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APROBADO ° JUAN A. ALBORS

S?uric de Estado
POR:{ . : A

DEPARTAMENTO DE SALUD . : Secretarin Auxiliar de Es
ADMINISTRACTION DE FACILIDADES Y SERVICIOS
HOSPITALARIOS DE SALUD DE PUERTO RICO

REGLAMENTO NUMERO 5.3

REGLAMENTO DEL SECRETARIO D% SALUD PARA ESTABLECER LAS FUNCTORES,
REQUISITOS ESPECIALES Y NOMBRAMIENTOS DE LGS PAGADORES DE LA
ADMINISTRACION DL FACILIDADES Y SERVICIOS HOSPITALARIOS DE SALUD
DE PUERTO RICO. ’
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Articulo I - Propdsito y Base Legal

El presente Reglamento se promulga con el propbsito de establécer todo lo
relacionado con el nombramiento, funciones basicas y requisitos especiales que
deben tener los pagadores oficiales de la Administracibn de Facilidades y Servi-
cios Hospitalarios de Salud de Puerto Rico. Se promulga en virtud de las dispo-
siciones de la Ley Nimero 26 del 13 de noviembre de 1975. |

A. Operaciones |
Las operaciones de un Oficiai Pagador Especial después de
recibir su nombramiento expe@ido par el Director Ejecutivo son
las siguilentes:
1- Peticitdn de anticipo de fondos
2- Desembolso de fondos
3- Rendimiento de su cueﬁta corriénte al Director Ejecutivo
o 4= Cierre de sus cuentas al finalizar cada afio fiscal
B. Aplicacitn |
Este Reglamento aplica 2 todos los oficiales pagadores que

designe y nombre la Administracidn. o

Articulo II ~ Definiciones

A. Administracibn

La Administracidn de Facilidades y Servicios Hospitalarios de

Salud.

B. Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo de la Administracibn
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C. Oficiales Papadores

Son todos los funcionarios y empleados a los cuales el
Director Ejecutivo 0 su representante le otorgue nombramiento
- de Pagador.

D. Oficial Pagador Principal

Es el Oficial Pagador que se nombre para ejercer funciones
al nivel central de la Administracidn.

E. Oficial Pagador Regional

Es el Oficial Pagador que se nombre para ejercer funciones
en las diversas regiones de la Administracifn.

-F. Oficial Pagador Auxiliar

Es el Oficial Pagador que se nombre para ejercer funciones
como auxiliar de alghn Oficial Pagador Regional o del Oficial
Pagador Principal, a cargo de los fondos de caja menuda,

G. Oficial Pagador Sustituto

Es el Oficial Pagador que'sé'nombra exclusivamente para
-sﬁstituir al Oficial Pagador Principal o Regional correspondiente
cuando este esté fuera de sus funciones como pagador. Este nombra=-
-miento estard limitado por las disposiciones del inciso (G) del

Articulo III de este Reglamento.

Articulo III - Nombramiento del Cficial Pagador

A. Nombramiento
Los Oficiales Pagadores son nombrados por el Director Ejecutivo
de la Administracién,

B. Nombramientos Exclusivos

Estos nombramientos se otorgaran solamente a empleados con

carlcter regular o probatorig.
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C. Oficial Pagador Principal

Habrd un Oficial Pagador érincipal quien seri nombrado por
el Director Ejecutivo, previa recomendacién del Contralor y
del Director de Finanzas y Presupuesto de la Administracioén.

D, Linea de Mando Central

El Oficial Pagador Principal, responderi al Director de

Finanzas y Presupuesto de la Oficina Central de la Administracidn.

E. Linea de Mando a Nivel Regional; Nombramientao

Habrd un Oficial Pagador Regional en cada una de las Regiones
de Salud, los cuales responderan en.todo lo que concierne al
manejo y control de los fondos bajo su custodia, al Oficial
Pagador Principal en Gltima instancia y al Contralor Regional en

primera instancia, Los Oficiales Pagadores Regionales seran

- -

nombrados por el Director Ejecutivo, previa recomeﬁdacibn del
Contralor v Direétor Regional Auxiliar para Administracibn, del
Director de Finanzas vy Presup#esto Principal y del Contralor
Principal de.la Administracibn,

F, Pagadores Auxiliares

Tanto el Oficial Pagador Principal como los Oficiales Pagadores
Regionales podran ser asistidos por Oficiales Pagadores Auxiliares.

1., Normas

.

Los Oficiales Pagadores Auxiliares estaran regidos por
las mismas normas que los Oficiales Pagadores, salvo que

se disponga otra cosa.



2. Propbsito

Los Pagadores Auxiliages se nombrarin con el pro-
pbsito de que efectGen aquellos pagos que por razones
de tiempo, distancia, volumen de trabajo u otras circuns-
tancias justificadas no pueda efectuar el Pagador Oficial
con la premura y eficiencia requerida. Estos operan
solamente a través de fondos de caja menuda.

1, Restriccitn de Nombramiento

Se evitara la proliferacién de nombramientos de Paga-
dores Auxiliares, por el riesgo que representa la custodia
del efectivo,

4. Relacidn con el Oficial Pagador Principal

En el nombramiento_del Pagador Auxiliar se hard
referencia al nombrevdel Ofiéial Pagader Principal o
Regional con quien estard relacionado en sus funciones.

5. Anticipos

No se requeriri nombramiento de Pagador Auxiliar para
los funcionarios y empleados que reciban un anticipe para
‘pagar sus propios gastos de viaje. Los funcionarios ¥
empleados que realizan viajes al exterior se regiran por
el Articulo IV-B = del Reglamento 5.6, Gastos de Viajes
de la AdmlnlstraCLbn y por leos procedlmlentos gue se
establezcan al respecto. |
G. Sustitutés
Por cada Oficial Pagador Principal y Regional en funciones

se designari otro Oficial para actuar como sustituto.



E .
. [ .
.

-5 a
i. Limite
El sustituto asi nombrado actuari sclamente en
casos de ausencia del Oficial en funciones, perc no
por mis de sesenta (60) dias laborables consecutivos.

2. Deberes v Responsabilidades

El Oficial Pagador sustituto tendrd los mismos
deberes y responsabilidades que el Oficial Pagador a

nombyre del cual actQa,

H. Finanza
Los Oficizles Pagadores, sus auxiliares y sustitutos se
colocaran bajo fianza para garantizar el fiel cumplimiento de

sus funciones.

1. Nombramiento; Requisito Indispensable

. Bajo ninguna circﬁstancia se permitird que los
Oficiales Pagadores, sus auxiliares y sustitutos entren
en funciones si no se ha tramitado con anterioridad su
nombramiento y fianza.

2, Tramitacidn de Fianza

<.

Inmediatamente despties de extender un nombramieunto de
Oficial Pagador, la Divisidn de Finanzas y Presupuesto de

1a Administracién lo notificari al Secretario de Hacienda

por medio del Modelo N.S, 23-Schedule of Bonded Employees-
Change Slip, para que se tramite la fiaﬁza correspondiente.
'Gon este propbsito al solicitar el nombramiento ia unidad
correspondiente y al notificar el nombramiento al Secretario
de Hacienda, se especificard el importe prbmedio que pagari

el Oficial Pagador en sus operaclones mensuales.
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El Departamento de Hacienda-ndtificaré al Oficial

Pagador v a la Administracidn la fecha en que el

O0ficial sea puesto bajo fianza, asi como cualquier

cambio que se efectfie en 1a misma.

Articulo IV = Peticibn de Anticipo de Fondos

A. Pagadores Oficiales

1.

Solicitudes

Los Oficiales Pagadores Régionales solicitarén
utilizando él formularieo que se diseiie al efecto,
al Director de Finanzas ¥ Presupuesto de la Admi-
nistracidon a través del Contralor Regional, los
anticipos de fondos que se requieran para cubrir
1as necesidades de sus unidades. El Director de
Finanzas y Presupuesto determinard ia forma en que
se solicitaran y -tramitarén dichos anticipos y la
frécuencia de 1os.mismos.
Firmas

Toda peticitn de fondos debera estar firmada por
el Oficial Pagador que la someta y por el Contralor

Regional o Director de Finanzas.

Poticitn de Fondos, Prohibicibn

"El Director de.Finanzas y Presupuesto de 1a
Administracifn no aprobard ninguna peticidn que
exceda el balance &e 1a cuenta contra la cual se
gire la-misma o la cantidad maxima meﬁsual autorizada

en el nombramiento del Oficial Pagador.

Tampoco autorizard ninguna peticién de fondos sin
que se le someta 1a informacidn sobre los balances de

los anticipos anteriores en poder del Oficial Pagadorx.
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Reduccidn de la Cantidad Solicitada

El Director de.Finanzas v Presupuesto de la Admi-

‘nistracion podrad reducir la cantidad solicitada si es-

tima que la misma es excesiva para cubrir las necesi=-
dades de la unidad éue a su juicio amerite tal accibn,
la cual deberd notificar al Oficial Pagador gque sometid
la peticibn.

Depbsito de Fondos

Los Oficiales Pagadores deberan depositar en su

carlcter -oficial, esto es indicando su nombre y a con-

tinuacibn el titulo de "Oficial Pagador" en uno de los
bancos designados como depositarios para los fondos
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Ricb,
todos los fondos que se le anticipen para efectuar

desemholsos,

B. Pagadores Auxiliares

1,

Solicitud de Anticipos

Los Pagadores Auxiliares solicitarén al Pagador Ofi-

cial con el cual estin relacionados los anticipos por el

estimado de gastos, o por el estimado total de gastos si

es para gestidn por un periodo corto determinado,

Reintegro de Gastos

Los Oficiales Pagadores le reintegraran a sus auxi=-

liares, mensualmente o antes si fuera necesario, la can-
tidad gastada, segln la certifiquen é&stos, sometiendo
los formularios disefiados para tal fin, acompafiados de

los comprobantes que justifiquen los desembolsos.

Anticipo de Fondos

Los cheques por anticipo de fondos a Pagadores

Auxiliares se extender&n a nombre de &stos en su capa-

cidad oficial, &sto es, indicando su nombre y a con-

tinuacibn su titule oficial.
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Articulo V = Desembolso de Fondos

A. Estado Mensual de Cuentas
Sera responéabilidad del Director de Finanzas y Presupuesto
de 1la Administraciﬁn, impartir las instrﬁcciones al banco para
que envie a la Oficina de Contabilidad correspondiente el estado
mensual de las cuentas de los Oficiales Pagadores.

B, Notificacidn al Banco

Los dficiales Pagadores Sustitutos al entrar en funciones,
depositarin los anticipos recibidos en la misma cuenta de banco
del Oficial Pagador a quien sustituyen, contra la cual también
girarén. Sera resppnsabilidad del Director de Finanzas y Pre-
supuesto de la Administracitn, registrar la firma del Oficial

 Pagador Sustituto enm el banco donde tenga su cuenta el Oficial
Pagador y notificar al banco cuando entre en funciones y cese
dicho sustituto.

C. Cambios de Cheques, Prohibicidn

Los Pagadores no podrén hacer efectivo ningln cheque reci-
‘bido por ellos en calidad de anticipo, mni cualquier otro valor
recibldo en su caracter oficial, excepto los cheques recibidos
para operar fondos de caja menuda.

D. Deserbolsos por Cheques v en Efectivo

La autoridad de todo Pagador para efectuar desembolsos emana
de su nombramiento. Por lo tanto, &l .efectuar los desembolsos,
deberi cefiirse estrictamente a lgs condiciones estipuladas en el
mismo. Efectuari todos sus desembolsos por cheque, excepto en el
caso de los Pagadores Auxiliares que lo harén en efeétivo por el

fondo de caja menuda (Petty Cash).
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Uso de Otros Fondos

NingGn Pagador podri usar fondos que se le hayan anticipado
de una cuenta de anticipos para pagar gastos que correspodan a
otra cuenta de anticipos.

Reembolsos de Pagos Indebidos

Los valores gfectivo, cheques, giros, postales o telegrificos,.
y atros) recibidos por un Oficial Pagador en calidad de reembolso
de cantidades pagadaslindebidamente por &1, los enviarad al Oficial
Recaudador de su unidad mediante un informe de remesa debidamente
cumpiimentado para ser acreditados a la cuenta que corresponda.
Se preocupari que los valores sean emitidos a favor de la Adminis-
tracién de Facilidades y Servicios Hospitaiarios de Salud. Cuando
sean emitidos a favor de otra persona, se éestiOHaré inmediata-
menté el endoso a favor de la Administracidn.” Los depbsitos a

su cuenta y las remesas al Oficial Recaudador, deberin hacerse el

" mismo dia en que se reciben los valores o en el proximo dia

L.

laborable.

Anulacidn de Cheques

Cuando un Oficial Pagador tenga que anular un chedue porqueu
le haya sido devuelto, o por cualquier otra razdn, debera caﬁce—, v
larlo siguiendo las instrucciones conteni&a; en el procedimiento
para la cancelacién de cheques emitido para estos propdsites.

Libro de Caija

Los Oficiales Pagadores llevarin un libro de caja donde
anotaran la informacidn sobre los anticipos recibidos, pagos

efectuados y saldos en efectivo. Los Pagadores Auxiliares
llevarin un mayor auxiliar qﬁe refleje los fondos anticipados,

los desembolsos y el balance de los fondos en su poder.
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Firmas de Cheques

Los cheques serin firmados por el Contralor Regional y
el Pagador Regional en los pagos de éste y por el Director de
Finanzas y el Pagador Principal en los pagos centrales.

Dasembolsos en Exceso del Nombramiento

Los Pagadores no podran efectuar desembolsos que excedan

el maximo fijado en su nombramiento, ni usar para otros fines

_1las cantidades que les hayan sido anticipadas para uan fin espe-

cifico, La practica de pagar facturas parciales por idénticos
articules o servicios de un mismo reclamante, cuyo importe total
exceda el méximo fijado en su nombramiento {splitting requisitions)
se considerari una viclacidn a esta norma y conllevarid la revoca-
cidon del nombramiento del Oficial Pagador.(

-

Desembolsos Respaldados por Comprobantes

Todos los desembolsos efectuados por los Pagadores estarén
respaldados por comprobantes, facturas, informes de recibe y
. .

cualquier otro justificantewde'ﬁégb.

Verificacidn de Certificaciones <

Los Oficiales Pagadores y sus auxiliares verificarén que todas
las certificaciones del documento de pago hayan sido debidamente
cumplimentadas antes de efectuar el pago.

Preintervenciton de Comprobante

Todo comprobante de desembolso seri preintervenide antes de
someterse para pago al Oficial Pagador en la Oficina de Revisidn
que tendrd cada Regifn o en las oficinas centrales de la Adminis~

tracibn, seglin sea el caso. El Pagador se cerciorari de que tiemen

»

balance suficiente en la cuenta de anticipos a cargarse antes de

efectuar el desembolso.

i
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Papos Individuales de andos de Caja Menuda

La cantidad total mixima é mantenerse como fondo de caja
menuda para cada Pagédor Auxiliar, serd determinada por el
Director de Finanzas y Presupuesto de la Administracifn, al
momento de ser nombrado.

Los pagos individuales contra fondos de cdaja menuda mno
deben exceder la cantidad de veinticinco délares ($25.00). Los
pagos en éxceso de diéha cantidad deberan tramitarse por conducto
del Oficial Pagador correspondiente. En casos de verdadera
urgencia o justificacidn, el Director de Finanzas y Presupuesto
de la Administracidn, podrad autorizar pagos que exceden dicha
cantidad o aumentar el limite total maximo derlos fondos de caja
menuda, Las razones que justifiquen estas‘excepcionés deberan
incluirse en los comprobantes de pago. -

Cheque por Cantidad Mavor o Errdmneo

Cuando un Pagador emita un cheque -por una cantidad mayor de

la que corresponda, o en cualquier otra forma errdnea, que pueda

perjudicar los intereses de la Administracibn, tratara de recu-
perarlo y corregirlo inmediatamente que se percate del error.
Si.esto no fuese posible, enviara inmediatamente al banco una
orden de suspensibn de pago. Si el chéque va ha sido cobrado,
iniciara inmediatamente las gestiones para recuperar la cantidad

que se haya pagado indebidamente.

Duplicados de Cheques

Para expedir duplicados o nuevos cheques en sustitucibn de

aquéllos que hayan sido extrayiados, sustraidos, mutilados al
extremo de hacerlos no negociables, o caducados por haber trans-
currido mas de un afio desde la fecha de su expedicidn, los Ofi-
ciéles-Pagadores se guiaran por el procedimiento eﬁitido para

.

tales fines.
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Revisiones del Volumen de Pagos

Serd responsabilidad del Director de Finan;as y Presupuesto
de la Administraci0n, hacer revisados perifdicas del volumen de
pagos de los Pagadores con el propbsito de cancelar los nombra-
mientos de aquellos que ya no se justifiquen o reducir los saldos
en poder de los que estén reteniendo mas dinero del que realmente
necesiten, En los casos que dichos Pagadores tengan fianzas
mayores de $25,000.00, se solicitara el ajuste correspondiente a
dicha fianza al Departamento de Hacienda.

Praocedimiento de Pago

Por el presente se establece el siguiente procedimiento de
pago en relacidn con los desembolsos que deben efectuar los Ofi--
ciales Pagadores a tenor con las disposiciones de este Reglamento

v las condiciones de su carta de nombramiento.

1. Comprobante de Pago

Todo desembolso efectuado por un Oficial Pagador,
estari respaldado por un comprobante de pago debida«
mente cumplimentado.

2. Certificaciones

El Oficial Pagador Especial no debers efectuar ningln
desembolso a menos que todas las certificaciones del com-
probante de pago hayan sido .debidamente cumplimentadas.

3. Duplicados de Facturas

Bajo ninguna circunstancia podra efectuarse un pago
a base de un duplicado de factura. Tampoco deberan los
Oficiales encaigados'de récibir los articulos o servicios
objeto de pago, estampar firmas en otro documento que MO
gea el original del comprobante de pago.

.
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Orden v Numera;ién

Los comprobantes de pago serin pre-numerados y
se asignaran en orden cronolﬁgiqo por la Cficina de
Revisidn aonde se controlarén vy énotarén en el Registro
de Cuentas por Pagar. XLos cheques del Pagador, éerén
pre-numerados y se cvontrolarin por el Pagador en el
Registro de Cheques,

Certificaciones Individuales

La certificacion individual del agente receptor,
del jefe de la unidad correspondiente y del Oficial
Pagador, no sera necesaria cuando los pagos no excedan
de noventa y nueve centavos, En este caso podrad prepa= -
rarse un comprobante principal, ¢on todas las.certifica-
ciones requeridas, uniéndose al mismo Eoﬁo evidencia los"
comprobantes gue no excedan de noventa y nueve centavos,

debidamente firmados por los reclamantes.

‘5. Cumplimiento de la Reglamentacidén

Al
cumplir

sobre la

efectuar desembolsos los Oficiales Pagadores deberan
estrictamente la reglamentacidtn de la Administracitn

materia.

Sueldos -

NingGn Oficial Pagador podrd pagar sueldos de empleados

regulares ni probatorios.
Jornales
Los jornales se pagarén con cheques y en caso de aquéllos no

reclamados, deberi seguirse el procedimiento que se establezca

para la

cancelacidon de cheques.




V. Cheques Devueltos

Los cheques emitidos por ei Oficial Pagador y devueltaos
a Bste por el banco debidamente pagados y cancelados, seran
utilizados por la Oficina de Contabilidad en la reconciliacidn
de la cuenta de banco del Pagador y luego se archivaran en orden
numérico y se guardarén en la Oficina de Contabilidad, y estarén
en todo momento sujetos a inspeccidn. Asimismo, éeberé el
Oficial Pagador, guardar con sumo cuidado todeos los libros,
cuentas v registros, todo lo cual estard sujeto a inspeccidn,

W. Documentos Oficiales del Pagador

Al cesar un Oficial fagador en sus funciones, los documentos
oficiales en su poder, quedaran bajo la custodia del Director de
Finanzas y Presupuesto de la Administracidn, para ser trasmitidos
a su sucesor. ' | -

X. Contralor; Legalidad de Desembolsos

El Oficial Pagador, podra solicitar de la Oficina del Con-
tralor de la Administracidn, antes de efectuar un desembolso,
opinidn sobre la legalidad del mismo.

Articulo VI - Rendicion de Informes

A. Informes Mensuales:

1os Oficiales Pagadores rendir&n mensualmente a 1la Divisibn
de Finanzas y Presupuesto de la Administracitn los siguientes
documentos, no mas tarde del dia diez (10) del mes siguiente al

que corresponda el informe.
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Resumen de Operaciones

Mediante el modelo éue se disefie para estos pro-
pﬁsitos; los-Oficiales Pagadores someterdn un resumen
de lo gaétado por ellos en cada una de las cuentas
globales de desembolsos contra las cuales estin autori-
zados a girar, detallado por cuenta, facilidad y programa.
En cada formularic que se someta, se indicard el balance
én la cuenta ae banco a principio del periodo; las
remesas recibidas, los cheques emitidos y el balance al

final del periodo.

Conciliacitn de la Cuenta de Banco v Efectivo en Cajla
Este formulario se preparara tan pronto se reciba
el estado mensual de la cuenta de banco. Como medida

de control interno, la conciliacidn no podra ser preparada

por €1 Pagador Oficial que efectGo los desembolsos, ni

por los empleados'qﬁe estén bajo‘la,sEPeFvisién de &ste.

Estas conciliaciones serén p;eé;radas por la Unidad
de Contabilidad de la Divisidn de Finanzas y Presupuesto
de la Regibn, o© del«nivei central, segln donde esté
ubicado el Oficial Pagador. Con este formulario se
acompaflari una relacidn de los cheques pendientes de pago,
copia del formulario mediante el cual se hayan cancelado
durante el mes objeto de informe, los cheques de mas de
un afioc de expedidos y copia del informe de remesa como

evidencia de que el importe de los cheques cancelados se

han ingresado a las cuentas correspondientes,
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Informe de Liquidacidn de Fondos,

Los Pagadores Auxiliarés rendiran mensualmente al Pagador
Oficiél correspondiente, 1O maé tarde dél dia_éinco (5) del
mes siguiente al que corresponda el informe, una liquidacibn de
fondos en poder de Pagadores Auxiliares. Se indicara el balance
disponible al prinecipio del mes, 1as-remesas recibidas, ios
pagos efectuados ¥y el balance disponible al final del mes.
Con este formulario se acompafiard copia de los comprobantes de
pago vy se indicara la remesa necesaria para reponer el fondo.
El Oficial Pagador retendrd coéia de dicha Liquidacién y enviara
el original a la Divisitn de Fiﬁanzas y Presupuesto de la Admi-
nistracisdn, al someter los documentos que se mencionan en el
Articulo VI-A.

Archivo de Cheques a -

Los cheques emitidos por Oficiales Pagadores y devueltos por
el banco debidamente pagadoé‘o cancelados, luego de ser utilizados
para las conciliaciones bancarias, se archivaran y guardaram por
aiio fiscal y en orden numérico por mno menos de dieciseis (16)
afios, seglin lo requiere el Reglamento N(m, 23 (Rev.) para la
Conserﬁacian de Documentos de Waturaleza Fiscal o necesarios para
el Examen y Comprobacitm de Cuentas ¥y ﬁpefaciones Fiscales, apro=
bado por el Secretario de Hacienda en 23 de mayo de 1958, seglin
enmendado, .

Correccitn de Diferencias; Oficial Pagador

En caso de encontrar diferencias en lo informado por el 0Ofi-
cial Pagador o descubrir que éste ha efectuado pagos para cubrir

gastos no autorizados en su nombramiento, el Director de 1la
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Divisidn de Finanzas y’Presupﬁesto de las oficinas centrales,

le notificaré en un piazo no méyor de diez (10) dias calendario,
sobre dichas difereﬁcias para que las mismas sean corregidas.

El 0ficial Pagador estudiari el caso para determinar las causas
de las diferencias y de no poder justificarlas, debera satisfacer
el importe de la diferencia de sus fondos personales, depositén-
dolo en su cuenta de banco como Oficial Pagador. Cuando se

trate de.pagos indebidos, procederi a recobrar 1a diferencia de
la persona responsable, y la depositard en su cuenta de banco.

En los casos en que pueda producir la evidencia correspondiente.
o la informacibn adicional para justificar la diferencia, la
someterd a la consideracidn del Director de finanzas v Presuﬁuesto
de la Administraciodn.

Informe de Diferencias; Pagador Auxiliar -

En caso de encontrar diferencias en lo informado por el
Pagador Auxiliar o descubrir pagos no autorizados, el Oficial
Pagador correspondiente, le notificéré sobre dichas diferencias
en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario para que las
mismas sean corregidas. El.Paga&or Auxiliar estudiari el caso
pafa determinar las causas de las diferencias y de no poder
justificarlas debera satisfacér el iﬁporte de la diferencia de

sus fondos personales. Cuando se trate de pagos indebidos, pro-

ceders a recobrar la diferencia de la persona responsable. En

los casos en que pueda producir la evidencia correspondiente o
1a informacidn adicional para justificar la diferencia la some-

ters a la consideracitn del Oficial Pagador.
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Liquidacion de Anticipo de Fondos;.Retencién de Cheques

La Divisidn de Finanzas y Presupuesto le ;equeriré por
escrito a los Oficiales y a los Pagadores Auxiliares, el envio
de la liquidacién de sus anticipos de fondos cuando haya trans-
currido el tiempo reglamentario sin que hayan cumplido con este
requisitoc, y les indicaran que de no someter la liquidacibn
dentro de los (10)_diez dias despugs de transcurrido el periode
reglemetario, se ordenard 1a retencidn de sus cheques de sueldos,
y no se les aprobarid ningln otro anticipo mientras no se hayan
puesto al dia. La retencibn de cheques o peticiones de fondos
a los Oficiales Pagadores, deberd ser aprobada por el Director
de Finanzas y Presupuesto de la Administréciﬁn. La retencibn
de cheques o peticiones de fondos a Pagadores Auxiliares, deberd
se£ aprobada por el Contralor Regional. En estos casos, se pro-
cederd a relévar al Oficial Pagador de sus funciones, y 1o sus=
tituird su Ofieial Sustitﬁto, sujeto a lo dispuesto en el inciso
(G) del Articulo III y en el Articulo V de este Reglamento. Se
procederd a evaluar la situacidn del Oficial Pagador, aplicando

las medidas administrativas que el caso amerite.

Seguridad en el Desembclso

Antes.de realiiar un desembolso, los Pagadores deberan estar
seguros que el beneficiario de un pago es la persona indicada.
En ningGn momento se hard un desembolso a otro beneficiario

aunque la persona indicada asi lo hava solicitado.
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Articulo VII - Cierre de Afio Fiscal

-

A. Cierre de Cuentas por los Oficiales Pagadores

‘Los Oficiales Pagadores éerfarén sus cueﬁtas al 30 de
junio de cada afio fiscal f enviaran a la Divisidn de Finanzas
¥ Presupuesto de la Administracitn, no mas tarde el 15 de
julio del afic fiscal siguiente, los informes mensuales corres=-
pondientes al mes de junio que se les requieren en el Articulo
VI, inciso A, de este Reglamento,

En estos informes el Oficial Pagador identificaré los
saldos que son necesarios par; atender el pago de gastos legi-
timamente originado o el pago de obligaciones contraidas durante
el afio fiscal., E1 0ficial Pagador procederd a devolver los
saldos sobrantes en su poder al finalizar el afio fiscal, me-
diante cheque a favor de la Administracitn por el total de
dichos sobrantes, desplies de haber retenido la cantidad nece-
saria para cubrir los gastds_que se indican en la oracifn

anterior.

Articulo VIII - Muerte, Renuncia o Separacidn de Pagadores

A. Notificacidn al Banco

En caso de muerte, renuncia o separacidn de um Pagador,
serd obligacibn de ia Divisidon de Finanzas, de la Regién? noti-
ficar inmediatamente el hecho -al banco en cuyo poder se hallaren
depositados los fondos de dicho Pagador e informar la fecha en
que éste cesb en sus funciones, Igual aviso se darg a la

Divisidn de Finanzas y FPresupuesto de la Administracidn,
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Instrucciones para no Pagar Chegues

La notificacidn al banco ;ontendré instrucciones de no
pagar cheque alguno, firmado por el Pagador saliente, emitido
con fecha posterior a la fecha en que cesb éste en sus
funciones.

Cizrre de Cuenta

La cuenta de banco del Pagador saliente se cerrari tan
pronto éste haya ceéado en sus funciones y se abrird una cuenta
nueva para el que lo reemplaée.

Al cesar un Oficial Pagador, 165 Pagadores Auxiliares a quienes
aquél les haya concedido anticipos, no vendran obligados a
reembolsar los fondos en su poder. En la liquidacibn final del
0ficial Pagador saliente se.figuraréﬁ los nombreé de los Paga-
dores Auxiliares y los s&ldos penaientes de- liquidacidn. El
Director de Finanzas y Presupuesto de la Administracidn, soli-
citara a los Pagadores Auxiliares que.confirmen por escrito los
saldos informados por el Oficial Pagador saliente ¥y conservara
dichas confirmaciones para futuras intervenciones de la Oficina
de Auditéria Interna del Departamento de Salud y del Contralor
de Puerto Rico.

Liquidacién de Cuentas

Al cesar un Pagador serd obligacidn de la Divisibn de
Fiﬁanzas y Presupuesto de la Administracién, vélar porque aquél
liquide su cuenta final v deje aclarados todos los asuntos rela=
cionados con el puesto antes ée abandonar el mismo. La cesantia,
renuncia o separaciép y remuneracién final de un fagadpr, no se
hars efectiva mientras &ste no haya liquidado todas sus cuentas.
Tambié? velara dicho funcionario porque se nombre a la mayor'

brevedad posible’la persona que habrs de reemplazar el Pagador

saliente.
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F. Documentos del Pagador Saliente

Los documentos en poder del Pagador saliente, quedaran
bajo la custodia del Director de Finanzas y Presupuesto de
1a Administracidn hasta que tomz posesibn el nuevo Pagador,

a quien le hara entrega de los mismos.

Articulo IX - Disposiciones Generales

A. Medidas de Resguardo

Los Pagadores deber&n tomar las medidas necesarias para
el resguardo y proteccidn de los valores en su poder, especial=-
mente dinero en efectivo.

B. Cambio de Cheques; Prohibicitn

Los fondos ptblicos en poder de los Pagadores de la Admi-

nistracidn, no se utilizarZn para cambiar cheques, ya sean

" -

&stos personales o de cualquier otra clase.

C. Uso de Formﬁlarios
En el desempefio de éus'funciones los Pagadores usaran los
formularios prescritos por la Administracibn.
D. Afio Fiscal
puando el 30 de junio de un afioc fiscal sea un dia no
laborable, los requisitos o disposiciones sefialados en estas
normas para efectﬁarse en esa fecha, se haran el filtime dia
laborable mas proximo al dia.30 de dicho mes.

E. Rendimiento Puntual de Informes

Los Oficiales Pagadores y los Pagadores Auxiliares ren-
diran puntualmente los informes que se les requieren en estas
normas y cualesquiera otros informes que les requiera el

Director de Finanzas y Presupuesto, el Contralor o el Director

Ejecutivo de la Adninistracidn,
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Solicitud de Fondos a Tiempo

Sera obligacibn de los Pagadores solicitar a tiempo
los fondos necesarics para cumplir con sus funciones.

Intervencidn en Cuentas de Otros Pagadores

Los Oficiales Pagadores y los Pagadores Auxiliares no
intervendran en la cuenta de otros Pagadores a menos que
surjan situaciones de emergencia que asi lo requieran. AGn
asi, toda intervencidn de esta naturaleza deberid ser previa~-
mente autorizada por el Director de 1a‘Divisién de Finanzas
y Presupuesto de la Administfacién quién o?denaré que la cuenta

sea auditada antes de que la misma sea puesta a la disposicibn.

Articulo X - Enmiendas

Este Reglamento podrd ser enmendado por el Secretario de Salud con

la aprobacidn del Secretario de Hacienda y el Gobernador de Puerto Rico.

Articulo XI - Vigencia

Este Reglamento tendré vigencia inmediata.

Articulo XII - Aprobacifn

Aprobado hoy dia 22 de junio de 1976 en San Juan, Puerto Rico

& de juhbio de 1976

Fecha de Redicacidn Depto. de Estado

SecreLarlo desBacienda M




