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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE DONATIVOS

PROPOSITO

Se adopta este Reglamento para regular la otorgacion y uso de donativos incluyendo la
administracién de desembolsos, reembolsos y compras con fondos asignados por

Resoluciones Legislativas o Fondos Presupuestados del Departamento de Recreacion y

Deportes.




Articulo I Titulo

Este Reglamento se conocera como; “Reglamento para la Administracion de Donativos”.

Articulo II  Base legal

Este Reglamento se adopta al amparo de la Ley Num. 8 del 8 de enero de 2004, conocida
como; “Ley Organica del Departamento de Recreacion y Deportes”, la Ley Num. 258 del
29 de diciembre de 1995 segin enmendada, conocida como; “Ley de Donativos
Legislativos” y la Ley Nam. 170 del 12 de agosto de 1988 segun enmendada, conocida

como; “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme de Puerto Rico”.

Articulo III Definiciones

A los efectos de este Reglamento los siguientes términos y frases, tendran el significado

que a continuacion se expresa:

1. Agente Fiscal — Persona natural que sera responsable de recibir, contabilizar y hacer
desembolsos asi como mantener todos los comprobantes y documentos fiscales

necesarios para preparar y sostener los informes fiscales.

2. Departamento — Departamento de Recreacion y Deportes.

3 Donativo — Contribucién econémica otorgada por el Estado a personas o entidades
privadas para subvencionar actividades o funciones de interés publico en areas del

deporte y la recreacion.

4. Entidad — Cualquier sociedad, asociacion, federacion, fundacion, club, equipos, ligas,
corporaciones, comités, maratones, instituciones organizadas de acuerdo a las leyes de
Puerto Rico, que opere y funcione sin fines pecuniarios y que se dedique a realizar

actividades de interés publico en el area deportiva o recreativa.




5 Gastos administrativos — Los gastos de operacion administrativa y mantenimiento de la

entidad.

6. Gastos Directos — Los gastos que estén directamente relacionados a la prestacion de

servicios o realizacion de actividades.

7. Individuo — Persona natural que recibe fondos para llevar a cabo una actividad o

funcion deportiva o recreativa.

8. Reembolso —Aportacion economica ofrecida u otorgada a entidades o individuos para

gastos incurridos con anterioridad.

9. Secretario — Secretario del Departamento de Recreacion y Deportes.

10. Solicitante — Toda aquella entidad o individuo que a través de una solicitud formal
escrita al Departamento recibe donativos para el desembolso, reembolso o compra
obligandose a nombre propio o de otra persona natural o juridica a cumplir con los
deberes que este Reglamento les impone.

11. Transferencia — Desembolso de los fondos solicitados por la entidad.

Articulo IV  Aplicabilidad

Este Reglamento sera de aplicacion en todas sus partes a personas 0 entidades gestoras de
recreacion y deportes que interesen y sean elegibles para recibir la ayuda econémica que
ofrece el Estado a través del Departamento de Recreacién y Deportes. Esta ayuda
econdmica puede ser por via de Resoluciones Legislativas o de solicitudes que se hagan

directamente al Departamento de Recreacion y Deportes.

Articulo V  Solicitud de donativos

A. Documentos requeridos




1. Carta dirigida al Secretario que contenga:
Proposito de la actividad, fecha, lugar y participantes de la misma.
b. Cuantia del donativo que solicita.
c. Nombre, apellidos, y direcciones de los miembros que componen la Junta de

Directores, directiva u organismo rector.

2. Certificacién de acreditacion del Instituto de Desarrollo Organizacional y

Capacitacion.

3. Listado de individuos que componen la Junta de Directores.

4. Copia del Certificado de Buena Pro “Good Standing” vigente del Departamento de
Estado.

5 Certificacion de deuda contributiva negativa, emitida por el Departamento de

Hacienda.

6. Presupuesto especifico con su desglose de partidas y gastos. (Anejo)

7 Estado de Situacién firmado por el presidente o tesorero. (Anejo)

8. Estado de Ingresos y gastos.(Anejo)

9. Donativos que excedan los $ 35,000.00, o entidades que en un afio reciban multiples
donativos que excedan los $ 35,000.00 deberan incluir un estado de situacion financiera

certificado por un CPA.

B. Otros requisitos generales




1. Designar por escrito un Agente Fiscal que no sea el Presidente, Director o
Administrador de la entidad. Incluir su direccién postal y residencial, nimero de teléfono
y nimero de seguro social. (Anejo)

2. Firmar compromiso de abrir una cuenta especial. (Anejo)

3. Informar por escrito el nombre, direccion y firma de al menos dos (2) personas

autorizadas a girar contra la cuenta especial del donativo. (Anejo)

Articulo VI Donativos _de la Comision Conjunta Especial de Donativos

Legislativos

A. Requisitos

1. Todo solicitante debera cumplir con los requisitos del Articulo V, exceptuando el

inciso namero (1) uno.

2. Certificacién de la Comisiéon Especial Conjunta de Donativo Legislativo para el

desembolso de los fondos asignados.

Articulo VII Donativos del Departamento

A. Requisitos

1. Todo solicitante deberd cumplir con los requisitos del Articulo V, excepto los

establecidos en el acépite B.

2. Carta de aprobacién de donativo firmada por el Secretario.

Articulo VIII Normas de uso y administracion de los fondos recibidos




A. Depositar el dinero al siguiente dia laborable del recibo, en una cuenta bancaria
especial, separada de cualesquiera otros fondos o recursos de la entidad. Remitir al
Departamento copia de la evidencia del deposito dentro de los cinco (5) dias siguientes a

la fecha en que se haya efectuado el deposito.

B. Mantener un sistema de control y contabilidad de los fondos del donativo de acuerdo a

las normas de contabilidad publica reconocidas.

C. Realizar todo desembolso mediante cheque para el pago de ordenes de compra,
facturas, nominas, servicios y otros gastos directamente relacionados con los fines para
los que se otorgare el donativo, segun conste en la solicitud sometida al Departamento de
Recreacion y Deportes y la Asamblea Legislativa en casos que aplique.

1. Se prohibe girar cheques al portador o hacer pagos en efectivo con cargo al

donativo legislativo.

D. Radicar informes trimestrales detallando los gastos incurridos con cargo al donativo.

(Anejo)

E. Conservar actualizados y archivados en un lugar seguro a la disponibilidad de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico para dos intervenciones, todos los cheques, facturas,
ordenes de compra, pagos, néminas, récord, actas, inventario de equipo, cualquier otro

documento relacionado a la adquisicion de bienes y servicios.

F. Mantener una bitacora de las minutas de reuniones de Juntas o cuerpos directivos en
las que se resuman, entre otras, las decisiones o resoluciones referentes al uso y

disposicion del donativo legislativo.

G. Poner a la disposicion de la unidad de auditoria, funcionarios y empleados autorizados
del Departamento de Recreacion y Deportes, los libros y documentos que evidencien los

ingresos y desembolsos por concepto de donativos del Estado.




H. Responsabilizarse de cualquier reclamacion de salarios y otros beneficios marginales
adeudados a las personas contratadas empleados por éste o que fueren subcontratadas

para prestar algun servicio relacionado al fin para el que se asigno al donativo.
1. Cumplir con aquellas normas y reglas necesarias para la implantacion de leyes que
regulen la donacion de fondos publicos, o que el Secretario entienda necesaria a tenor con

las experiencias y necesidades que surja.

Articulo IX Reembolsos

A. En general

Cuando por motivo de urgencia o necesidad inmediata resulte imposible cumplir con el
proceso de solicitud de fondos al Departamento, la entidad podra adquirir bienes o
servicios y luego solicitar el reembolso al Departamento, siempre sujeto a la
disponibilidad de fondos y al cumplimiento de los requisitos, establecidos en el Articulo

V con excepcion del acapite B de este Reglamento y a través del siguiente procedimiento;

1. Presentacion al Director de Finanzas de las facturas o comprobantes en original de los
pagos efectuados. Dicho documento deber4 incluir claramente:

a. Fecha y nimero de la factura.

b. Nombre de quién rindi6 el servicio o entregd los materiales.

c. Cantidades, precios unitarios y total.

d. Certificacién de que la factura fue pagada o entregar el cheque cancelado.

2 En caso de reembolso por concepto de dietas a atletas y oficiales, presentaran al
Director de Finanzas un listado certificado de las personas receptoras de las dietas.
Dicho documento debera incluir;

a. Actividad.

b. Fecha y nombre de cada persona con su firma al lado.

¢. Cantidad recibida.




3. Salvedad
Cualquier otro documento que se estime necesario para acreditar el gasto por el que se

solicita el reembolso.

Articulo X  Préstamo de equipo y materiales

A. Cualquier solicitud de préstamo de material o equipo debera de realizarse conforme a

lo dispuesto en los incisos (1) y (2) del Articulo V de este Reglamento.

B. En caso de que la propiedad del Departamento no le sea devuelta, la Asociacion y sus

directores responderan personalmente por el valor de la propiedad.

C. El Departamento se reserva el derecho de no otorgar o tramitar donativos futuros a

entidades que no devuelvan o reemplacen equipos prestados.
D. El Departamento de Recreacion y Deportes se reserva el derecho de someter estos
casos al Departamento de Justicia si se estima que se ha podido cometer una apropiacion

ilegal.

Articulo XI Criterios para el desembolso a instituciones destinado a compras

A. En general

1. La entidad peticionaria debera cumplir con los requisitos nimero 1, 2, 3, y 4 del

Articulo V, de este Reglamento.

2. Compras menores de ($5,000) cinco mil ddlares;
Adicionalmente debera cumplir con los siguientes requisitos;

a. Se requeriran tres (3) cotizaciones, por cada articulo que sera comprado.




b. La organizaciéon escogera la cotizacion mas baja, salvo que justifique a
satisfaccion del Departamento la necesidad de adquirir el articulo a un precio

mayor.

3. Compras en exceso de cinco mil dolares ($5,000.00)
Adicionalmente a los requisitos sefialados en el inciso numero uno (1) y dos (2) debera
cumplir con;

a. La autorizacion escrita del Secretario o su representante.

4. Adquisicion de Servicios Profesionales
Todo servicio contratado debera estar apoyado por tres (3) propuestas en original.
Disponiéndose, que el Secretario podra dispensar a la entidad de este requerimiento con

justa causa por escrito.

B. Normas para la administracién del desembolso

1. El dinero asignado debera ser depositado por la entidad receptora en una cuenta

corriente separada especial para satisfacer los compromisos contraidos.

2. A cada comprobante se le adherirdn los documentos de apoyo requeridos en
cumplimiento de los requisitos establecidos en este Reglamento y aquellos que la entidad

imponga a sus funcionarios.

3. Debera llevar un registro contable con todos sus ingresos y egresos debidamente
justificados y contabilizados de manera tal que facilite la fiscalizacion por el
Departamento de Recreacion y Deportes asi como cualquier auditoria por dicho

Departamento o por la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Articulo XII Compra a cargo del donativo

En caso de donativos que se otorguen en equipos o cuando por razones de economia la

compra la va a efectuar el Departamento, sera necesario;
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A. Cumplir con los incisos 1,2, 3,y 4 del Articulo V de este Reglamento.

B. Proveer las especificaciones del equipo o material deportivo tales como tipo de
material, color, nimeros, tamafio, entre otras, asi como inscripcion, si es placa o trofeo y

cuando sea viaje: lugar; fecha y horas de salida y de regreso y un listado de participantes.

Articulo XIII Criterios de desembolso para obras permanentes de fondos de
Resoluciones Conjuntas

A. En general

Tendran que satisfacer los requisitos del Articulo V de este Reglamento y los que a
continuacién se enumeran, sin que ello se entienda que la lista es limitativa.

Los formularios seran entregados por la Secretaria Auxiliar de Infraestructura Fisica y
Social.

B. Requisitos basicos a entidades sin fines de lucro

1. Peticién por escrito dirigida al Secretario indicando tipo de obra, propdsito, nimero de
personas que se beneficiaran, fecha y lugar donde se realizara la obra, nombre y numero
de teléfono de la persona encargada.

2. Certificacién de la Propiedad Mueble e Inmueble del CRIM.

3. Exenci6n contributiva del Departamento de Hacienda bajo la Seccion 1101 del coédigo

de Rentas Internas.

4. Datos personales del representante que firmara el convenio de transferencia.

5. Plan de uso (datos generales que describen el proyecto a construir a mejorar y donde

seran utilizados los fondos).
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6. Planos finales de la obra aprobada por ARPE.

7. Especificaciones técnicas de la obra que se realizara.

8. Permiso de construccion otorgado por otorgado por la Junta de Planificacion y

Administracion de Reglamentos y Permisos.

C. Requisitos en caso de mejoras permanentes

1. Croquis del lugar donde se van a realizar las mejoras y su descripcion en el mismo.

2 Estimados de costos desglosados por partidas de las diferentes etapas de construccion.

Descripcion detallada y firmada por quien hace la cotizacion.

D. Procedimiento

1. Se entregaran todos los documentos especificados en este articulo y copia de la
resolucion conjunta autorizando la transferencia para construccién o mejoras en la
Secretaria auxiliar de Infraestructura del Departamento.

7 La Divisién de Contratos y Convenios sera la encargada de redactar el contrato para la
transferencia de fondos, remitiéndole copia del contrato firmado por todas las partes, a la

Secretaria Auxiliar de Infraestructura quienes lo haran formar parte del expediente.

3. La Secretaria Auxiliar de Infraestructura supervisara la obra y evaluara el uso de la

transferencia de fondos.

Articulo XIV Cambio de fines o disoluciéon de entidades

Toda entidad receptora que por cualquier razén o condicién se disuelva, inactive o

cambie sus propositos sin fines pecuniarios para unos con animo de lucro debera:
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A. Entregar inmediatamente al Departamento cualquier cantidad sobrante o no utilizada
del donativo legislativo, mediante cheque certificado endosado a nombre del Secretario
de Hacienda, asi como todas las facturas, documentos y expedientes relacionados con el

donativo legislativo.
B. Entregar al Departamento todo el equipo y materiales que se haya adquirido con cargo
a donativos legislativos, asi como todas las facturas, documentos, inventarios y

expedientes relacionados con los mismos.

Articulo XV Prohibiciones y restricciones

A. El secretario de Hacienda podra deducir del donativo que se le asigne a la entidad
receptora la cantidad de dinero que sea necesaria para el pago de cualquier deuda

contraida por dicha entidad del gobierno del Estado Libre Asociado.

B. Sera deber del Director de Finanzas del Departamento asegurarse que los desembolsos

o reembolsos de dinero no excedan de las asignaciones y adelantos autorizados.

C. Ningun funcionario o empleado del Departamento ni su conyuge ocupara un puesto en
la directiva de una asociacién recreativa, o servir como agente fiscal o miembro de la
junta de directores de alguna entidad que reciba fondos a través del Departamento o

fondos presupuestados por el propio Departamento.

Articulo XVI Penalidades

A. La violacion de las disposiciones aqui contenidas incluyen:
1. Cancelacion de la acreditacion del organismo o entidad.

2. Multas de hasta $5,000.00 cinco mil dolares.

3. Devolucién del donativo otorgado o el valor de los materiales o equipo.
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Articulo XVII Reconsideracion

La parte adversamente afectada por una resolucion u orden parcial o final podra, dentro
del término de veinte (20) dias desde la fecha de archivo en autos de la notificacion de la
resoluciéon u orden, presentar una mocion de reconsideracion. El Secretario debera
considerar dicha mocion dentro de los quince (15) dias de haberse presentado la misma.
Si la rechazare de plano o no actuare dentro de los quince (15) dias, el término para
solicitar revisidbn comenzara a correr nuevamente desde que se notifique dicha

denegatoria o desde que expiren esos quince (15) dias, segin sea el caso.

Si se tomare alguna determinacion en su consideracion, el término para solicitar revision
empezard a contarse desde la fecha en que se archive en autos una copia de la
notificacion de la resolucion del Secretario resolviendo definitivamente la mocion de
reconsideraciéon. Tal resolucion debera ser emitida y archivada en autos dentro de los

noventa (90) dias siguientes a la radicacion de la mocion.

Si el Secretario dejare de tomar alguna accién con relacion a la mocion de
reconsideraciéon dentro de los noventa (90) dias de haber sido radicada, perdera
jurisdiccién sobre la misma y el término para solicitar la revision judicial empezara a
contarse a partir de la expiracion de dicho término de noventa (90) dias, salvo que el
Secretario, por justa causa, y dentro de esos noventa (90) dias, prorrogue el término para

resolver por un periodo que no excedera de treinta (30) dias adicionales.

La mocién de reconsideracion sera jurisdiccional para poder solicitar la revision judicial.
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Articulo XVIII Revision Judicial

Una parte adversamente afectada por una orden o resolucion final del Departamento y
que haya agotado todos los remedios provistos por éste o por el organismo administrativo
apelativo correspondiente, podra presentar una solicitud de revision ante el Tribunal de
Circuito de Apelaciones, dentro de un término de treinta (30) dias contados a partir de la
fecha del archivo en autos de copia de la notificacion de la orden o resolucion final del
Departamento.

La parte notificara la presentacion de la solicitud de revision al Departamento y a todas
las demads partes dentro del término para solicitar dicha revision; ésta podra hacerse por

correo ordinario.

Artic.ulo XIX Derogacion

Por el presente Reglamento queda derogado;

El Reglamento Num. 5458 “Reglamento para la administracion y supervision de fondos
asignados a las Federaciones, Asociaciones y demds entidades y grupos privados de
caracter deportivo o recreativo, sin fines de lucro, por medio de resoluciones legislativas
o fondos presupuestados del Departamento de Recreacion y Deportes” del 19 de julio del

1996.

Igualmente se deroga cualquier regla o reglamento vigente que este en contravencion con
en el presente, excepto en aquellos casos en que se determine que tal norma debe

prevalecer por disposicion de ley o por falta de jurisdiccion para tal derogacion.

Articulo XX Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, oracion, articulo u otra parte del presente Reglamento fuera
impugnado ante un Tribunal con competencia y declarada nula o inconstitucional, tal
sentencia no afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones, las que

permaneceran en vigor y efecto.
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Articulo XXI Formularios Anejos

Por el presente Articulo sé hacen mandatarios e inclusivos los Formularios Numero 1, 2
3,4 5 y 6 del presente Reglamento a todas las Federaciones, Asociaciones, entidades o
grupos culturales, deportivos y recreativos, que soliciten cualquier tipo de aportacion,
como reembolso, desembolso o compras con los Fondos aplicables al presente

Reglamento.

Articulo XXII Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir a los treinta (30) dias después de su radicacién en el
Departamento de Estado de Puerto Rico de acuerdo a las disposiciones de la Ley Num.
170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como, “Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme”.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, el q de julio de 2004.

/W 1'%’-"_‘:

Jorge L. Rosario Noriega

Secretario
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DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES
OFICINA ASUNTOS LEGISLATIVOS

COMPROMISO PARA LA CUENTA ESPECIAL

Yo, , Agente Fiscal de

, me comprometo, de acuerdo al

Articulo 14.b de la Ley Niumero 258 de 1995 “Ley de Donativos
Legislativos”, y segun lo dispuesto en este Reglamento a depositar no mds
tarde ‘del siguiente dia laborable a su recibo, el donativo en cuenta especial
separada de cuentas de fondos personales, y remitir al Departamento copia
de la evidencia del depdsito dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha

en que se haya efectuado el deposito.

Ademds, me comprometo a mantener  debidamente contabilizado por

separado, los asi recibidos.

FECHA FIRMA

BANCO

NUMERO DE CUENTA

7/6/04




DESGLOSE DE PRESUPUESTO AJUSTADO

DONATIVO &

"~ CANTIDAD _

T PRESUPUESTO (GASTOS;,

TOTAL s

Autorizado por

Presidente

Tesorero

Agente Fiscal




Nombre de la Entidana

ESTADO DE SITUACION

de

AFCTIVOS

Efectivo en caja
Cuentas por cobrar
Maquinarias y Equipo

T otal de Activos

PASIVOSY SOBRANTES:

PASIVOS. (Deudas)

Total de Deudas

SOBRANTE:

Balance Inicial

Exceso de Ingreso sobre Gasto

Total Sobrante Acumulado

Total Pasivo y Sobrante

w

200

Nota: Los activos deben ser iguales a la suma de los pasivos y el total del sobrante

acumulado.

FirmaPresidente

Firma Tesorero




Nombre de la Entidad

Lstado de Ingresos v Gastos

de a 200

INGRESOS:

Aportacion S
Aportacion
Aportacion
Donativos Generales
Donativos Gubernamentales
A
B
C
Actividades
Anuncios
Co-Auspicio
Cuotas
Otras Recaudaciones
E;. Ventas de Mercancia

Total de Ingresos

GASTOS DE OPERACION:

Gastos de Arbitraje - Anotadores
Trofeos y Placas
Efectos Deportivos
Inscripciones
Seguros (Pagados por la Asociacion)
Mantenimiento Complejo y Parque
Reparaciones, Reconstruccion, Facilidades
Anuncios v Publicidad
Compras Mercancia, Cantina
Gastos de Telefono
Gastos de Luz
Gastos de Agua
Reparacion de Equipo
Cargos Bancarios
Material de Oficinas
Servicios Profesionales
Uniformes
Seguridad
Otros Gastos
A
B
C

Total de Gastos

Sobrante a de 200

Firma Presidente

Rev. MMF 17/10/01

Firma Tesorero




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES
DIVISION DE DONATIVOS LEGISLATIVOS

CERTIFICACION DE EVIDENCIA

Fecha

Certificames que la informacion de ingresos y gastos sometida por

es correcta y que la

aportacion legislativa a nuestra institucion es utilizada para el desarrollo de la
misma y de ser solicitado por el Departamento de Recreaciony Deportes.

tendremos toda la evidencia para rerpaldar nuestro informe.

Presidente Tesorero

(Favor devolver esta certificacion debidamente firmada)




DEPARTAMENTC DE RECREACION Y DEPORTES
OFICINA ASUNTOS LEGISLATIVOS

COMPROMISO DE PARTICIPACION DEL AGENTE FISCAL DEL DONATIVO

Yo me comprometo

2 actuarcomo A G ENTE FISC AL del donative legislativo otorgado

a

durante e! ano fiscal 200__ - 200 __
Me respecnsabilizc de mantener en un expediente exclusivo para dicho
donative. toda la documentacién financiera relacionada al donativo y
someter copia de esta documentacion con los informes trimestrales y/c
final que deberan ser entregados a las Comisiones de Hacienda de la
Camara y al Senadc de Puerto Rice. asi come a! Departamento de
Recreacion y Deportes.

Me comprometo a cumplir con las Normas y Requisitos estipulades en el
Reglamentc de Donativos Legislativos Num. 5458 de! 18 de julic de 1896

Firma

Direccion Postal

Direccién Residencial

Teléfono Seguro Social

Certifico que el (la) Sefior (a)
fue designado por la Junta Directiva.

Firmadel Presidente

Fecha




Departamento de Recreacion y Deportes
Informe Trimestral

julio-septicmbre octubre-diciembre cnero-marzo abril-junio

Nuamero de Incorporacion

NOMBRE DE LA ENTIDAD

NUMERO DE TELEFONO

AGENTE FISCAL

BANCO Y NUM. DE CUENTA

CANTIDAD ASIGNADA ANO FISCAL
PARTIDA ASIGNACTON GANIO GASTO FONDOS BALANCE
PRESUPLUESTARIA CPRESUPUESTADA  TRIMESTRI ACUNIUTADOS OBLIGADOSN
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Relacion de Cheques

a este Informe Trimestral

Partida Presupuestaria

Expedido a favor de Importe
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Agente Fiscal

Certifico Correcto
Presidente

Fecha Preparado

y
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