Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORINAD DE TIERRAS
Santurce, P, R,

ATF, NUM, 04-02

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL ¥ MANEJO DF
FONDOY POL LS OF IOTALES PACADNORES HAEECIALES

'I. Propésito:

Especificar los conceptos de gastos que podrdn ser pagados por los Pagadores

Oficiales Especiales y establecer las responsabilidades de estos empleados en
relacidén a los frndos bajo su control.

II. Disposiciones Genzrales

1. Los Oficiales lPagadores Especiales serdn nombrados por el Jefe de la Nivi-
§ién de Tesoverfa de la Autoridad, tomando en consideracién las recomenda-

ciones de los Supervisores de los distintos Programas concernidos en aque=

llos casos en que la persona a nombrarse sea un empleado de la Autoxidad,
El nombraéiento de personas que antérior a esta degignacién no eran explaoge
doa de la Autoridad, lo hard el Director Ejecutivo previa recomendacisén
del Supervisor inmediato y del Jefe de la Divisibn de Tesorerfa, Al sav
nombrados registrardn sus firmas en el banco depositario de los fondos.

2, Los Oficiales Pagadores‘Egpeciales estardn bajo la superyisién dirvecta dai
Supervisor de Finanzas o éontador de Programa o Actividad, pero hardn su
labor de acuerdo con las instrucciones que les dé el Jefe de la Divisidn
de Tegorerfa y serév responsables a este dltimo funclonario en lo concer-
niente al wanejo y custodia de los fondos,

3. La combinacién de cada caje de seguridad de los Oficiales Pagadores la com~

gervard el Jefe de lg Division de Tesorveria de la Autoridad en la Oficina -

Central, debidamente en sobre sellado y para ser ugada en caso de emergen-
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dnicamente el Jefe de Oficina del Area y el Oficial Pagador Especial,

4. Bl Supevisor del Area, a través del Administrador del Programa ylo hctivie
ded, informard al Jefe de la Divisién de Tesorerfa de la Autoridad para que
ordene cambiar la combinacién de la caja cada vez que cese en gus funcio-
nes, como Oficial Pagador, el Jefe de la Oficina del Area y/o el Oficial
Pagador Especial.

5. Cuando se nombre un Oficial Pagador Especial Interino la caja de seguridad
la abrird solamente el Jefe de Oficina del Area; esto es, en ningdn momen=-
to se conocerd la combinacibn de la caja por otras personas que no sean el
Jefe de Oficina del Area y el Oficial Pagador Especial en propiedad,

6. Cuando en las diferentes Lctividades se establezcan fondos de caja menuda

para ser administrados por los Oficiales Pagadores Especiales, &stos se

regirdn por la reglamentaci%n al efecto para cada fondo en particular,

7. El Oficial Pagador Especial podri, con la autorizacién del Jefe de Oficina
del Area, hacer transferencias de fondos entre Actividades, si fuera necs-
sario6 Para estas transferencias de fondos debe mediar una Factura Inteu::
por el cargo que corresponda.

IIT, Aplicacidn del Procedimiento:

A, Uso del Comprobante del Oficial Pagador Especial:

1. Todo desembolso efectuado por un Oficial Pagador Especial en el que nc
medie una factura del suplidor, deberd estar documentado por un Comrio- \
bante del Oficisl Pagador Especial (ATF-04-02-1, Anexo 1.

2, Todo desembolso, en el cual el justificante sea una factura, se hard

sin la preparacién de un Comprobante del Oficial Pagador Especial siem-

pre y cuando la factura esté cevtificada y firmada por:
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a, el vendador o suplidor

b, el funcicnario de la Autoridad de Tierras que veciba
los materiales v serviclos correspondientes

¢. el Supervisor de Finauzas

d. el Oficigl Pagador Especial
En toda factura se anotard el nimero del cheque que valide el pago
de la misma.

3. Bajo ninguna circunstancia se efectuard un p#go a base de un dupli-
cado de factura, Tampoco deberdn los oficiales encargados de reei-
bir los articulos o servicios objeto de pagd, estampar firmas en
otro documento que no sea el original del comprobante de pago o el

original de la factura del suplidor debidamente certificada por éste.

&4, Los Comprobantes del Oficial Pagador Especial se prepararén por Ace
tividades y dentro de cada Actividad serdn numerados por orden cro=-
noldgico de pago por el Oficial Pagador Especial, comenzando con el
ndmero uno en cada afio de operacidn.

5. Los comprobantes de pago se preparardn en original y dos copias.

El original del comprobante, asi como los originales de los justi-
ficantes, los retendrd el Contador del Programa y?d\Actividad o ol
Supervisor de Finanzas del Area. La primera copia, juntamente con
copia de los justificantes, se enviard al Jefe de la Divisién de
Tesorerfa de la Autoridad junto con el resumen ﬁ’iiquidacién men-
sual demostrativo de la cuenta. La segunda copla la retendrd el
0ficial Pagador Especial para sus archivos,

B, Funciones de log Oficiales Pagadores Fspeciales:
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d.
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Pava solicitar aenticipos de fondos se usard el modelo
Peticilén de Fondos (ATTF-04-02-2, Anexo 1I),
Los Oficiales Pagadores preparardn la Peticidn de Fondos
para cubrir las semancs inciuidas en cada mes.
En dicha peticidn se reflejsrd la cantidad solicitada para
cada gsemana, detallada por concepto dg gasto,
Todos los jueves por la mafiana los Oficiales Pagadores llama-
r4n a la Divisidén de Tesoreria para informarle los cambios que
pueda haber a los estimados solicitados para cada semana. .
Conjuntamente con la p2ticifn de fondos de cada semana, el
Oficial Pagadecr Especial rendird el Informe de Fondos Disponie
bles al Cierre de lazs Operaciones Semanales (ATF-04-02-3,
Anexo 111- A, B y C),
Los estimados de gastos se calculardn cuidadosamente, de,
acuerdo con el presupuesto, para evitar que surjan dife-
rencias desproporcionadas en los gastos realmente ineurridos.
La peticlfun de anticipo de fondos se prepéraré en original
y tres copias y su distribucidn serd la siguiente:

(1) El Oficial Pagador retendrd l1a tercefé\copia y

enviard el original y las dos copias restantes
al Jefe de la Divigién de Tesoreria.

(2) El Jefe de la Divisién de Tesoreria examinard la
peticién y luego de aprobarla devolverd una de las
copias al Oficial Pagador. Retendrd copia de la
peticién paxra sus archivos y enviard el original a
la Divisién de Contabilidad y Presupuesto.

En el espacio "nimero” se indicaré el nfmero que le asigne la
Divisién de Tesorerfa a la peticifn., Las peticiones se numeras-

rah consecutivamente, comengando con el ndmero uno al empezar
i ‘
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cada a%o natural. Deberd expresirvse la cantidad de dinevo
que se considere necesaria para los gastos de cada gemana den-
tro del mes, el total de fondos disponibles que tenga el Ofi-
cial Fagndor y la cantidad adicional solicitada por semana.

£. Tan pronto el Supervisor de Finanzas del Area o Contador de
Programa o Actividad reciba una Peticidén de Fondos de un Ofin'
cial Pagador Especial la examinard cuidadosamente y antes de
aprobarla se cerciorard de que las cuentas estén en orden y
de que la cantidad egolicitada sea razonafle.

g. Las Peticiones de Fondos una vez aprobadas por los Superviso-

res de Finanzas o Contador de Actividad serdn enviadas por el

0ficial Pagador Especial de la Autoridad, a mds tardar, dos
dfas antes de vencerse la dltima semana para la cual se hayan
solicitado fondos en la peticidn anterior.

2. Degembolsos de Fondos:

a. Los fondos que se le conffen a los Oficiales Pagadores serdn
depositados en una cuenta a nombre de la Autoridad de Tiexvas
y de la Actividad correspondiente, en un bancé;depositarie de
fondos pdblicos, segin lo determine el Director Ejecutivo.

b, Los Oficiales Pagadores hardn los pagos que se le hayan aute-
tizado & efectuar, mediante cheques girados contra la mencio-
nada cuenta de banco. En aquellos casos en que el Oficial
Pagador tenge duda sobre la legalidad del propueste desembolso

solicitard la opinidn del Jefe de la Divisidén de Tesorerfa

antes de efectvar el pago. & ese £in deberf someter a dicho
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funcionario toda la documentaciém requerids:; facturas, com=

probantes o contratos emvueltos en la transaccidn, y cuales-
quiera otros documentos que sean requeridos para realizar el
pago.
¢. Los cheques expedidos por el Oficial Pagador Especial serdn
refrendados por e1§3upervisor de Finanzas del Area o Contador
de Programa o Actividad. |
d. Los Oficiales Pagadores Especiales estén autorizados a efece
tuar desembolsos por los sigulentes conceptos solamente:
(1) Compra de Materiales y Sexviclos para:
a, Facilitar la comstruccidn y/o terminacién
de construcciones de extrema urgencia a dis-
cresibén cel Director del Departamento de

Ingenierfa o la persona que €l designe &
cavgo de la comstruccién,

b, Reparaciones imprevistas, de extrema urgen-
cia, a discresidn del Supervisor del Area.

¢. Reparaciém de grdas, caminos, edificaciones
y otros proyectos de imgenieria que fueran
delegados al Programa de Cafia de acuexdo com
el total aprobado em el presupuesto anual .
para estos trabajos, si el Supervisor del
Area estima que es mfs comveniente para los
mejores intereses de la Autoridad obtener-
los directamente de los suplidores locales.

d. Servicios de lavado, emgrase, gasolina y
lubvicantes a automéviles, camiones, trac-
tores y cualesquiera otxo vehfculo de motor.

e. Reparacién de equipo de oficina, tales como

méquinas de sumax, calcular y de escribir
no cubiertas en contratos de mantenimiento.

(2) Compra de fruta de guayaba.

(3) Compra de canastas para cosecha de pifia.

(4) Descuentos para Cooperativas, Cuotas a Uniones
Obreras, Plam MEdico (58S, Cruz Azul, Cooperativa
de Salud, etc.). '

(5) Espeques de madera para cercas.

{(6) Tacturas de luz, agua, teléfomo, telegramas y
cablegramas,
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Facturas de arrastre de cafias.

Fletes entre fincas, Programas y/o Actividades incluyendo transe-
portacién de maquimaria y equipo.

Fletes a particulares por viajes del Oficial Pagador FEspecial al
banco para traer el dinero de la némina y por tramsportacidn de
maquinaria, equipo, aditamentos y cargas.

Franquicias de riego.

Jornales, para comnstrucciones permanentes, siempre y cuando el
Oficial Pagador Especial tenga el ndmero de la mejora en proceso
de la Divisién de Contabilidad y Presupuesto, para dicha
construccidn.

Néminas de jornales, participacidém de obreros en los beneficios de
las fincas, jornales y beneficios no reclamados.

Pago de dietas a obreros segdnm estipulado en convenio colectivo.
Pago de renmovacidn de licencias de vehiculos 'de motor.
Pago por concepto de retencionmes en la némina o contratos.

Pago por imspeccifn de productos enlatados e inspeccidén de pifia
en el muelle para los cuales es requisito el pago inmediato.

Pago de vacaciones a los Administradores de acuerdo comn el contrato,
Pago de sellos y apartados de correos.

Pago por transportacidén de correspondencia originada en las Oficinas
de los Programas y/fo Actividades de la Autoridad de Tierras.

Pago por tramsportacidn de almuerzos a obreros en los Programas
ylo Actividades de la Autoridad de Tierxas.

Transportacidn de ganado y semilla.
Tramsportacidn de obféros.
Rembolso de cobros indebidos.

Rembolso de fianzas depositadas en el Area.

Rembolso del Pago de Dietas a Obreros por el Supervisor a cargo

hasta el monto individual establecido por empleado, segin
Convenio Colectivo,

Pago de articulos y servicios de urgencia para las operaciones
corrientes de las fincas, hasta el limite mensual establecido
en el Procedimiento de Compras (AT-03-10); sin que estén sujetos
a dicho limite los pagos de los siguientes conceptos:

(a} Compra de hielo para trabajadores.
(b) Reparaciones bombas de inyeccidn.




. Bstado Libre Asociado de Puerto Rico
) AUTORIDAD DE TIERRAS
Santurce, Puexrto Rico

6 de abril de 1973

- MEMORANDO

1)

B ¢ Director Bjecutivo, Interino
Corporacidn Azucarera de Puerto Rico
Administrador, Interino
Operaciones de Campo y Centrales
Administradores de Centrales, Programas
y/o Actividades
Jefes de Divisiones y Oficinas
Supervisores de Areas

Asunto Enmiendas al Procedimiento para el Control y

Manejo de Fondos por Oficiales Pagadores Especiales

(AT-04-02)

e

Se enmiendan los Incisos 2 (d) y (e), Seccién B, Articulo III
del procedimiento indicado en el epmgrafe, para autorlzar a los
Oficiales Pagadores Especiales de las dreas de los programas y/o
actividades, asi como de las centrales pertenecientes a y operadas
por la Autoridad de Tierras, a efectuar desembolsos de fondos por
los conceptos siquientes:

a. Compra de materiales de oficina cuyo
importe total, en un mismo mes, no
exceda de $50.00.

b. Compra de materiales de limpieza cuyo
importe total, en un mismo mes, no
exceda de $25.00.

‘¢, Compra de materiales para reparaciones
menores de emergencia en las residencias
y cuyo importe total, en un mismo mes, no
exceda de $75.00.

Favor de intercalar estas enmiendas en su Manual de Sistemas
N4 grccedlmlentas y asegurarse de ¢ue se cumple con su implementa-
- cién.

N4 /

7/(4 AL '# 7 fwf’ . A'T/T ”(:f

Fausto Olano Shert
Director Ejecutivo Interino

N/
APROBADO: /0 de a,/«,,,/ de 1973
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- ASUNTO:

En consxderacmon a las circunstancias especiales 3

¥

R B T | .19 de enero de 1972

-]
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.

Carlos Ubifias -
Antonio Debién, Jr.
Guillermo Lsteves, Jr.
Pedro A. Lopez .
Angel Marrero Torres - ' , R

¢ o Sres.

~Enmiendas'al Procedimicnto para el Control y Manejo de Fondos por los
‘Oficiales Pagadores Espe01ales (AT-04-02) 'y al Procedimiento de Compras
(AI 03-10) . S —————

a.
&

iy
e
ey

v situaciones de imperiosa neceSLdad

que confronta opurac10ualnenLe la Central Plata se enmlendan los procedlmLencos indicados

: en el eplvrhfe a saoer' : o : .

. '1.‘

Enmienda al Procedlmlento AT-03-10

-

'Se’ confirma el aumento para las compras de emergencia, hasta un limite de $4,500
mensuales, segin autorizado por el Director de Departamento de Finanzas en 1 de
diciembre de 1971. ; .. : ‘

¢ -

- Enmiendas al Procedimiento AT-04-02 L . L

a) Sin excederse del limite de $4,500 mensual parac compras de emergencia, el Ofi-

Ew

PO

-cial Pagador Esppc1a1 de la Contral PLata, previa autorizacidn del Administrador

en la requisicidn de compra correspondiente, podrd efectuar los des;mbolsos,‘
que, en adicidén a los conceptos establecidos en el Articulo ITII-D D-2-e del Pro-
cedimiento para el Control y Manejo de Fondos por los Oficiales Pagauores Espe-
cliales (AT-04-02), se exponcn a continuacién:

Por compras de matoriales y piezas de repuesto para Equipo y/o Maquinaria,

1.
de extrema urgencia, para lo cual no sea prdctico ni econdémico a los
“mejores intereses de la Autoridad al emitir una Orden de Compra corriente.
2. Por servicios de reparaciones imprevistas o de emergencia.
. e oy
3. Por aqucllos conceptos que sean neccsarios, en situaciones imprevistas,

para el funcionamiento y produccién de la Central.

- .Estas enmicndas tiencn vigeneia efeetivo inmediatamente.®

Favor dec 1ntcrcalar estas ecnmiendas en su Manual de Slstemaa v Pro»edlmlcntos y asegurars

de que sc cumpla con su implementacidn.

Ve

| | \«z y . |
amén Florus aorrug A"UdJnLL Especial

" . del Dircctor Ejecutivo A/C Sistemas y
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(¢c) imstalaciones de lineas eléctricas.

{d) Instalaciones de sexvicios sanitarios.

() Labor y materiales pox reparacidén de edificacilones
hasta el limite aprobado en el presupuesto.

(f) Labox y materisles pox reparacibn de vehiculos
en talleres privados.,

(g) Reparaciones de gomas y tubos. (Recauchamiento
y Paxchos).

(h) Reparacién motores eléctricos.

(1) Tosca y relleno para caminos y plazas de gria.

Pago por compensacién de servicilos profesionales, segin
contrato. ¥

e. Los Oficiales Pagadores Especiales de las Centrales podrdn efectuay

desembolsos por los siguiented conceptos, ademds de los anteriores:

(L
€9
&)

(4)

(5
(6)
)
(8)

%)
(10)

Anticipo a colonos para corte y tiro.
Arbitrios sobre azdcares y mieles.
Afrastre de cafla, azdcar, bagazo y ceniza
Bonificaciones & obreros.

Compra de traviesas del pais y leiia,
Liquidaciones a colonos.

Refaccién a colonos.

Rembolso de exceso depositado o pagado por adelantado
por compra de mieles, chatarra y otros materiales.

Pago por papel a utilizavse en mdquina copiadora.

Pago poxr servicilos de laundry en ropa de cama a los
empleados azucareros por contrato.

£. Para efectuar cualquier otra clase de desembolsos que no sean los

epumerados en la Parte III-B-2-d y e (pdginas 6, 7 y 8) deberd

obtener permiso, por escrito, del Director del Departamento de

Finanzas.

3. Pago de fornmales y beneficios a obreros que se

encuentran trabajando en el exterior:

8. Después de temer la direccidn exacta del obrero se le enviard

una carta acompaiiando el ticket de pago. Se recomendard en dicha

carta que firme el ticket de pago y lo devuelva para tramitar el

pago de los jormales o beneficlos reclamados.
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b. Una ves recibido el ticket de pago debidamente f£irmado, el
Oficial Pagader Espocial eyredizd el cheque correspondiente
a los jorrales o beneficios recloamados. E1 cheque se hard a
nambre del obrero-duefic do los jornales o beneficles y se
enviar? directamente al obrzro raclamante.
¢. No ge hardn pagos de jornales hasta el dia de pago a obrercs -
que se propongan embarcar hacia el exterior, Sin embargo, el
obrero podrd, antes de embarcarse, autorizar por escrito
mediante carta firmada de su pufio y letra 'y ante el Adminis-
trador de la finca, a que un familiar suyo u otra persona co-
bre sus haberes. EL cheque se expedird siempre a nombre del
obrero acreedor a los jornales o beneficios.

4, Depbésito de jorneles v beneficios no reclamados:

El Oficial Pagador lspecial deposivard en la cuenta de banco los

jornales y beneficios en efectivo no reclamados, después de haberse

enviado una vez a pago, ademis del pago original. El depdsito se
hard el mismo dia en que el Oficial Pagador Especial tenga que ix
al banco a retirar fondos para el pago de las néminas o antes de
esta fecha si el total de fondos fuera muy grande y el Supervisor
de Area determinase que serfa peligroso mantenerlos en la oficina.
Aquellos depdsitos de?jornales no reclamados serén informados a -
la Oficina de Contabilidad del Programa correspondiente para que

_se proceda a contabilizarlos.

Co Registros del Oficial Pagador Especial:

1. El Oficial Pagador Especial llevard un registro donde anotard dia-
riamente los fondos recibidos y desembolsados. Dicho registro debe
contener columas para la siguiente informscifn:

(a) Fecha

(b) Nombre de la persona o firma a quien se extiende
el cheque
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P. Cuenta Corriente e Informes Complementarios:
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(c) Nomero dei cheque

(d) Nemerxc del comprobante

(e) Columaze de <8bito, crédito y balance
pera Ins sigulentes cuentas:

(1) Cuenta de banco

%) Fondos en trdnsito

(5} Souves de pago en caja

(4) Cuenia Oficial Pagador Especial

Libros de Cheques:

8. Se usardn los modelos que de tiempo en tiempo auto-
rice el Jofe de la Divisidn de Tesoreria previa
aprobacién del Director del Departamento de Finan-
zas de la Autoridad,

b, Bl Oficial Pagador Especial de cada Area, Finca de
Beneficio Proporcional, Central y cualquier otra .
Actividad de la Autoridad de Tierras establecerd
la necesaria coordinacidn con la Divisién de Teso-
rerfa de la Autoridad para la obtencidn de los mode-
los de chegues a usarse en el pago o desembolso d2

cualquier concepto seglin autorizado en este Proce-

dimiento.

o

1,

El formulario para la Cuenta Corriente (ATF=04-02-5,

Anexo V) lo usardn los Oficiales Pagadores Especilales para

informar a la Oficina de Contabilidad de les distintos Pro-
gramas y/o Actividades las_operaciones menguales xelaciona-
das con los fondos de é&stos.

El formulario "Detalle de Degembolsos' (ATF=04-02-6,

Anexo VI) lo usarfn los Oficiales Pagadores para informar,

por eonducto de su Supervisor immediato, al Jefe de la
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Divisioén de Tesorerfa de la Autoridad les desembolsos
efectuados en cada nes, Los Oficiales Pagadores prepa-
rardn, ademds, una relacidn de Sobres de Pago en Caja. >y/
La Cuenta Corriente, la relecibn de Sobres de Pago en
Caja y el Detalle de Dzsembolsos las preparard el Oficgal
Pagador Especial y los someterd, a mds tardar diez dias
después de terminado el mes, al Contador del Programa o,
Activided para su verificacidn.

A méds terdar diez dfas después de cerrado el mes, los
Superviso?es de Finanzas o Contadore$ de Programas o-.
Actividades preparardn una conciliacién de la cuenta de
banco y la enviardn al Jefe de la Divisidn de Tesoreria
de la Autoridad junto con el Detalle de Desembolsos.,.

El Jefe de la Livisidn de Tesorerfa de la Autoridad cote-
jaré la conciliacién y el detalle de desembolsos con el
propbsito de verificar la naturaleza de los desembolsos..
Los emgleados que cesen en sus funciones como Oficiales
Pagadores Especiales, pero continden tréba;ando en otras
funciones en el Area o Actividad someteréﬁ ;u cuenta
corriente y demds informes dentro de los primeros cinco
dfas después de haber sido relevados como tales, Cuando
un Oficial Pagador Especial cese como empleado de la Auto-
ridad serd respousabilidad del encargade de la Actividad
y el Jefe de la Divisién de Teséreria de la Autoridad
relevar al Oficial Pagador de sus funciomes como tal y

de nombrar un Oficial Pagador Especial Interino con
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guficiente antelacidn a la fecha del cese, para que el
Oficial Pagador Espacial en propledad tenga tiempo para
liquidar su cuenta. El encargado de la Actividad o Pro-
grama deberd notificar a la Division de Interveﬁciones
para que se realice un examen de esa liquidacién final.
Al finalizar cada mes los Oficiales Pagadores Especi:les
preparardn y certificardn una relacidn de todos los che-.

ques erpedidos por ellos que hubieren permanecido pen-

dientes de pago por un afio o mds.

Para preparar la relacién exigiﬂa se utilizard el formuf
lario Pelacién de Cheque Fendientes de Pago por un Aflo
o MEs (ATF-04-02-4, Anexo IV). Dicho formulario se pre=.
parard en cuadruplicado y se distribuird como sigue:

(a) El original v las tres coplas se enviavdn a .
le Divizidn de Tesoreria de la Autoridad en
donde 3¢ harA los cotejos necesarios paia .
verificor la correccidn de dicha relacidén
usnnds para ello las conciliaciones de lLas
cuantaz Jde banco sometidas por los Oficiales
Pagadores Especiales,

Después de verificar la correccién de la-
lista, el Jefe de la Divisifn de Tesoreria
las iniciard. Retendrd una copia, devolverd
el original al Oficial Pagador Especiai da
la Actividad a que corresponde y enviard una
copia al banco con instrucciones de no pagar.
ningin cheque que aparezca en la relacido.
E] Contador de la Actividad archivari en orden cromoli-
gico los originales de las relaclones de cheques pendien-
tes iniciadas por el Jefe de la Divisién de Tesorerfa.
Dichos originales constituirdn el subsidiario de la .

cuenta "Obligaciones No Reclamadas’,




8.,

2.

BEe. Solicitud Duplicado de Cheques:
W—

1,

- 13 -

La cuenta de banco del Oficial Pagador Especial serd recon-
eiliada mensualmente con ia cuenta que se lleva en los libros
que se llama Fondos en Poder del Oficial Pagador, Esta recon-
ciliacién serd hecha personzlmente por el Contador o Superwif
gor de Finanzas de la Actividad o Programa difectamente L
estado de la cuenta que envia el banco. Se usard el formuiis-
rvio Reconciliacién de la Cuenta de Banco (ATF-04-02-7,

Anexo VII), |

Los cheques emitidos por el Oficial Pagador Especial y devuelwA
tos por el banco debidamente prgados y Eancelados, después

de ser usados per el Contador para preparar la reconciliaciéﬁ,
ge archivardn en orden numérico y se guardardn en la Oficina
del Oficial Pagador Especial. Estos documentos al igual qué
todos los libros, cuentas y registros, se guardardn con sumo
cuidadé, todo lo cnal estard sujeto a inspeccidn por lo Cfi;'
eina del Contralor de Puerto Rico y/o por la Divisidén de Intex

venciones y funcionarios de la Autoridad,

A

Cuando alguna persona o entidad a la cual la Divisibn de Toce-
rverfa o un Ofiéial Pagador le hubiere expedido un cheque,
reclame o solicite que se le expida un nuevo cheque en zuz-
titucidn del-original porque éste se le perdiera, destruycra
¢ mutilase en alguna forma, y cuando se comprobase que un
cheque emitido por un Oficial Pagédor o por la Divisi6n de
Tegorerfa de la Autoridad se ha extraviado o mutilado o ha

gide sustraldo antes de llegar a manos del duefic leg{timo,



AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO ATF<04-02-1
COMPROBANTE DEL OFICIAT, PAZADOR ESPECIAL

Area Némero
Sirvase entregar a Ozden Nidm,

Facha

Factura

Niim, Fecha
Nombre y
Diveccién
del
Vendedor S
Rrecio
I Ndmexo | Cantidad | Unicad Descripcién Unitario Importe |
" CERTAIFICO DL VENDEDOR TOTAL

Por la presente certifico que los articules o servid
edos arriba indicados fuercn suministradrs a la Autori-
dad de Tierras de P, R,; que la calidad estéd de acuerdo
con las especificaciones y que el pago de los mismos no
ha sido recibido,

Titulo Firma

CERTIFICO que los articulos o servicios arriba indi-
cados fueron recibidos y cotecjados por mi; que las can-
tidades coincidieron con las expresadas y que todas las

CUENTA A AFECTARSH
Nivero Impoqia

aazzrer

\

partidas estaban de acuerdo con las especificaciones;
que fueron recibidas en condiciones satisfactorias, ex-
cepto en los casos que se indican,

=

Facha Firma

* CERTIFICADO DEL OF YCTAL PACADOR
CERTIFICO que este comprobante ha sido debidamente
examinado, que el pago del mismo no ha sido proviamen-
te efectuado y que el pago se hizo con el cheque ndme-
ro de fecha librado contra
el Bance .

&

v

Por la presente verifico

la firma del receptor vy asi-
torizo el pago por laos sove
vicioes ¢ articulos espesi-
ficados.,

Contador o Supervisor
de Finanzas

Oficial Pagador Especial
dnexo 1

Fecha

Supervisor o Jefe de
Actividad o Programs




o

IV, Vizencia:

- 15 .

0 Actividad, ge notificaré el hecho al Jefe de la Divisisn

de Tesorerfa para que se nombre de inmediato un Oficial
Pagador Especial Intarine pPara hacer los desembolsos
correspond%entes a dichsg Area, Programa o Actividad,
mientras se nombra uno en propiedad o cesa la incapsci-
dad temporal,

Al cesar un Oficial Pagador en sus funciones como tel,
los documentos oficlales er su poder‘QUedarén bajo la
custodia del Supervisor de Area ¢ Encargado de 1a Activi-

dad, para ser tramitados al que 1o sustituya,

Cualquier circular © reglamento en conflicto con el presente Procedimiento,

queda por é&ste derogado y el mismo entrard en vigor a la fecha de su apro-

bacién,

Fecha de aprobacidn:

A%t

g P e
(W da .. g i

Aprobado por:

de 194 & - ,jggfjgy #’jf?i {7 Mdﬂm«w< o
’ Réné Rodrigues N
Director Departamento de Finanzas
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se procederd como sigue:

(a) En los easos -1 que el duefio legfitime lo solici-
tare, iz solicitid ne ha:d por escrito, debiéndose
acompafiar unz declivacién jurada en la cual el asoe
licitanie hag: concitar qua el cheque extraviade,
destruido o uutilado no ha sido endosado porx é1,

y haciendo constax, ademds, los hechos que motiven
la solicitud para que se expida un nuevo cheque,

(b) 8Si el cheque o cheques no tienen aln un aflg de ha-
ber sido emitidos, ia Divisién ..e Tesorerfia o el
Oficial Pagador enviardn la informacidén sobre ested
cheques al banco, por carta, solicitando que no se
hagan efectivos.

(c) Después de tener la seguridad de que el bance no
pagard el cheque, el Oficial Pzgador y el Jefe de
la Divisién de Tesoreria, segdn sea el caso, pro-
cederd como sigue:

(1) Cancelardn el comprobante de pago medigne
te el cual se emitié el cheque originsl
e infoimardn la cancelacién al Jefe de
Finonzas o al Supervisor de Finanzas o
4 Contador de la Actividad, sezln sea el
caso,

(2) Preparardn un nuevo comprobante de pago
y expedirdn un nuevo cheque.

(d) En los casos en que se reclame un nuevo cheque
porque el ouiginal se destruyd o mutilé en alguna
forma, se la exigird al reclamante que devuelva
el cheque original con su solicitud,

2. Ademds de lo anterior, cuando el cheque a expedirse sea por urb
cantidad en exceso de $1,000.00, se le exigiré\al solicitante
la prestacién de una fianza igual al monto del cheque 8 expe-~
dirse, Esta fianza no serd necesaria cuando el solicitante

sea un empleado de la Autoridad.

P, BRenuncia o Sepaxacidn:

1. En caso de muerte, separacién, renuncis o incapacidad tempo-

ral del Oficial Pagador Especial de alguna Area, Programa




ATF=04-02-2

AUTCRIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
Santurce, Puerto Rico

PETICION DE FOLLOS
Ntim,

Actividad > Fecha

Perfodo presupuestado de a 19

‘Concepto

MTOMBRE DE ACTIYIVIDADES
Concepto Total

Total de Gastos
Pregupuestadns ot

Menog:¥ondos Disponibles

Cantidad Adic.Solicitada

Gastos Semana Antevior

Saldo de la cuenta de Banco a la fecha .

Mis: Efectivo en Caja o 211

TOTAL FONDOS DISPONIBLES

El total de Fondos Disponibles incluye Solicitud aprobada pou:
el dltimo anticipo fechado
por la cauntidad de

Jefe Divisién Tesoreri:m

Por:

Oficial Pagador Especial Cheque Nim.
De

Contador o Supervisor
de Finanzas

Anexo 1



ESTADO LIBRE ASOCTIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE TIERRAS D& PUERTO RICO

INFORME SEMANAL DE CASTOS 7 FONDZE DISPONIBLES DEL
COICTAL PAGADOR ESYECGIAL

oama de Pifias Fecha:

ATF=04-02-3 (A)

dctividad:

Balance Semana Anterior
Depdsitos Jornales No Reclamados y Otros
M&s Antdcipo Fechado en

Total Fondos Disponibles para Pagar Semana
terminada en

Manes Degembolsog:
Néminas:
Campo 9

Factoria
Otros

Total Né&minss

" Acarreos

Servicios Prestados

Page a Uniones

Plznes Médicos

Crdcnes Compras de Emergencia
Jornales No Reclemados o Benaficios
Gowpra de Materiales Varios

Gtros Coneeptos:

Total Desembolsos

Balance al de de 19

Firmado: ‘ Aprobado:

R S SRR T A MR AN

Oficial Pagador Especial Contadox

Anexo III



ATF=04-02-3 (B)

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE TIERPAS DE PUERTO RICO

INFORME SEMANAL DE GASTOS Y FONDOS DISPONIBLES DEL
OFICIAL PAGADOR ESPECIAL

]

Actividad: F, B, P, Fecha:
Balance Semana Anterior s
Depésito Jornales No Reclamades y Otros e e
Més Anticipo Fechado en et o
Totel Fondos Disponibles para Pagar Semana .

- $

terminada en

Menos Desembolsos:

Néminas:

Plantaciones de Cafias $
Taller y Unidad Servicios

Ganaderia .
Auxiliares y Enfermeras
Cooperativa de Crédito

Cuota Uniones Obreras ‘ ——
Otros
Total Néminas $
Arrastre Cafias .
Transportacién Obreros

Joxnales No Reclamados o Beneficios
Ordenes de Compra de Emergencia
Servicios Prestados ‘
Planes Midicos

Banco Obrero de Ahorro Préstamos
Banco de la Vivienda y Otros
Compra Materiales Varios

Gtros Conceptos

Total Degsembolscs

Balance al de de 19 $

Firmado: Aprobade:
Oficial Pagador Especial Anexo IIT Contador




ATF04=02-3 (C)

ESTADO LIBRE ASOCTALO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUZRTO RICO

INFORME SEMANAL DE GASTOS Y FONDOS DISPONIBLES DEL
OF ICIAL PAGADOR ESPECIAL

Actividad: Central Fecha:

Balance Semana Anterior : S
Depésitos Jornales No Reclamados y Otros et
Mﬁs Anticipo Fechado en _ e

Total Fondos Disponibles para Pagar Semana
Terminada en S

Menos Desembolsos:

Néminas:
Factoria $
Cooperativas de Crédito e
Cuota Uniones Obreras —
Otros
Total Néminas $
Corte y Arrimo
Contratos de Refsccién
Anticipos o Liquidacién Final Cafias
Transportacidén Azdcares
Jornales No Reclamados o Beneficios
Ordenes de Compra de Emergencia ‘
Servicios Prestados o
Planes Médicos \
Banco Obrero de Ahorro y Préstamos
Banco de la Vivienda y Otros
Compra Materiales Varios —

Otros Conceptos:

Total Desembolsos ? $

Balance al de de 19 $ reveeme

Firmado: : Aprobados ' e
Oficial Pagador Especial Contador

Anexo III




ESTADO LIBRE ASOCTADO DE PURRTO RICO ATF=04-02-4
AUTOPIDAD DE TIEREAS DU PUTRLD RICO

Actividad

RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE PAGO POR UN ANO O MAS

Correspondiente al mes de de 19

en gu cardcter Oficial de _

Expedidos por

Contra su cuenta en el ——
Nombre del Banco o Sucursal
Comprobante CHE QUE Nombre de 1a persona a favor de Importa
Nimero Ndimero Fecha quien se expidi5 el cheque del chenony

e e
T

TOTAL

CFRTIFICO que los cheques relacionados anteriormente tienen un afio o mfs de habersc
expedido y que los mismos no han sido pagados por el banco o anulados.

Fiyma

Titulo Fecha

Anexo 1V
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J

ESTAZO LYRRE ASOCIADD ™I 2VEP™H RICO
AUTORIDAL Dix TIEWRAS 1 PUERTO RICO

Actividad

DETALLE DE DESEMBOLSOS

Periode

ATF 04026

19

Oficial Pagador Especial

Ndmero del
Comprobaate
Fecha del O, P, E,

A Quien Fue Pagado

Cantidac

TOTAL

e

e @ —

CERTIFICO que la anterior relacidn de comprobantes es
correcta de acuerdo con los desembolsos efectuados N4
que incluye todos los pagos realizados por wmi durante

el mencionado periodo,




ATF «04-02-7
ESTADY LIBRT ASCLIABO DT PURRTO RICO
AUTCRIDAL  LE TINTRAS 1T fUALTI RICO

Activided

de 19

RECONCILIACION DE LA CUENTA DEL BANCO CORRESPONDIENTE AL PERIODO COMPRENDTINO

.hBSDE BL DE DE 19 ____ HASTA EL DE .

DZ 19 o

$ALDO DEL BANCO AL CIERRE OTERACIONES DEL MES DE ' - N

BER0S: |

CTIZQUES PENDIENIES DE PAGO SEGUN RELACION QUE ACOMPANA $
TOTAL § e

MAS:

DEPQSITOS EN TRANSITO $

EFECTIVO EN CAJA AL CIERRE DE OPERACIONES DEL MES S e,

| SALDO DEUDOR $

FIEPARADA POR:

Supervisor de Finanzas o
Contador de Actividad
o Programa

dnexo yII




