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COMPANIA FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTERVENCION

PROPOSITO DE ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este manual tiene como propdésito establecer un procedimiento
uniforme que rija la forma en que se intervienen los documentos en
la divisidén de presupuesto y finanzas. De esta manera este Manual
establece como los documentos deben ser intervenidos para que se
garantice que el propdésito de dicha intervencidén se cumpla a
cabalidad segln lo requieren las normas de contabilidad asi como
los procedimientos de control interno creados y establecidos por la
Compaiiia de Fomento Recreativo (en adelante CFR) y los Gobiernos de

Puerto Rico y los Estados Unidos.

DEFINICION DE LA POSICION DE INTERVENCION

La pogicidén de intervencidn ha sido creada para auditar los
documentos de manera que se garantice su integridad y originalidad,
la exactitud de las cantidades, la legitimidad de los documentos,
la contabilizacidén de las partidas y que los procesos de adquirir
bienes y servicios se ha llevado a cabo de acuerdo a las normas
establecidas por la CFR. El interventor es una herramienta de
control interno que tienen las corporaciones gubernamentales. Esta
posicidén ha sido creada para velar por el cumplimiento de las

normas y procedimientos establecidas por la organizacidn.



Para fortalecer las medidas de control interno es necesario que el

interventor no tenga acceso a lo siguiente:

a) custodiar los cheques en blanco

b) firmar cheques

c) registrar transacciones al mayor general
d) comprar y aprobar compras

e) aprobar transacciones

BASE LEGAL QUE CREA LA POSICION DE INTERVENCION

La base legal que hemos utilizado para delinear la posicidén de
intervencidén es la ley 230 del 23 de julio de 1974 segiin enmendada.
Se incorpor® a este Manual de Procedimientos las normas de
intervencidén generalmente aceptadas en la practica de contabilidad
para corporaciones gubernamentales.
La ley 114 del 23 de junio de 1961, ley que crea la Compafiia de
Fomento Recreativo, seglin enmendada, establece en el articulo 5
en el parrafo (d) lo siguiente:
"La Compafiia tendrd completo dominio e intervencidn sobre
todas y cada una de sus propiedades y actividades, incluyendo
el poder de determinar el caracter y necesidad de los gastos
y el modo como los mismos deberdn incurrirse, autorizarse y
pagarse, sin tomar en consideracidn ninguna disposicidén de ley
que regule los gastos de fondos pGblicos y tal determinacidn
sera final y definitiva para todos 1los funcionarios de

gobierno estatal. Tendrd poder de formular, adoptar , enmendar

v derogar aqguellas reglas v reglamentos que fueren necesarios
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O pertinentes para ejercer v desempefiar sus poderes v debereg"

APLICACION

Este manual de procedimientos aplica a todo funcionario que realice

labores de intervencién de documentos en la Compafiia de Fomento

Recreativo.



PROCEDIMIENTOS



SECCION I



SECCION I:

PROCESO DE INTERVENCION DE LAS FACTURAS DE LOS

SERVICIOS PUBLICOS DE AGUA, LUZ Y TELEFONO

AGUA, LUZ Y TELEFONO REGULAR:

A)

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO:

Los siguientes principios de control interno deben ser

implementados para garantizar y salvaguardar los activos

de la CFR.

1)

2)

Debe existir una lista de las instalaciones con sus
respectivos nlmeros de cuentas de servicios
piblicos. Este listado debe ser revisado vy
aprobado por el Director de Administracién e
Instalaciones de la CFR por lo menos una vez al
afio.

Para toda cuenta nueva debe existir una
requisicién  aprobada por la Divisidén de Planta
Fisica. Es decir debe haber un documento de
aprobacidén para afiadir cuentas nuevas al listado ya
existente. Esta requisicidn aprobada se mantendra
en un archivo separado mientras la cuenta esté
activa. Ver anejo.

La factura tiene que estar dirigida a la CFR.

Todo cargo por atraso debe ser aprobado por el
Director (a) de Finanzas antes de procesarse el
mismo. Este a su vez debe exigir una explicacidn

para el atraso y documentarlo sobre la factura.



5) Cualquier factura duplicada debe ser destruida al
momento para evitar duplicidad de pago.
6) La persona dque interviene los documentos debe

cancelar <con la palabra "INTERVENIDO" el

comprobante de pago y documentos relacionados,
asi como estampar su firma en el mismo. Esta
labor no se puede delegar a ninguna otra persona.
7) No se debe afladir ninguna cuenta al listado ya
aprobado si no existe la certificacién para la
nueva facilidad.
7) Para todo desembolso debe existir una partida de

presupuesto previamente aprobada.

B) DOCUMENTOS QUE SE INTERVIENEN:

1) Facturas de suplidores de servicio pablico (agua,
luz, teléfono y "beeper")

2) Comprobantes de pago - Ver anejo

C) PROCESO DE INTERVENCION:

1) Recibo de documentos

a) Al recibir los documentos se tiene que indicar

la fecha de recibido incluyendo el dia, mes y

afio. Esto puede ser mediante un sello de
"recibido"
b) La persona a cargo de intervenir tiene que



2)

asegurarse de haber recibido todos 1los
documentos que son necesarios para realizar su

trabajo.

Examen de la factura y documentos relacionados

Una vez la factura se recibe la misma tiene que ser

examinada en cuanto a lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Asegurarse que la factura corresponda a la
CFR.

Verificar que la cantidad facturada sea una
razonable de acuerdo a la experiencia de
gasto de meses anteriores. Debe revisarse los
pagos anteriores para saber cuan razonable es
la cantidad.

El nGmero de cuenta de la factura tiene que
ser corroborado con el listado de nlmeros de
cuenta de las facilidades que tiene la CFR.
Ninguna factura sera procesada si existe la
mas minima duda de que esta corresponde a un
gasto de 1la CFR. De encontrarse alguna
factura que no corresponde segin el listado,
esta situacidén tiene que ser notificada al
Gerente de Contabilidad para que asigne 1la
responsabilidad de aclarar el caso a duien
corresponda en un término de tiempo razonable.
Verificar que la factura no se haya pagado

anteriormente. A las facturas de agua y 1luz



se le asigna un nuimero de factura de acuerdo a
la fecha de la misma. Es decir, si la factura
corresponde al mes de diciembre de 1998 el
nimero que se le asigna es el 12-98. E1l
interventor verifica en el libro de
asignaciones los pagos realizados al suplidor
y se asegura que este numero de factura no se
ha procesado anteriormente. Este proceso debe
realizarse siempre que se procese una factura
para pago vya que la asignacidén de nimeros de
cuenta es manual y se presta para cometer

errores.

Preparacién del comprobante de pago

Una vez intervenida 1la factura se prepara el

comprobante de pago. En este es indispensable que

se incluya la siguiente informacidn:

a)

b)

c)

Nombre completo y direccidn del suplidor
Cédigo del suplidor (este se obtiene del
listado de suplidores)

Departamento , unidad o facilidad a quien se
le brinddé el servicio

Nimero de cuenta patronal

NtGmero de factura

Cantidad a pagar

Descripcidén clara y completa del gasto

NUmero de asignacidn
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4)

5)

6)

7)

La factura y cantidad se anota en el 1libro de

obligaciones. Este 1libro tiene un detalle de
asignacién por cuenta. En el mismo se lleva el
balance de la asignacién de fondos. Si al momento

de pagar la factura no hay fondos disponibles en la
cuenta, la persona que interviene el documento
solicita un aumento de presupuesto para la partida.
Este proceso se realiza mediante la solicitud y
autorizacidén de obligacidén (ver anejo ) y la misma
se le envia al Gerente de Presupuesto para que la
apruebe. No se puede procesar una factura si no
existe el presupuesto aprobado para el pago.

Después de preparar el comprobante de pago se le

asigna el numero de documento. Actualmente este
nimero es asignado a través del sistema de
computadora. Una vez se entra la informacidén del

comprobante el computador asigna un nlmero que es
el que identificara el documento de ese momento en
adelante. Este se utiliza en el proceso para
identificar las facturas en el momento de realizar
los pagos.

Una vez finalizada la preparacidén del comprobante,
el interventor los firma dando fe de que verificd y
examind los documentos de acuerdo a los
procedimientos y reglamentos establecidos.

Se cancela el comprobante de pago y  documentos



8)

relacionados con el sello de "Intervenido".

Se prepara una hoja de tramite y se envian los
documentos para la verificacién y aprobacidén del

Gerente de Contabilidad.



Teléfonog celulares vy beeper

a)

B)

PRINCTIPIOS DE CONTROL INTERNO

Toda cuenta nueva o inactivada debe ser aprobada por el
Director Ejecutivo o su representante autorizado. Es
decir, se debe haber un documento de aprobacidén para
afiadir cuentas nuevas al listado ya existente.

PROCESO DE INTERVENCION:

El proceso que se sigue para procesar las facturas de

teléfono celular vy beeper es el mismo que el de las

facturas de agua y luz y teléfono regular, excepto por lo

siguiente:

1) Toda cuenta nueva o inactivada debe ser aprobada
por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado. Es decir, debe haber un documento de
aprobacidén para afiadir cuentas nuevas al listado ya
existente.

2) Antes de intervenir las facturas las mismas se

envian a la persona a cargo del equipo para que
certifique su utilizacién. Debe existir un
documento para tal certificacidn; de otra forma, la
certificacidén puede realizarse firmando sobre la
factura.

3) Las llamadas personales son identificadas por el
usuario del equipo. Estas deben ser pagadas en la

divisién de recaudaciones antes de devolver 1la
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4)

factura. Junto a esta se debe someter evidencia
del pago de las llamadas personales al entregar la
factura certificada a intervencién.

Una vez obtenida la evidencia (si aplica) de los
pagos de las llamadas personales v la
certificacién de la factura por el usuario del
equipo, el interventor tiene que corroborar la
informacién obtenida, compararla con la factura y

aclarar cualquier duda que surja al respecto.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCION

GASTOS DE AGUA, LUZ Y TELEFONO

Colocar la fecha de recibido en todos los documentos
Verificar que el nGmero de cuenta en la factura del servicio
publico pertenece a la CFR.

Asignar el nGmero de factura de acuerdo al mes y afio.
Verificar que el comprobante de pago cumpla con lo siguiente:
nombre completo y direccidén del suplidor

cbdigo del suplidor

departamento o unidad a la cual se le brindd el servicio
nimero de cuenta patronal del suplidor

nimero de factura

cantidad a pagar

descripcidén clara del bien o servicio

_______nlmero de asignacién

Anotar las facturas y su cantidad en el libro de asignaciones
Asignarle un numero de documento a través del computador
Firmar el comprobante de pago.

Cancelar el comprobante de pago y documentos relacionados con

la palabra "intervenido".
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Preparar hoja de tramite.
Enviar los documentos para la aprobacidén del Gerente de

Contabilidad.

PROCESO ADICIONAL PARA FACTURAS DE TELEFONO CELULAR Y "BEEPER"

Realizar los mismos procedimientos de 1las facturas de
servicios pUblicos

Toda cuenta nueva debe ser aprobada por el Director Ejecutivo.
La factura debe estar certificada por el usuario del equipo.
Las llamadas personales deben estar identificadas por el
usuario del equipo.

El usuario del equipo debe someter un recibo como evidencia
que pagd las llamadas personales.

Verificar que todas las llamadas personales se hallan pagado

por el usuario del equipo.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO
REQUISICION DE CUENTAS NUEVAS

SERVICIOS PUBLICOS

Dependencia o unidad que solicita el servicio

Servicio publico solicitado

Razbn por la cual se solicita el servicio

Fecha para la cual se solicita el servicio

Solicitado por (nombre) Firma

Fecha

Autorizado por (nombre) Firma

Fecha
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SECCION II



SECCION II:

A)

B)

PROCESO DE INTERVENCION DE FACTURAS PARA LA

ADQUISTICION DE BIENES Y SERVICIOS

NO COMPRAS DE EMERGENCIA

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO:

1)

2)

La adquisicidén de bienes y servicios estéd regulada
por el reglamento nimero 4800 del 9 de octubre de
1992, segin enmendado. Este reglamento debe ser de
conocimiento por el interventor y lo utilizard de
referencia para cualquier duda que 1le surja al
respecto.

La persona a cargo de intervenir los documentos
que provienen de la divisién de compras debe
verificar que se cumpla con el reglamento de
compras establecido por la CFR.

Se debe asegurar de utilizar como referencia el
reglamento actualizado.

Se debe verificar el cumplimiento con el reglamento

de acuerdo al monto de la compra que se realizéd.

DOCUMENTOS QUE SE INTERVIENEN :

1)

La persona a cargo verificard que se reciban todos
los documentos relacionados que permitan realizar
su trabajo completo y eficientemente. Algunos de
los documentos a ser intervenidos son los

siguientes:
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a) facturas de suplidores
b) 6rdenes de compra 4ta copia - ver anejo
c) informes de recibo de bienes o servicios

- ver anejo

d) comprobantes de pago - ver anejo

e) obligaciones y 6rdenes de compras - ver
anejo

f) requisiciones - ver anejo

g) resimenes de ofertas en el mercado - ver
anejo

C) PROCESO DE INTERVENCION:

1)

2)

3)

Al recibir los documentos se tiene que estampar el
sello de recibido indicando hora y fecha asi como
las iniciales de quien lo recibié.

Verificar que 1la transaccidn que se interesa
efectuar sea una razonable dentro de los
paradmetros establecidos por 1la CFR. Un gasto
adecuado es un gasto que beneficia directamente a
la Compafiia y la cantidad a desembolsar es una
razonable de acuerdo a el bien o servicio
adquirido. Si el interventor tiene alguna duda
relacionado a este gasto debe discutirlo con el
Gerente de Contabilidad antes de procesar el mismo.
Verificar que existan fondos disponibles para que
la transaccidén se lleve a cabo. Esto se hace

verificando el balance de la asignacidén en el libro

16



de asignaciones.

Verificar que los documentos recibidos como
requisito para procesar la transaccidén estén
completos en todas sus partes. Si 1le falta
informacidén bdsica y sencilla el interventor puede
completar los formularios; de lo contrario debe

devolver los mismos a su origen para dque sean

completados.
a) Facturas:
4) Verificar que la factura esté dirigida a
la CFR.
b) Verificar que la factura sea original.

No debe ser copia ni duplicado.

c) Verificar que la descripcién del bien o
servicio adquirido sea la misma en todos
los documentos.

d) Comprobar las cantidades y extensiones de
la factura matematicamente.

b) Ordenes de compras:

a) Comparar el nombre del suplidor con los
otros documentos relacionados a la compra
que se realizd.

b) Verificar la cifra de cuentas utilizadas;
esta debe ser la misma que se asigndé al
realizarse la obligacidn.

c) Verificar que el documento tenga la firma

17



d)

e)

del comprador y su supervisor.

Verificar las firmas con el registro de
firmas.

Verificar que no exista alteraciones al

documento original.

Requisiciones:

a)

d)

Verificar que 1la fecha que tiene la
requisicién sea con anterioridad a la
fecha de la orden de compras.

Verificar que la descripcidén del bien o
servicio solicitado en la requisicidén
coincida con 1la factura y orden de
compras.

Verificar que la descripcién del bien o
servicio solicitado y la requisiciédn,
coincidan con la factura y orden de
compras .

Verificar que la peticidén esté firmada

por el peticionario y su supervisor.

Resiimenes de oferta de mercado:

a)

b)

c)

El documento debe estar integro. Es
decir no debe tener tachaduras ni
alteraciones en ninguna parte del mismo.
Verificar que el nimero de orden de
compras coincida con esta.

La descripcién del bien o servicio debe

18



e)

£)

d)

e)

estar claramente descrito.

El interventor debe examinar la
adjudicacidén y exigir una explicacidn en
caso que no esté de acuerdo con la misma
o exista duda razonable sobre la
honestidad del proceso.

Verificar que se le solicite cotizaciones
a por lo menos a 3 suplidores; en el caso
que no cumpla este requisito, debe estar
debidamente documentada la razdén por la

cual no se solicitaron mas cotizaciones.

Informes de recibo ("Receiving Report"):

a)

b)

Verificar que el informe de recibo
coincida con la factura y orden de
compras.

Verificar que la descripcién del bien o
servicio coincida con la factura.
Verificar que el documento esté firmado
por el receptor.

Corroborar la firma del receptor en el

registro de las firmas.

Comprobantes de pago:

a)

b)

Verificar que el nombre del suplidor sea
el mismo en todos los documentos
relacionados.

Verificar la descripcién del bien o

19



D)

5)

6)

servicio; esta debe coincidir con la
factura.

c) Verificar que el importe del comprobante
de pago sea el mismo gque el de la
factura.

d) Verificar que la cifra de cuentas por la
cual se pagara sea igual a la de la
certificacién y asignacidén de fondos.

Corroborar que el suplidor exista en el listado de
suplidores previamente aprobado por la CFR.

En el caso de compra de equipo u otros activos
fijos se verificard que el comprobante tenga el
nimero de propiedad asignada para que este se
registre en el grupo de cuentas de activos fijos.

("General Fixed Assets Account Group").

CONCLUSION DE LA INTERVENCION

1)

2)

Errores

Si al realizar la intervencidn se determina que
algin documento tiene errores minimos, la persona
a cargo de intervenir puede hacer la correccién del

mismo.
Trangsaccién no procede

Si se determina que la transaccién no procede se
tiene que consultar con el gerente de la divisidén y

si la determinacidn es correcta de deben devolver

20



3)

los documentos a la oficina de origen indicando por
escrito las razones por las cuales el pago no puede
ser procesado.

Documentos correctos

Si los documentos estdn correctos la persona que
interviene iniciard los documentos relacionados a
la transaccién al igual que el comprobante de
pago, dando fe de que 1los verificé y que la
informacidén contenida en estos estd correcta y
completa. Finalmente todos 1los documentos
relacionados a la transaccidn deben ser cancelados

con la palabra "intervenido"

21



COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCION

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

El interventor debe conocer el reglamento nGmero 4800 del 9 de

octubre de 1992.

Se debe estampar el sello de recibido en todos los documentos

indicando fecha y hora en que se recibiéd.

Verificar que el gasto efectuado sea uno razonable de acuerdo

al reglamento nGmero 4800.

Verificar que exista balance para el desembolso en el libro de

asignaciones.

partes.

FACTURA

Verificar que los documentos estén completos en todas sus

La factura debe estar dirigida a la CFR.

La factura tiene que ser original (no puede ser
copia ni duplicado).

Comparar la descripcién del bien o servicio
adquirido; debe ser el mismo en todos los
documentos.

Comprobar las extensiones y sumas de la factura e

iniciar como que las verificé.
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ORDEN DE COMPRAS

REQUISICION

Comparar el nombre del suplidor con los otros
documentos relacionados a la compra que se realizéd.
Verificar la cifra de cuentas utilizadas; ésta debe
ser la misma que se asignd al realizarse la
obligacién.

Verificar que el documento tenga la firma del
comprador y Su supervisor.

Verificar las firmas con el registro de firmas.
Verificar que no exista alteraciones al documento

original.

Verificar que la fecha que tiene la requisicidén sea
con anterioridad a la fecha de la orden de compras.
Verificar que la descripcidén del bien o servicio
solicitado en 1la requisicibén coincida con la
factura y orden de compras.

Verificar que la descripcidén del bien o servicio
solicitado en la requisicidén coincida con 1la
factura y orden de compras.

Verificar que la peticidén este firmada por el

peticionario y su supervisor.

RESUMEN DE OFERTAS DE MERCADO

El documento debe estar integro. Es decir, no debe

tener tachaduras ni alteraciones en ninguna parte
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del mismo.

Verificar que el nGmero de orden de compras
coincida con ésta.

La descripcidn del bien o servicio debe estar
claramente descrito.

Examinar la adjudicacidén y exigir una explicacidén
en caso que no esté de acuerdo con la misma o
exista duda razonable gobre la honestidad del
proceso.

Verificar que se hayan solicitado cotizaciones a
por lo menos 3 suplidores; en el caso que no se
haya cumplido con este requisito, la razdén por la
cual no se cumplid debe estar debidamente
documentada.

INFORME DE RECIBO:

Verificar que el nombre del suplidor seglin el
informe de recibo coincida con la factura y la
orden de compras.

Verificar que la descripcidén del bien o servicio
coincida con la factura.

Verificar que el documento esté firmado por el
receptor.

Corroborar la firma del receptor en el registro de

las firmas.
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COMPROBANTE DE

PAGO

Verificar que el nombre del suplidor sea el mismo
en todos los documentos relacionados

Verificar la descripcidn del bien o servicio; esta
debe coincidir con la factura.

Verificar que el importe del comprobante de pago
sea el mismo que el de la factura.

Verificar que la cifra de cuentas por la cual se
pagard sea igual a la de 1la certificacién vy
asignacidén de fondos.

Corroborar que el suplidor exista en el listado de
suplidores previamente aprobado por la CFR.

En el caso de compra de equipo u otros activos
fijos se verificara que el comprobante tenga el
numero de propiedad asignada para que este se
registre en el grupo de cuentas de activos fijos.

("General Fixed Assets Account Group")
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SECCION III




SECCION III: - PROCESO DE INTERVENCION DE FACTURAS ¥ CONTRATOS DE

SERVICIOS PROFESIONALES

A) PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

1) Para todo servicio profesional debe existir un
contrato. Este debe tener una cldusula que indique
claramente la vigencia del mismo..

2) No se debe pagar ninguna factura de servicios

profesionales sin que el contrato esté aprobado

previamente.
3) Los contratos deben estar certificados por la
Divisién Legal. Esta certificacidén garantiza que

el contrato contenga todas las clausulas
mandatorias legalmente al igual que evita que se
incluyan clausulas que afecten a la CFR.

4) Debe existir un control numérico y consecutivo para
los contratos por afio fiscal.

5) Antes de aprobar un contrato de servicios
profesionales debe haber una certificacién de
fondos por la Divisidén de Presupuesto. Esto es un
control para evitar que se comprometan fondos que
no estan disponibles.

6) Se debe mantener un control del balance de la
asignacién de cada contrato de servicio. Este
control ayuda a que no se paguen cantidades dque

sobrepasen lo previamente estipulado en el
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contrato.

PROCESO DE INTERVENCION DEL CONTRATO DE SERVICIOS

PROFESIONALES

El proceso de intervencién se realiza de la siguiente

manera:

1)

Verificar que la compafiia contratada someta junto
al contrato de servicios profesionales una
certificacién de deuda con el Departamento de
Hacienda y el CRIM.
El interventor realizard las correspondientes
retenciones en el origen. La seccidén 143C de la
Ley de Contribucién sobre Ingresos de 1954, segln
enmendada, dispone que el Gobierno de Puerto Rico y
toda persona juridica o natural, que en el
ejercicio de una actividad de industria, negocio o
para la produccién de ingresos en Puerto Rico,
efectlle pagos a otra persona por concepto de
servicios profesionales prestados en Puerto Rico
deducirid y retendrd el 7% de dichos pagos con las
siguientes excepciones:
a) Si es una corporacién o sociedad y tiene
un certificado de relevo total (Modelo SC
2615) emitido por el Secretario de
Hacienda no se efectuard retencidén alguna
sobre dichos pagos.

b) Si es un individuo y tiene un certificado
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c)

de relevo parcial (Modelo SC 2626)
emitido por el Departamento de Hacienda
la retenciédn serd de un 5%.

Si es un individuo y tiene un certificado
de relevo total emitido por el
Departamento de Hacienda no se efectuara
retencién alguna. Este relevo sera
durante los primeros tres afios del
comienzo de la actividad de prestacién de
servicios.

Sera responsabilidad del proveedor de los
servicios suministrar el certificado de
relevo a la CFR o de lo contrario estara

sujeto al % de retencidn aplicable en el

origen.

No estard sujeto a la retencidén el costo incurrido

por el proveedor de servicios por concepto de:

a)

b)

Gastos de viaje, alojamiento y comidas

Maquinaria, equipo y ©pilezas que se
suministraron como parte del costo del
contrato por la persona que prestd los
servicios. Esto no incluye maquinaria,
equipos y piezas usados por el proveedor
del servicio si el titulo de dicha
maquinaria, equipo y ©piezas no se

transfiere como parte del contrato a la
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c)

d)

CFR.
Sellos y comprobantes de rentas internas

Cargos por financiamiento

Las siguientes actividades no constituyen un

servicio:

a)

b)

c)

d)

e)

Contratacidén de seguros

Arrendamiento de propiedad mueble o
inmueble

imprenta

venta de periddicos, revistas y otras
publicaciones

contratacién de tiempo de radio vy

televisidn

La obligacién de deduccién y retencidn no aplica en

los siguientes pagos:

a)

c)

d)

Primeros $1,000 pagados durante cada afio
natural a la persona que prestd el
servicio.

Pagos efectuados a hospitales y clinicas
que ofrecen servicios de hospitalizacidn,
sin incluir aquellas que esencialmente
proveen servicios ambulatorios.

Pagos efectuados a organizaciones sin
fines de lucro exentas segin lo dispuesto
en la seccidén 101 de la ley.

Pagos efectuados a vendedores directos
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e)

por la venta o solicitacién de venta de
productos de uso y consumo.

Pagos hechos a contratistas Yy
subcontratistas por la construccidén de
obras. El término construccidén de obras
no incluye servicios de arquitectura,
ingenieria, diseflo y otros servicios
profesionales de naturaleza similar. En
el caso de que el contrato incluya dichos
servicios, la facturacidén debe segregar
el monto de los servicios para que la
retencién sobre dicho pago pueda
limitarse solamente al monto de dichos
servicios. De no especificar por
separado los servicios, la retencidn se
aplicard sobre al monto total de la
factura.

Pagos por servicios a corporaciones o
sociedades que estén exentos o
parcialmente exentos de contribucidn
sobre 1ingresos bajo la ley nimero 26
aprobada el 2 de junio de 1978, la ley
nimero 8 aprobada el 24 de enero de 1987,
ley nGmero 52 aprobada el 2 de junio de
1983 y la ley nimero 78 aprobada el 10 de

septiembre de 1993, segln enmendadas.
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g) Pagos efectuados por servicios a
individuos no residentes o corporaciones
y sociedades extranjeras no dedicadas a
la industria o negocio en Puerto Rico.
h) Pagos al gobierno de Puerto Rico, sus
agencias, corporaciones pliblicas Yy
subdivisiones politicas.
i) Pagos por servicios a un agricultor
bonafide que cumpla con los requisitos
para deduccidén dispuesta en la Seccidn 23
(u) de la ley.
3) Pagos efectuados directa o indirectamente
a un porteador elegible. El término
porteador elegible significa una persona
cuya industria o negocio principal es el
transporte aéreo, maritimo o el servicio
de comunicaciones telefdnicas entre
Puerto Rico y cualquier otro punto fuera
de Puerto Rico.
La cantidad retenida por concepto de servicios
profesionales se pagarada al Secretario de Hacienda
no mas tardar del dia 10 del prdximo mes al que se
hizo la retencidn .
En los casos de contratos a los cuales de les
retiene un 10% como garantia de ejecucidn, se

retendrd en primer lugar dicho porciento. De la
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5)

diferencia que constituye el pago al suplidor se
efectuara la retencidén del 7% o 5% segln
corresgponda. En el momento en que se prepare el
comprobante de reintegro para pagar el 10% retenido
a la culminacidén del proyecto se retendrda el 7% o
5% segln sea el caso.

No se retendrd una cantidad mayor a la del 7% ailn
cuando el proveedor de los servicios lo solicite.
Si la persona contratada es empleado de alguna otra
agencia de gobierno se debe incluir con el contrato
una dispensa.

Se debe verificar que el contrato tenga la
certificacién legal.

Junto al contrato se debe incluir la certificacidn
de fondos aprobada por el Gerente de Presupuesto.
En esta debe estar especificada la cifra de cuenta
y el nlmero de asignacidn. Con este nlmero se
verifica el balance disponible de 1la partida en el
libro de asignaciones. En este dltimo el
interventor rebaja el importe de la cantidad
previamente asignada para llevar un control de lo

desembolsado y lo asignado.
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C) PROCESO DE INTERVENCION DE FACTURA

1)

3)

4)

5)

6)

Las facturas de servicios profesionales se reciben
de la oficina de la Directora de Finanzas.
La factura es examinada comparandola con 1la
informacidén contenida en el contrato.

- tipo de servicios recibidos

- honorarios acordados en el contrato

- términos del contrato

- descuentos acordados

- otros acuerdos de pago
Junto a 1la factura se debe recibir una
certificacién de servicios recibidos. En esta
certificacién se indica que los servicios se
recibieron conforme al contrato y que la persona o
divisién que recibid el servicio estd conforme con
el mismo y a su vez autoriza el pago de la factura.
Esta certificacién se puede hacer estampando sobre
la factura la firma de la persona autorizada a
certificar la misma.
Las cantidades y extensiones de la factura deben

ser corroboradas matemadticamente.

Se deben cancelar todos los documentos relacionados

a la transaccidén que se estd interviniendo con la

palabra Mintervenido".

Una vez completado el proceso de intervencidén se
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prepara la hoja de tréamite y se envian los
documentos al Gerente de Contabilidad para su
revisién y aprobacidén. Posteriormente este 1los

envia a contabilidad para ser contabilizados.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCTION

SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATO:

FACTURA

Para los servicios profesionales debe existir un contrato
firmado.

El contrato debe estar certificado por la Divisidén Legal.
Junto al contrato se debe proveer una certificacidédn de
fondos.

La persona o entidad contratada debe proveer una
certificacién de deuda con el Departamento de Hacienda y
el CRIM.

Si la persona contratada brinda servicios a otra agencia
del gobierno se debe proveer una dispensa.

El contrato debe tener un nGmero asignado.

El contrato debe proveer para la retencidn en el origen

del 7% o 5%, segin sea el caso.

La factura es examinada comparandola con 1la informacién

contenida en el contrato de acuerdo a lo siguiente:

tipo de servicios recibidos

honorarios acordados en el contrato

términos del contrato
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descuentos acordados

otros acuerdos de pago

Junto a la factura se debe recibir una
certificacidén de servicios recibidos. En esta
certificacién se indica que los servicios se
recibieron conforme al contrato y que la persona o
divisidén que recibid el servicio estd conforme con
el mismo y a su vez autoriza el pago de la factura.
Las cantidades y extensiones de la factura deben

ser corroboradas matemdticamente.

Se deben cancelar todos los documentos relacionados
a la transaccidén que se estd interviniendo con la

palabra "intervenido".

Una vez completado el proceso de intervencidn se
prepara la hoja de tramite y se envian 1los
documentos al Gerente de Contabilidad para su
revisidén y aprobacidén. Posteriormente este los

envia a contabilidad para ser contabilizados.
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SECCION IV




SECCION IV:

A)

PROCESO DE INTERVENCION DE GASTOS DE DIETA Y

MILLAJE ¥ REPRESENTACION

GASTOS DE DIETAS

1)

2)

A los funcionarios, empleados y personas
particulares destacados permanentemente en Puerto
Rico a quienes se les autorice a viajar dentro de
los limites jurisdiccionales de la isla en asuntos
oficiales, se les pagard la parte de la dieta que
corresponda por el desayuno, almuerzo y comida de
acuerdo con la hora de salida y de regreso a su
residencia oficial o privada de acuerdo a las

cantidades que se detallan a continuacidn

Salida antes Regreso Reembolso
Desayuno 6:00am 8:00am $2.95%
Almuerzo 12:00am 1:00pm $7.30*
Comida 6:00pm 7:00pm $8.45%

Si la distancia en la cual estd 1localizada la
persona realizando labores le permite llegar a su
hogar antes de las 7:00 pm la persona no sera
elegible para el reembolso de comidas.

Los funcionarios, empleados y personas particulares
destacadas permanentemente en P.R. designadas a
realizar misiones oficiales a los Estados Unidos o
paises extranjeros se les reembolsard los gastos de

comida de la siguiente manera:
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*

3)

4)

5)

Desayuno S 4.90%

Almuerzo S 6.50%

Comida S 14.60%

No podrid reclamar reembolso de dietas una persona
que para la misma ocasidén esté solicitando gastos
de representacién relacionados a banquetes o
comidas oficiales.

La cantidad asignada para dieta fija tanto para
viajes en y fuera de P.R. provee para gastos de
propinas siempre y cuando sean cantidades que no
excedan el 15% del gasto.

Si la persona que reclama el gasto ha recibido
adelantos éstos deben ser considerados al momento

del reembolso.

B) GASTOS DE MILLAJE

1)

3)

Los gastos de millaje se pagaran a razdén de 30
centavos por milla recorrida.

Para determinar las millas recorridas por un
funcionario se wutilizard el "Cuadro Indicando
Distancia Entre Pueblos" el cual es emitido por la
Autoridad de Carreteras de P.R.

Si el funcionario sale desde su residencia para
realizar el viaje hasta su destino, para
propbdsitos de reembolso se tomari la distancia mas

corta, si saliendo de su residencia o si saliendo

Estas cantidades pueden variar de tiempo en tiempo de acuerdo a las disposiciones y reglamentos
internos de la CFR. De haber algun cambio en estas, lo dispuesto se hace formar parte de este

procedimiento.
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C)

de la oficina para la cual trabaja.

GASTOS DE REPRESENTACION

1)

2)

Los gastos de representacidén se definen en el
reglamento nGmero 45 aprobado el 23 de noviembre de
1993 de la siguiente manera:

"L,og gastos de representacidén son aquellos gastos
propios y necesarios y por consiguiente conducentes
al logro de los propdsitos de 1la dependencia
incurridos en actividades llevadas a efecto con
fines de promocidén industrial, instruccidén vy
turismo al igual que otros fines similares. Estos
gastos deben estar intimamente relacionados con el
bienestar o interés pilblico y ser compatibles con
las funciones especificas de 1la dependencia.
Incluye también aquellos gastos necesarios en que
incurran los representantes autorizados en

actividades propias de su cargo. No se podra

reclamar como gasto de representacidn el pago de

bebidags alcohdlicas, regalos, coronas o arreqglos

florales, egquelas, tarjetas de felicitacidn, u

otros gastos de naturaleza similar.

Cuando el Director Ejecutivo considere conveniente
designar a un funcionario para que actle como su
representante en alguna actividad deberd hacerlo

por escrito. En esta autorizacidén se hard constar
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D)

E)

el tipo de actividad en que el funcionario
designado desempeflard le representacidén, la fecha
en que se llevard a cabo la misma y el importe

estimado de gastos.

REGULARIDAD DE LOS PAGOS

El reembolso de los gastos debe hacerse una vez al mes.

Es decir no debe existir dos pagos a un mismo funcionario

para el mismo mes. Esto se recomienda para mantener un

control de los pagos realizados y evitar la duplicidad de

los mismos.

PROCESO DE INTERVENCION GASTOS DE DIETA Y MILLAJE

1)

2)

3)

4)

6)

Se recibe el comprobante de gastos de viaje junto
con la autorizacidén del supervisor del empleado o
el encargado del viaje. (ver anejos)

El interventor debe verificar que los formularios
estén completos en todas sus partes y firmados por
el empleado y su supervisor.

Deben exigirse los originales de los documentos.
No se debe permitir copias de recibos y/o facturas.
Se debe verificar que los recibos y facturas
sometidas pertenecen al mes y afio que se esta
pagando.

Se debe verificar que los gastos a ser reembolsados
estén dentro de los pardmetros establecidos y a su
vez que sean razonables.

Se debe recomputar el reembolso de gastos de
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F)

7)

8)

10)

millaje de acuerdo a el "Cuadro Indicando Distancia
Entre Pueblos"

Se deben recomputar los gastos de dieta y millaje.
Una vez verificados los documentos se cancelan con

la palabra "intervenido".

El interventor debe verificar si la persona que
reclama el gasto ha recibido alglin adelanto de
fondos. Si esto es asi, se le pagara la diferencia
entre la cantidad reclamada y el adelanto. Si al
realizar el cémputo la persona le adeuda a la CFR
se notifica a cuentas por cobrar y en este caso el
paso #10 no aplicaria.

El interventor firma el comprobante de pago y los
envia para la aprobacién del supervisor de

contabilidad.

PROCESO PARA INTERVENIR GASTOS DE REPRESENTACION

1)

2)

Se reciben las facturas junto con la autorizacidn
para realizar la representacidn (en caso que no sea
el Director Ejecutivo).

El interventor examinard cuidadosamente todos los
documentos relacionados al igual que su descripcidn
y que coincidan con la fecha, lugar y hora para los
cuales estd autorizado a representar la Agencia.
La descripcién del gasto debe cumplir con la
definicidén que se da en el reglamento nimero 45 de

lo que es considerado un gasto de representacidn.
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Si no cumple con esta definicién este gasto no
debera ser pagado.

Cualquier ajuste al reembolso de gasto de ser
notificado por escrito a la persona afectada.
Finalmente todos los documentos deben cancelarse

con la palabra "intervenido" para evitar que alguno

de estos se procese mas de una vez.

El interventor debe verificar si la persona que
reclama el gasto ha recibido algln adelanto de
fondos. Si esto es asi, se le pagara la diferencia
entre la cantidad reclamada y el adelanto. Si al
realizar el cdmputo la persona le adeuda a la CFR
se notifica a cuentas por cobrar y en este caso el
paso #6 no aplicaria.

Se prepara la hoja de tramite y se envian los
documentos al Gerente de la Divisidén de Presupuesto
y Finanzas para que este los apruebe vy

posteriormente los pase a contabilidad.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCION

DIETA ¥ MILLAJE ¥ GASTOS DE REPRESENTACION

Colocar la fecha de recibido en todos los documentos.
Verificar que junto a los documentos se provea la
autorizacidébn para viajar firmada por el Director
Ejecutivo.

Se le pagard la dieta de acuerdo a la hora de entrada y
salida del empleado.

La cantidad a pagar serd igual a la establecida en el
reglamento de dieta y millaije.

Verificar que para la misma fecha no se este solicitando
reembolso para gastos de representacidén relacionados a
banquetes o comidas oficiales.

Verificar que las propinas, si alguna, no excedan el 15%
del gasto reclamado.

El comprobante de gastos de viaje debe estar firmado por
el empleado y su supervisor.

Verificar que el formulario esté completo en todas sus
partes.

Verificar que los documentos sean originales (no se deben
permitir copias)

Verificar que las facturas y recibos sometidos por el
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GASTOS DE

empleado pertenezcan al mes y aflo que se esta
reembolsando.

Los gastos deben ser razonables.

Recomputar matemdticamente los gastos de dieta y millaje.
Verificar que la persona no tenga adelanto de fondos.
Una vez verificados los documentos se cancelan con la

palabra "intervenido".
REPRESENTACTION

Toda solicitud de reembolso de gastos de representacidn
debe estar acompaflada por la autorizacién del Director
Ejecutivo para que se realice la representacidn.
Verificar que el gasto que se estd reclamando corresponda
y esté dentro de la definicién de un gasto de
representacién seglin el reglamento 45 aprobado el 23 de
noviembre de 1993.

Se reciben las facturas junto con la autorizacidn para
realizar la representacién (en caso que no sea el
Director Ejecutivo).

Examinar cuidadosamente todos los documentos relacionados
al igual que su descripcidn y que coincidan con la fecha,
lugar y hora para 1los cuales estd autorizado a
representar la agencia.

Verificar que la persona que reclama el gasto no tenga
adelantos de fondos.

Los ajustes al reembolso de gasto deben ser notificados

por escrito a la persona afectada.

44




Los documentos deben cancelarse con la palabra

"intervenido" para evitar que alguno de estos se procese

méds de una vez.

Prepara la hoja de trémite y enviar los documentos al
Gerente de la Divisidén de Presupuesto y Finanzas para
que este los apruebe y posteriormente 1los pase a

contabilidad.
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SECCION V




SECCION V:

A)

PAGOS POR ADELANTADO

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

1)

3)

4)

5)

Ningln pago serd procesado por adelantado si no

existe la justificacidén adecuada para hacerlo.

Algunas ©razones para realizar un pago por

adelantado son las siguientes:

- La Compafiia de Fomento Recreativo no tiene
crédito con el suplidor.

b) Existe una emergencia para la cual se requiere
realizar el pago inmediatamente.

No se puede convertir en uso y costumbre el hacer

pagos por adelantado. Estos casos deben ser

minimos.

Todo pago por adelantado debe tener una requisicién

de cheques aprobada por el Director (a) de Finanzas

y el Gerente de Contabilidad. En este documento

debe estar especificado la razdn por la cual se

requiere el cheque manual (ver anejo)

En los casos en los cuales no existe crédito con el

suplidor, si la situacidén se repite , se le debe

solicitar una carta al suplidor indicando la razdn

por la cual no se otorga crédito a la CFR.

La Compafiia de Fomento Recreativo debe hacer las

gestiones pertinentes para conseguir crédito con

estos suplidores de manera que reduzca el nimero de
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transacciones de pago que se realizan por

adelantado.

B) PROCESO DE INTERVENCION

1)

3)

Al recibir los documentos se tiene que estampar el

sello de "recibido" a todos los documentos.

- requisicidn

- orden de comprasg

- carta del suplidor indicando que la CFR no
tiene crédito con este.

- requisicidén de cheques por adelantado firmado
por el peticionario y el (la) Director (a) de
Finanzas.

Verificar que 1la transaccidén que se interesa
efectuar sea una razonable dentro de los parametros
establecidos por la Corporacién de Fomento
Recreativo. Si el interventor tiene alguna duda
relacionada a este desembolso, debe discutirlo
con el Gerente de Contabilidad antes de procesar el
mismo.

El interventor debe verificar que exista una
justificacién genuina para hacer el pago por
adelantado.

Verificar que el comprobante de pago tenga la
informacién completa del suplidor incluyendo
nombre, direccidn y nlamero de identificacidn

patronal.
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D)

5) Verificar que la descripcidén del bien o servicio
adquirido sea la misma para todos los documentos
relacionados;

- requisicién

- orden de compras

- comprobante de pago

- Autorizacidn de cheque por adelantado firmada
por el peticionario y el Director (a) de
Finanzas.

6) Una vez finalizado el proceso de intervencidén, los
documentos se pasan al Gerente de Contabilidad para
que los apruebe y posteriormente los envia a
contabilidad para que los contabilicen.

CONCLUSION

1) Errores
Si al realizar la intervencidén se determina gque
algin documento tiene errores la persona a cargo de
intervenir lo corrige.

2) Transaccidn no procede

Si se determina que la transaccidn no procede, se
tiene que consultar con el supervisor de la
divisién y devolver los documentos a la oficina de
origen indicandole por escrito las razones por las

cuales el pago no puede ser procesado.
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E)

F)

Documentosg correctos

Si los documentos estdn correctos la persona que
interviene iniciard los documentos de comprobante
de pago dando fe de que los verificdé y que estén

correctos y de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

CONTABILIZACION

1) Los desembolsos relacionados a pagos por
adelantados deben ser contabilizados temporeramente
en un registro separado al de los (gastos
incurridos.

1) Una vez recibido el servicio y recibida la factura

se rebaja la partida de este registro y se

contabiliza en el mayor general.

SEGUNDA INTERVENCION

1)

2)

Se debe realizar una segunda intervencidn
inmediatamente después de haber hecho el
desembolso. En este punto se evallan los
documentos que no estaban presentes en la primera
intervencién; factura e informe de recibo. Sin
estos documentos y sin esta segunda intervencidn no
se pueden archivar los documentos que sustentan la
transaccidn.

Todos los documentos deben estar cancelados con la

palabra "intervenido" y "pagado".
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Después de haber realizado la segunda intervencidn
los documentos deben ser revisados por el (la)
Director (a) de Finanzas asi como por el Gerente de

Contabilidad.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCION

PAGOS POR ADELANTADO

Los pagos por adelantado deben estar justificados por una de las
siguientes razones.
La CFR no tiene crédito con el suplidor
Existe una emergencia para la cual se requiere
realizar el pago inmediatamente
Los pagos ©por adelantado deben tener una
requisicidén de cheques aprobada por el Director de
Finanzas y el Gerente de Mercadeo.
Al recibir los documentos se tiene que estampar el sello de
"recibido" a todos los documentos:
requisicidn
orden de compras
carta del suplidor indicando que la CFR no tiene
crédito con este
requisicidén de cheques por adelantado firmado por
el peticionario y el Director de Finanzas
Verificar que 1la transaccién que se interesa
efectuar sea una razonable dentro de los parametros
establecidos por la CFR. S8Si el interventor tiene

alguna duda relacionada a este desembolso, debe
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discutirlo con el Gerente de Contabilidad antes de
procesar el mismo.
El interventor debe verificar que exista una
justificacién genuina para hacer el pago por
adelantado.
Verificar que el comprobante de pago tenga la
informacién completa del suplidor incluyendo
nombre, direccidn y nGmero de identificacidn
patronal.
Verificar que la descripcidn del bien o servicio adquirido sea
la misma para todos los documentos relacionados;

requisicidn

orden de compras

comprobante de pago

autorizacidén de cheque por adelantado firmada por

el peticionario y el Director de Finanzas.

Una vez finalizado el proceso de intervencién,
los documentos se pasan al Gerente de Contabilidad
para que los apruebe y posteriormente los envia a
contabilidad para que los contabilicen.

SEGUNDA INTERVENCION

Evaluar los documentos que no estaban presentes en la
primera intervencidn.
Cancelar todos los documentos con la palabra

"intervenido" y "Pagado"
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Los documentos deben ser revisados por el Director de

Finanzas y el Gerente de Presupuesto.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

REQUISICION DE CHEQUE

Nombre del suplidor

Direccidn

Teléfono

Servicio solicitado

Razén para pagar por adelantado

Solicitado por:

Nombre Firma

Aprobado por:

Director de Finanzas fecha

Supervisor de contabilidad fecha
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SECCION VI:

A)

FONDO DE CAJA CHICA

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

1)

2)

3)

4)

7)

8)

Se debe mantener un listado de las instalaciones u

oficinas que tienen fondos de caja chica (petty
cash) y la cantidad asignada. Este listado debe

estar en un lugar accesible para el (la) Director
(a) de Finanzas y los auditores internos o
externos.

La CFR debe tener una cantidad fija de caja chica
por instalacidn.

El balance de caja chica se debe reponer
mensualmente.

Los recibos de caja <chica deben estar pre-
enumerados.

La CFR debe auditar peridédicamente este dinero en
poder de las instalaciones.

Todo desembolso debe estar sustentado con un recibo
de caja chica y una factura de un suplidor.

La CFR debe establecer por escrito la cantidad
autorizada a desembolsar por transaccién y el
concepto de gastos que estd autorizado a pagarse

mediante el "petty cash".

En los informes mensuales no debe existir
diferencias en la caja chica. Cualquier diferencia

es considerada una excepcidén y debe 1llevarse a la
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B)

atencidén del supervisor de la divisidn.

PROCESO DE INTERVENCION

El informe de caja chica se recibe en contabilidad una

vez al mes y se realizan los siguientes procedimientos.

1)

3)

4)

7)

8)

9)

10)

Se compara la cantidad de caja chica con el listado
aprobado de cantidades de <caja chica por
instalacidn.

Se comprueba matemadticamente el compuesto de las
cantidades del informe.

Se verifica que para cada desembolso exista un
recibo en original.

Verificar que la cantidad de cada desembolso no
exceda la cantidad méxima autorizada por la CFR.
Se examina el consecutivo de los recibos. Estos
deben estar completos. Si existe un recibo nulo
este debe incluirse en el consecutivo.

Se prepara el comprobante de pago de acuerdo al
importe total de los recibos.

Se codifica el comprobante con el nGmero de cuenta
que representa el gasto desembolsado.

El interventor firma el comprobante de pago y 1lo

cancela con la palabra "intervenido" en el

comprobante y los documentos relacionados.
Se entra el comprobante en el sistema y se obtiene
el nGmero de documento que asigna el computador.

Los documentos se envian para la aprobacidn del
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Gerente de Contabilidad.
11) Después de la firma del Gerente de Contabilidad los

documentos son procesados para pago.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCION

CAJA CHICA

Se compara la cantidad de caja chica con el listado de
cantidades aprobadas de caja chica por instalacidn
aprobado.

Se comprueba matemdticamente el compuesto de las
cantidades del informe.

Se verifica que para cada desembolso exista un recibo en
original.

Verificar que la cantidad de cada desembolso no exceda la
cantidad médxima autorizada por la CFR.

Se examina el consecutivo de los recibos. Estos deben
estar completos. Si existe un recibo nulo este debe
incluirse en el consecutivo.

Se prepara el comprobante de pago de acuerdo al importe
total de los recibos.

Se codifica el comprobante con el nimero de cuenta que
representa el gasto desembolsado.

El interventor firma el comprobante de pago y lo cancela

con la palabra "intervenido" en el comprobante y los

documentos relacionados.
Se entra el comprobante en el sistema y se obtiene el

nimero de documento que asigna el computador.
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Los documentos se envian para la aprobacién del
supervisor de contabilidad.
Después de la firma del supervisor de contabilidad los

documentos son procesados para pago.
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SECCION VII: PROCESO DE INTERVENCION DE DESEMBOLSOS

A)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

RELACIONADOS A MEJORAS PERMANENTES

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

Las mejoras permanentes se pagan a través de
certificaciones. Por lo tanto, antes de recibirse
una factura en la Divisién de Presupuesto vy
Finanzas, tiene que existir una inspeccidén fisica
al lugar de la mejora por parte de la Divisidn de
Ingenieria y la misma debe estar documentada.

La factura debe ser evaluada primeramente por la
Divisién de Mejoras Permanentes a la luz de los
trabajos realizados, porciento de terminacidén de la
obra y el contrato de construccidn.

La factura tiene que ser aprobada por el Director
de esta Divisién o el ingeniero a cargo del
proyecto. Esta aprobacién certifica que el
trabajo fue realizado conforme a lo especificado en
el contrato.

Debe exigirse que toda recomendacidén para que no se
pague una factura por desacuerdo entre el ingeniero
y el contratista sea por escrito.

No se debe permitir el pago por adelantado para
ninguna obra.

El comprobante de pago debe contener dos firmas de

aprobacidén: la del ingeniero a cargo del proyecto y
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B)

C)

la del Director de la Divisién. Si una de estas

firmas no se recibe, los documentos no deben ser
procesados.
7) Debe existir una certificacidn de fondos antes de

comenzarse el proyecto.

8) Debe existir un contrato de construccidédn antes de
comenzarge el proyecto. Este contrato debe ser
intervenido conforme a lo explicado en la parte III
de este Manual.

DOCUMENTOS QUE SE INTERVIENEN

1) Contrato de construccidn.

2) Factura del suplidor previamente aprobada por el
ingeniero a cargo del proyecto.

3) Comprobante de pago firmado por el ingeniero a
cargo del proyecto y el Director de la Divisidn de
Ingenieria.

4) Certificacién de fondos

PROCESO DE INTERVENCION DEL CONTRATO DE CONSTRUCCION

El contrato de construccidén tiene que ser intervenido
antes que se comiencen a realizar trabajos. Esto
garantiza que la transaccién se esta realizando
correctamente y dentro de los reglamentos establecidos
por la CFR desde sus comienzos. Para estos propdsitos
se tiene que verificar lo siguiente:

1) El contrato tiene que estar firmado en todas sus

partes por el Director Ejecutivo de la Compafiia y
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3)

4)

5)

7)

las partes interesadas.

El contrato debe tener una certificacién legal en
la cual un perito certifica que el contrato
contiene todas las clausulas mandatorias legalmente
y de igual forma verifica que el contrato no
contenga ninguna c¢ldusula gque pueda perjudicar
posteriormente a la CFR.

El contrato debe especificar una retencidén de un
10% de los trabajos realizados que le sirva de
garantia a la CFR para alguna reclamacidn al
culminarse el proyecto.

Se debe establecer claramente en el contrato la
forma y el momento en que se realizaridn los
desembolsos.

La compafiia contratada debe someter junto al
contrato wuna certificacién de deuda con el
Departamento de Hacienda y el CRIM.

Junto con el contrato se debe proveer una
certificacidén de fondos previamente aprobada por el
Gerente de Presupuesto y el Director (a) de
Finanzas. En esta se certifica que existen los
fondos disponibles para que el proyecto pueda
realizarse. En esta certificacién, ademés, se
debe indicar la cuenta de la cual se realizaran los
pagos.

Se deben someter para evaluacidén los documentos
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D)

E)

relacionados a la subasta de construccidn. Este
proceso debe ser evaluado de acuerdo a los
procedimientos de adquisicidén de bienes y servicios
seglin el reglamento nlmero 45. Refierase a la
parte II de este Manual "adquisicién de bienes y
servicios" Se deben seguir los procedimientos

segln se explican en esta parte.

8) Verificar que junto al contrato se tenga la carta
de adjudicacién de subasta al suplidor
seleccionado.

PROCESO DE INTERVENCION DE LA FACTURA Y DOCUMENTOS

RELACIONADOS

Documentos que se reciben para la intervenciédn:

1) Certificacidén de Factura
2) Certificacién de inspeccidén del trabajo realizado

(ver anejo)

3) Copia de la certificacién de fondos aprobada por el
Gerente de Presupuesto y el (la) Director (a) de
Finanzas.

4) Documentos relacionados a cotizaciones o subastas

segln sea el caso.

PROCESO DE INTERVENCION DE DOCUMENTOS

Certificacidén de la factura

1) Verificar que 1la certificacidén de 1la factura

contenga la firma del ingeniero a cargo del
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4)

5)

proyecto y del Director de la Divisidn de
Ingenieria asi como la del suplidor. Las firmas
pertenecientes al personal del la CFR deben ser
corroboradas en el registro de firmas.

Verificar que la <certificacidén contenga una
descripcidén clara del proyecto que se esta
facturando.

La certificacidén debe indicar la cantidad por la
cual se estd certificando el desembolso.

La cantidad desembolsada debe coincidir con el
contrato previamente intervenido segin el proceso
que se explica en la parte VIII de este Manual.

El interventor debe verificar que 1la factura
concuerda con la forma de pago establecida en el
contrato. Es decir, no se debe pagar hasta tanto
no se cumplan unasg condiciones establecidas en el

contrato.

Certificacidén de inspeccidn del proyvecto

Definicién: En esta certificacién es donde el

1)

inspector del proyecto verifica que el
trabajo se realizdé conforme a lo
establecido. Ademés, examina la
construccién para determinar si esta
cumple con los requerimientos de una
buena construccidén.

El interventor debe verificar que este documento
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3)

4)

esté completo en todas sus partes.

El documento debe incluir en nombre completo y la
firma del inspector del proyecto, el supervisor
del proyecto y el supervisor de la Divisidn de
Ingenieria.

El documento de inspeccién debe tener el nombre y
firma del contratista o) su representante
autorizado.

El interventor debe evaluar los comentarios del
inspector del proyecto para seguir cualquier

recomendacidén en la forma y cantidad del pago.

Certificacién o factura

1)

2)

4)

La factura tiene que estar firmada por el
contratista o su representante autorizado.

El interventor debe comprobar matematicamente las
cantidades de la factura.

La descripcidén de la factura debe coincidir con el
documento de inspeccidn, el contrato y 1la
certificacidén de disponibilidad de fondos.

Se debe examinar la factura para asegurarse gue se
hizo correctamente la retencidén del 10% segln debe

estar especificado en el contrato de construccidn.

Certificacidén de disponibilidad de fondos

Definicién: En este documento es donde la Divisidén de

Presupuesto certifica la disponibilidad

de fondos.
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1)

3)

4)

5)

6)

El interventor debe verificar que la descripcidén
del proyecto coincida con la del contrato.

El monto de la disponibilidad de fondos debe ser
suficiente para cubrir el monto del proyecto.
Cualquier deficiencia debe estar explicada vy
debidamente documentada.

La certificacidén debe indicar la cifra de cuenta de
la cual se realizard el desembolso.

La certificacidén debe estar firmada por el Gerente
de Presupuesto, el Gerente de Contabilidad y el
Director (a) de Finanzas.

Esta certificacién es anotada en el mayor de
asignaciones (1). Este proceso se realiza para
llevar un control de los desembolsos hechos por
cada "obligacidén de fondos" y evitar que se pague
una cantidad mayor a la previamente certificada.
De esta manera en el libro de obligaciones se
mantiene el balance de cada una de estas partidas
lo cual ayuda para fines presupuestarios y de
control.

Una vez intervenida la factura y los documentos
relacionados, estos se cancelan con la palabra

"intervenido" en cada documento. El interventor

firma el comprobante de pago y envia los documentos
al Gerente de Contabilidad para que los apruebe y

posteriormente los pase a contabilidad.
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F)

DEVOLUCION DEL 10% RETENIDO EN ACTIVIDADES DE

CONSTRUCCION

El 10% es la cantidad retenida durante el proceso de
construccidén para garantizar que el proyecto se termine
de acuerdo a lo requerido por la CFR. No se debe
entregar este dinero antes que la obra se termine y se
tenga la certeza de que la obra esta bien construida.

De otro modo es muy dificil hacer reclamaciones al

contratista.

1) Documentosg que se deben recibir para la procesar la
intervencidn
a) Comprobante de reintegro
b) Certification of recommendation and approval

of periodical estimate.

c) Solicitud y certificacién para pago
d) Certificacién del trabajo completado (anejo )
e) Factura del suplidor solicitando el 10%
retenido.
2) Proceso de Intervencién
1) Verificar que los documentos estén completos

en todas sus partes y tengan las firmas

apropiadas.

b) Corroborar las firmas en el registro de
firmas.

c) Verificar 1la certificacidén del trabajo
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7)

completado para identificar cualquier

comentario del certificador.

Comprobante de Reintegro

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Verificar que la informacién del suplidor esté
correcta:

- nombre

- nimero de identificacidén patronal

- direccidén
Verificar que el comprobante esté firmado por
el Director de la CFR o su representante
autorizado.
Verificar que el documento tenga la firma del
certificador
Corroborar las firmas en el registro de
firmas.
Recomputar el 10% retenido obteniendo 1la
informacién de todos los pagos realizados a
los cuales se le retuvo la cantidad.
Completar forma "andlisis de pagos realizados"
(ver anejo)
Verificar que la cifra de cuentas esté de

acuerdo a la cuenta de asignacidn

Solicitud y certificacidén para pago

a)

b)

Verificar que el documento tenga la firma

autorizada del suplidor.

Verificar que el documento tenga la firma del
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5)

7)

inspector del proyecto y su supervisor.

c) Verificar que el documento tenga la firma del
Director Ejecutivo de la CFR o) su
representante autorizado.

d) Verificar que el niGmero de certificacidn
coincida con el de 1la factura y demés
documentos.

e) El documento debe contener en el encabezado la
palabra"final™"

Otros documentos que deben acompafiar la liquidacién

final:

a) Carta de relevo de la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado

2) Declaracidén jurada certificando que no tiene
deudas pendientes con ningan suplidor
relacionado al proyecto en cuestidn.

c) Evidencia de pago de los arbitrios municipales

d) Cualquier otra informacidn que se determine
pertinente antes de realizar el pago final.

Una vez se termina el proceso de intervencién el

interventor cancela todos los documentos

relacionados al desembolso con el sello de

"intervenido".

El interventor debe firmar el comprobante de

reintegro. De esta manera certifica que verificéd
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todos los documentos relacionados al mismo y que la

informacidn es correcta.
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COMPANIA DE FOMENTO RECREATIVO DE PUERTO RICO

HOJA DE COTEJO PARA EL PROCESO DE INTERVENCION

MEJORAS PERMANENTES

DOCUMENTOS QUE SE INTERVIENEN:

1) Contrato de construccidn.

2) Factura del suplidor previamente aprobada por el
ingeniero a cargo del proyecto.

3) Comprobante de pago firmado por el ingeniero a
cargo del proyecto y el Director de la Divisidn de
Ingenieria.

4) Certificacidén de fondos

PROCESO DE INTERVENCION DEL CONTRATO DE CONSTRUCCION:

El contrato de construccidn tiene que ser intervenido antes
que se comiencen a realizar trabajos. Para estos propdsitos
se tiene que verificar lo siguiente:
El contrato tiene que estar firmado en todas sus partes
por el Director Ejecutivo de la Compaiiia y las partes
relacionadas.
El contrato debe tener una certificacidén legal en la cual
un perito certifica que el contrato contiene todas las
cldusulas mandatorias legalmente y de igual forma
verifica que al contrato no contenga ninguna clausula que
pueda perjudicar posteriormente a la CFR.

El contrato debe especificar una retencidén de un 10% de
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los trabajos realizados que le sirva de garantia a la CFR
para alguna reclamacidén al culminarse el proyecto.

Se debe establecer claramente en el contrato la forma y
el momento en que se realizaran los desembolsos.

La compafiia contratada debe someter junto al contrato una
certificacidén de deuda con el Departamento de Hacienda y
el CRIM.

Junto con el contrato se debe proveer una certificacién
de fondos previamente aprobada por el Gerente de
Presupuesto y el Director (a) de Finanzas. En esta
certificacién se debe indicar la cuenta de la cual se
realizaran los pagos.

Se debe evaluar 1la transaccién de acuerdo a 1los
procedimientos de adquisicidén de bienes y servicios segln
el reglamento ntmero 45.

Verificar que junto al contrato se tenga la carta de
adjudicacidén de subasta al suplidor seleccionado.

PROCESO DE INTERVENCION DE LA FACTURA Y DOCUMENTOS RELACIONADOS :

Documentos que se reciben para la intervencidn:

1) Certificacidén de Factura

2) Certificacidén de inspeccidén del trabajo realizado
(ver anejo)

3) Copia de la certificacidédn de fondos aprobada por el
Gerente de Presupuesto y el (la) Director (a) de
Finanzas.

4) Documentos relacionados a cotizaciones o subastas
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segln sea el caso.

Certificacién de la factura

Verificar que la certificacidén de la factura contenga la
firma del ingeniero a cargo del proyecto y la del
Director de la Divisidn de Ingenieria asi como la del
suplidor. Las firmas pertenecientes al personal de la
CFR deben ser corroboradas en el registro de firmas.
Verificar que la certificacién contenga una descripcidn
clara del proyecto que se estd facturando.

La certificacién debe indicar la cantidad por la cual se
estd certificando el desembolso.

La cantidad desembolsada debe coincidir con el contrato
previamente intervenido.

Verificar que la factura concuerde con la forma de pago
establecida en el contrato.

Certificacidén de inspeccidén del provecto

El interventor debe verificar que este documento esté
completo en todas sus partes.

El documento debe incluir el nombre completo y la firma
del inspector del proyecto, el supervisor del proyecto
y el supervisor de la Divisidén de Ingenieria.

El documento de inspeccién debe tener el nombre y firma
del contratista o su representante autorizado.

El interventor debe evaluar los comentarios del inspector
del proyecto para seguir cualquier recomendacidén en la

forma y cantidad del pago.
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Certificacidén o factura

La factura tiene que estar firmada por el contratista o
su representante autorizado.

El interventor debe comprobar matemadticamente las
cantidades de la factura.

La descripcidén de la factura debe coincidir con el
documento de inspeccidén, el contrato y la certificacidn
de disponibilidad de fondos.

Se debe examinar la factura para asegurarse dque se hizo
correctamente la retencidén del 10% segin debe estar
especificado en el contrato de construccién.

Certificacién de disponibilidad de fondos

El interventor debe verificar que la descripcién del
proyecto coincida con la del contrato.

El monto de 1la disponibilidad de fondos debe ser
suficiente para cubrir el monto del proyecto. Cualquier
deficiencia debe estar <explicada y debidamente
documentada.

La certificacién debe indicar la cifra de cuenta por la
cual se realizara el desembolso.

La certificacidén debe estar firmada por el Gerente de
Presupuesto, el Gerente de Contabilidad y el Director (a)
de Finanzas.

Esta certificacidén es anotada en el mayor de asignaciones

Una vez intervenida la factura y documentos relacionados,
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estos se cancelan con la palabra "intervenido" a cada

documento. El interventor firma el comprobante de pago
y envia los documentos al Gerente de Contabilidad para
que los apruebe y posteriormente los pase a contabilidad.

Devolucidén del 10% retenido en actividades de construccién

Documentos que se deben recibir para la procesar la
intervencidén

- Comprobante de reintegro
- Certification of recommendation and approval of
periodical estimate

- Solicitud y certificacidén para pago
- Certificacidédn del trabajo completado (anejo )
- Factura del suplidor solicitando el 10% retenido.

Proceso de Intervencidn

Verificar que los documentos estén completos en todas sus
partes y tengan las firmas apropiadas.

Corroborar las firmas en el registro de firmas.
Verificar la certificacidén del trabajo completado para
identificar cualquier comentario del certificador.

Comprobante de Reintegro

Verificar que la informacidén del suplidor este correcta
- nombre
- nimero de identificacidén patronal
- direccidn

Verificar que el comprobante este firmado por el Director
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de la CFR o su representante autorizado.

Verificar que el documento tenga la firma del
certificador

Corroborar las firmas en el registro de firmas.
Recomputar el 10% retenido obteniendo la informacidén de
todos los pagos realizados a los cuales se le retuvo la
cantidad.

Completar la forma "andlisis de pagos realizados".
Verificar que la cifra de cuentas esté de acuerdo a la
cuenta de asignacidn

Solicitud y certificacién para pago

Verificar que el documento tenga la firma autorizada del
suplidor.

Verificar que el documento tenga la firma del inspector
del proyecto y su

supervisor.

Verificar que el documento tenga la firma del el Director
Ejecutivo de la CFR o su representante autorizado.
Verificar que el nimero de certificacidén coincida con el
de la factura y demés documentos.

El documento debe contener en el encabezado la palabra
"final"

Otros documentos que deben acompafiar la liquidacidén final:

Carta de relevo de la Corporacidn del Fondo del Seguro
del Estado

Declaracidén jurada certificando que no tiene deudas
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pendientes con ningin suplidor relacionado al proyecto en
cuestidn.

Evidencia de pago de los arbitrios municipales

Una vez se termina el proceso de intervencidén el
interventor cancela todos los documentos relacionados al

desembolso con el sello de "intervenido".

Firmar el comprobante de reintegro. De esta manera
certifica que verificd todos los documentos relacionados

al mismo y que la informacién es correcta.
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la familia Puertorriqueria.

CERTIFICACION

La Junta de Directores de la Compafiia de Fomento Recreativo certlﬁca Ia aprobacmn del

'Manual de Procedimientos (Intervencién) de la Compafiia, a tenor con’ lo recomendado

por. la Division de’ Presupuesto y Finanzas, a través del Dxrector Ejecutivo, en.
-.memorando del 8 de diciembre de 2000, a los fines de 1mp1antar el mismo de 1mned1ato

-*Dada en San Juan, Puerto Rico, a 13 de diciembre de 2000.
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LUIS R. MARTI LOPEZ

“'Miémbro
ANTONIO LEAY. GOXZALEZ GILBERTO 78 MARXUACH \
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