el pago se instruird al lesio-
nado que presente el comprobante para pago en su prixima
cita al dispensario.

B. Normas administrativas generales

i,

El Oficial Pagador Especial mantendri un registro especial
de las intervenciones efectuadas a los pagadores auxiliares
En el mismo deberd registrar las diferencias encontradas

en las incervenciones que le efectlia. Este registro debe
estar a la disposicidn de la Oficina de Auditoria Interna
para cuando ellos realizan sus propias intervenciones. '

No se pagardn gastos de transportacidn a los lesionados
que acudan a buscar cheques o hacer gestiones para las
cuales no han sido citados oficialmente.

Serd responsabilidad de los Directores Regionales y del
Administrador del Hospital Industrial tomar las medidas
que sean necesarias para controlar y custodiar las formas
en blanco del formualrio FSE-1082, Autorizacidén para Pago
de Gastos de Transportacién y Almuerzo, y cualquier otro
formulario que se utilice para ordenar el pago de estos
gastos.
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10.

Las'operaciones de los Pagadores Auxiliares serdn fisca-
lizadas por el Director Regional, el Oficial Pagador
-Especial, el Jefe de la Divisidén de Pagos Administrativos,
el Auditor Interno del Fondo del Seguro del Estado, el
Contrador de Puerto Rico y cualquier otro funcionario autoo
rizado, mediante arqueos de caja y otras intervenciones.

Los Directores Regionales o los supervisores de los Paga-
dores Auxiliares establecerdn el itinerario de trabajo
que corresponda. Hardn las gestiones para que se nombre
un Pagador Auxiliar suplente para cubrir emergencias y
ausencias de Pagadores Auxiliares en propiedad,

Serd responsabilidad del Supervisor de la Oficina de Paga-
duria hacer cuadres peridédicos de los fondos anticipados

a los Pagadores Auxiliares. Esto incluye efectivo en caja
y banco, y comprobantes pagados en poder del Pagador Auxi-
liar y en poder del Oficial Pagador Especial. Cuando no
hayan personas directamente encargadas de la Unidad de
Pagaduria, serd responsabilidad del Director de la Regién
y del Administrudor del Hospital Industrial designar un
funciconario para que lleve a cabo estos cuadres. Los Page-
dores Auxiliares harén cuadres similares cuantas veces sea
posible o por lo menos al finalizar el mes y siempre con-
servardn copia del dltimo cuadre efectuado. -

Cualquier deficiencia que se encuentre deberd ser notifi-
cada inmediatamente al Oficial Pagador Especial, Director
de la Regidn o al Administrador del Hospital Industrial y
& la Oficina de Auditoria Interna.

Los Fegacores Auxiliares utilizardn el dinero anticipado
para uso exclusivo de pago de gastos de transportacidn y
almuerzo. ' ,

Los Pagadores Auxiliares podran hacer gestiones de cobro
Unicamente en aquellos casos que hayan efectuado pagos
indebidos por gastos de transportacidén y almuerzc,

-Los Pagadores Auxiliares que tienen cuentas corrientes
endosardn restrictivamente los cheques de rembolso inme-
diatamente los reciban, ejemplo: 'Para depositar Gnica-
mente en la cuenta corriente # : . A los efectos de
facilitar y uniformar este trdmite, se recomienda la pre-
paracidén del correspondiente sello de goma conteniendo
esta informacién.
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A,

11.

12,

14.

Procedimiento para el Pago de Gastos de Transportacidn y Almuerzo

Autorizacién de pago de transportacidén a lesicmadoe con citas
dentro del dispensario y/o en facilidades de 1la Agencia.

1‘.

Autorizacidén de transportacidn regular

Empleadc Autorizado a. Llenard el formulario FSE-1082,

Estd prohibido a los Pagadores Auxiliares hacerse prés- |
tamos entre s{. Solamente se observard esta prdctica en ;
situaciones excepcionales y previa la autorizacidn del
Jefe de la Divisidén de Pagos Administrativos, :
Los arqueos de caja efectuados por los supervisores de
los Pagadores Auxiliares se mantendrdn hasta la visita de [
los Auditores internos de la Agencia o los Auditores de :
la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Estardn dispo- !
nibles a cualquier otro funcionario autorizado. |

!

Ningin empleado de la Agencia podrd cobrar gastos de viaje
a nombre de los obreros lesionados. El Pagadcr Auxiliar
solo podrd hacer estos pagos al propio lesionado o a la
persona autorizada por éste, mediante la presentacién del
documento correspondiente.

Los desembolsos de gastos de transportacidn y almuerzc
que hayan pasado de treinta (30) dias calendario de ser
expedidos deberdn ser reautorizados por el funcicnario que |
originalmente los evpidié para podev ser honrradus por el i
Pagador Auxiliar. : '

Pago de Gastos de Irausportacio..
y almuerzo en original y dos
copias de la siguiente maners:

Fecha de Accidente

Nombre del lesionado

Nimero de caso

Nombre de persona que recibe
el dinero

Direccidn (detalle barrio,
sector y pueblo)

Fecha y hora de tratamiento
Status del caso
Departamentc que presta el
servicio

Clase de servicio
Dispensario o Region
Certifico de comparecencia
(firma)

. — .~
ER VLN WS
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2. Autorizacidn de Transportacién

Empleado Autorizado

R

Q.)

Médico

Empleado Autorizado

a.

‘que se presente a la Secciédn

- titen ‘el desembolso correspon-

Pago de Gastos de Transportacién

- se mantiene la mismz. 1llenzrs

Entragard el formulario al le-
sionado con instrucciones de -

de Pagaduria para que el efec-
diente.

especial .

Lleharé el formulario FSE—iOS?,

y Almuerzo de lz misma manera
que se especifica en el apar-
tado IV, A, 1 de este procedi-
miento. :

Solicitaréd del médico que atiende
al lesionado que autorice el
pago de transportacidn especial |
llenando el apartado ntmero 12
del formulario FSE-10872.

Expondrd las razones por las
cuales se autorice la transpor-
tacién especial considerande los
criterios establecidos en las
normas que anteriormente se se~
flalaron. Referird la autoriza-
cién al empleado autorizade

para que se le entregue al le-
sionado.

Cotejara la autorizacidn del

pago que esté debidamente re-
frendada. Consultard con el-
médico el periodo por el cual

el formulario FSE- 1083, Control
de Transportacidén Especial, si
la autorizacién es por mis de
una visita al dispensario.

Mantendrd dicho control archi-
vado en orden ascendente de
nimero de caso conteniendo la
siguiente informacién.
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Autorizacidén de pago de
fuera del dispensario

4, Autorizaciém
del Dispensario

Empleado Autorizado

Medico

Empleadc Autorizado

9. Referido del lesionado a cita con médico’
de la Seccidn de Citas Médicas

sario por parte

Empleado Autorizado

de transportacién en la Oficina del Meédico

Nombre del Lesionado

Numero de caso

Nombre del médico que

autorizé la transportacidén

) Clase de transportacidn

) Fecha que vence 1a auto-
rizacidn

) NiGmero de control

[N

(
(
(

{
{
(

£. Entregard el comprobante de de-
sembolso al lesionado para que
lo presente en la Seccidn de
Pagaduria donde le efectuaréd
el pago correspondiente.

(=) w b~ G N et

transportacién a lesionado con citas

a. Lienara el formulario Fet.-1082,
Pago de Gastos de Trans; nvta-
¢cidn y Almuerzo a lesion: 1S
que serdn referidos a cituas
fuera del dispensariC.

Indicaré en el formularic FSE-
1082, la clase de cranspirta-
cién recomendada y procecerd

a autorizar el comprobante ¥
referir el mismo al empleado
autorizado.

c. Cotejard que el comprobante esté
debidamente llenado y referira
al lesionade a la Seccidn de
Citas Médicas con los documentos
correspondientes.

fuera del Dispen-

a. Preparard el formulario FSE-
2000, Tarjeta Control de Citas,
donde indicara el tipo de trans-
portacién recomendada por el
médico en el formulario FSE4082
que posee el lesionado.
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b. Entregard ambos formularios al
lesionado con lnstrucciones de
que solicite el pago de pasaje
del dia en la Seccidn de Paga-
durfa y que presente el docu-
mento de cita al Médico con-
tratado el dfa de la cita.

¢. Una vez el lesionado haya acu-
dido a la cita se presentara a
la Seccidn de Citas Médicas,
donde mostrard copia del formu-
lario FSE-2000, debidamente
firmado por el médico que lo
atendid. '

d. Procederd a llenar el formulario
FSE-1082 tomando como base lg
transportacién recomendada pre- --
viamente por el médico vy que
Gperele registrade en el formu-
lario de citas que presenta.

e. Entregard el documento al le- .
sionado impartiéndole instruc-
ciones que debe presentarlo junto
con el formulario de cita en la
Seccidn de Pagaduria.

C. Pago de Gastos de Iransportacidén v Alnmuerzo
1. Seccién Page Ce Pasaje

Pagador Auxiliar a8. Requerird del lesionado el for-
mulario FSE-1082, Pago de Gastos
de Transportacién y Almuerzo,
FSE-407, Tarjeta de Identifi-
cacidén y FSE-2000, Tar jeta Con-
trol de Citas, cuando corres-
penda.

b. Verificard que los datos en estos
impresos coincidan y que la firma
que autoriza el pago esté regis-
trada.
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Procederd a estimar el costo de
la transportacién autorizada a
base de la direccidn del lesio-
nado, las tarifas existentes y
la clase de transportacidén re-
comendada. Llenard los apar-
tados numero 14,15 y 16 del
formulario FSE-1082.

Exigird la firma del lesionado
en el apartado de Certifico del
Recibo del Importe. En aquellos
casos donde el lesionado no
pueda firmar, exigird impregne
las huellas digitales en el do-
cumento. ‘

D. Tréamite de los desembolsos efectuados

1. Seccién de Pago de Pasaje

Pagador Auxiliar

a.

Agrupara los formularios de
page tramitados en orden de
numere de caso.

Totalizard los originales y la=z

copias azules y rosa de leoz for-
mularios de pago en paguetes pcr
separado, hasta un mdximo de 120j-
copias cada uno.

Numerard dichos paguetes conse-
cutivamente comenzando en el
afio fiscal. Utilizarid como
prefijo el nimero de Pagador
Auxiliar asignado por el Depar-
tamento de Haciends,

Preparard un "set" de formula-
rios FSE-359, Carta al Oficial
Pagador Especial, por cada pa-
quete de formularios de pago a
enviarse donde indicard los
recibos incluidos y el total de
los mismos.
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Anotard diariamente sus opera-
clones en el Libro Control de
Caja - Oficial Pagador Auxiliar.
Enviard diariamente los origi-
nales y las copias azules a la
Divisidén de Pagos Administra-
tivos de la Oficina de Finanzas
y retendrd las copias rosa como
referencia junto a la copia rosa

"~ del formulario FSE-359.

E. Cuadre y Verificacidn en la Divisién de Pagos Administrativos

1. Preintervencién de desembolsos

Oficial Pagador
Especial o Repre-
sentante Autorizado

¢®
&

a.

Verificard que se reciban los
formularios FSE-1082 indicados.
Notificard al Pagador Auxiliar
cualquier diferencia al respecto

Registrara en el Libro Mayor
Auxiliar de Fondos en poder del
Pagador Auxiliar la siguiente
informacidn: :

(1) Nlmero del paquete de
recibos ‘

(2) Importe de cada paquete

Verificard la tarifas, cotejaré
el -formulario y los cédmputos
realizados.

Indicard al Pagador Auxiliar
cualquier error encontrado vy
ajustard el importe del paquete
del comprobante,

Ajustarad la cuenta del Pagador
Auxiliar en el Libro Mayor Auxi-
liar de Fondos en poder del Pa-
gador Auxiliar por el importe

de los comprobantes devueltos.
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G.

Preintervencién de comprobantes de desembolso en la Divisién
de Comprobantes; Seccidn de Comprobantes Administrativos

1.

Intervencidén de desembolso efectuado y del Comprobante (SC-779)
en al Divisidn de Intervencidn de Documentos

1.

Preintervencidén de Comprobantes

Empleado Autorizado

Intervencidén del desembolso

Empleado Autorizado

a.

a.

Referird los comprobantes de
pago a la Divisidn de Compro-
bantes, Seccidén de Comprobante
Administrativos para que sean
preintervenidos y preparen el-
comprobante de desembolso co-
rrespondiente.

Cotejard que el importe desem-
bolsado por el Pagador Auxiliar
al obrero o empleado en cada
pago esté acorde con la tarifa
vigente para la ruta segin esta-
blecida por la Comisidén de Ser-
vicios Pdblicos o el Admini.-
trador de la Agencia. Ajustara3
cualquier comprobante de ©.:go
que SU pago no COrr2s$pond.

Verificard que los computos
estén correctos y debidam:nte
corroborados y autcrizados por
el Jefe de la Divisidn de Pagos
Administrativos.

Preparard el formulerio §7-779,
Comprobante de 0Oficial Pagzador
Especial por el importe ajustado
a rembolsar. Mantendrd copia y
referird el original con las
restantes copias a la Divisidn
de Intervencicn de Documentos.

Cotejard el formulario SC-779,
Comprobante del Oficial Pagador
Especial en cuanto a que la ci-
fra de la cuenta esté correcta
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Preparacidén del cheque de desembolso en la Divisién de Pagos

Administrativos

1. Preparacidén de Cheque de desembolso

Lmpleado Autorizado

Correcciones a desembolsos efectuados mediahte el formulario
FSE~1082 por los Pagadores Auxiliares

1. Correcciones

Pagadores Auxiliares

b.

&.

a.

¥ que se haya realizado el _
cargo al.programa carrespondiente

Verificard que la certificacién
realizada por la Divisidn de

Pagos Administrativos esté com-
pleta. Referird el comprobante
debidamente numerado a dicha

divisidén para la preparacién del
cheque.

Preparard el cheque segin el
formulario SC-779 e incluiréd los
pagos devueltos para correccidn

Fegistraréd en el Litro Mayor
Auxiliar de Fondos en poder del
Pagador Auxiliar, el importe del
cheque preparado y de los com-
probantes devueltos y efectuard
el cuadre correspondiente en la
cuenta del Pagador Auxiliar.

Archivard los originales de los
comprobantes para ser enviados
a fin de mes al Departamento de
Hacienda. )

Las copias azules del formulario
FSE-1082, se enviarédn a la Di-
vision de Contabilidad para ser
procesadas a través de terminal
del computador.

Efectuard las correcciones
necesarias sefialadas por el
Pagador Especial en el compro-
bante devuelto.
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b. Depositard el importe requerido
' por aquellos comprobantes que
su correccidén asi lo amerite.

c¢. Preparard un paquete de estos
formularios y los remitird -a la
Divisién de-Pagos Administrativos
utilizando el. formulario FSE-356,
indicando en el mismo que son
formularios devueltos y corre-

g) gidos.
,é d. Anotard en el Libro Control de
v, | Caja - Oficial Pagador Auxiliar
los fondos personales deposi-
tados por aquellos comprobantes
que no pueda corregir,

J.  Informes del Oficial Pagador Auxiliar al Oficial Pagador
Especial

- 1. Someterd a la Divisidén de Pagos Administrativos un informe
R de sus transacciones dentro de los primeros cinco (5; idfas
de cada mes donde detallard lo siguiente:

Balance anterior

+  Rembolso recibidos

Desembolsos efectuados

Efectivo en caja

Importe comprobante en poder Oficial Pagador Especial
Importe comprobante en poder Oficial Pagador Auxiliar
-Cuadre total :

00 Fd Ao og'm

2, Aquellos pagadores que mantienen cuentas bancarias someterin
también uns conciliacién de la misma.

K. Informes del Oficial Pagador Especial al Departamento de
Hacienda :

1. Sometera los siguientes documentos:

a. Cuenta corriente detallando los pagos efectuados por
cada partida.

b. Detalle por comprobante de los desembolsos efectuados.
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c. Conciliacién bancaria
d. Relacidén de los chéques pendientes de pago.

Las mismas dejan sin efectos el Procedimiento para
el Pago de Gastos de Transportacidén y Almuerzo (20-05-03) del 1 de
febrero de 1980 v las Normas para el Pago de Gastos y Transportaciodn
y Almuerzo (20-01-06) del 1ro de febrero de 1980,

V. Vigencia

Estas normas y procedimiento estardn en vigor a partir del
&> 1-de septiembre de 1986. :

¢
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