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STADOD LIBRE ASOCIADO DI FURRTO Rl(-'r(i

DEP/ RTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
SAN JUAN, PUERTO RICO

Divijn toda correspondencia

oficial al Sceretario

21 de abril de 1986

COMUNICACION
A : Secretarios Auxiliares,

Directores de Oficina,

Programas y Divisiones

Centros de Cuidado Diurno

Rirectqres Regionales
DE : José eco Rivera

Secretario Auxiliar de Administracion
ASUNTO : PROCEDIMIENTO SOBRE TRAMITE Y CONTROL DE

DONACIONES RECIBIDAS EN EL DEPARTAMENTO

El Departamento de Servicios Sociales fue creado mediante la Ley
NGm. 171, del 30 de junio de 1968. Tiene como objetivo fortalecer 1as
estructuras bdsicas de la sociedad puertorriquefia, partiendo de su unidad
primaria, la familia, a través de programas de servicios de caricter pre-
ventivo y de tratamiento que lleven a nuestro pueblo al logro de sus aspi-

raciones de verdadera justicia social.

A tales efectos, en dife%entes ocasiones el Departamento recibe

donaciones, las cuales deben ser manejadas eficientemente.

se adquiera esta clase de dddiva; y asf cumplir con las Leye
9 de junio de 1975 y Nam. 57, del 19 de junio de 1958y las C
NGm. 1300-7-72 y 1300-11-76.

Por ello, es

2 seguir cuando

S NGm. 36, del
artas Circulares

Adjunto el Procedimiento sobre Trémite y Control de Donaciones Reci-

bidas en el Departamento.

Anejo
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Normas Generales

A.

Este procedimiento aplica exclusivamente a) Secretario o
Funcionario Delegado que por estar autorizado por la Ley Nam 171
del 30 de junio de 1968, puede recibir donaciones de organismos
gubernamentales o instrumentaciones de fines no pecuniarjos, sin la
aprobaci6n de] Gobernador.

El ‘Funcionario Designado debers mantener un registro de todas las
donaciones recibidas.

El Fuhcionario designado prepararsd los informes requeridos por los
donantes ¢ el Secretario de acuerdo con la legislacién y reglamen-
tacién vigente,

El funcionarib designado tendrs a cargo la administracién ¥ contabi-
lizaci6n interna de las donaciones.

Procedimiento Genpral

Funcionario | A, Recibird la donaci6n y proceders de ]a siguiente

Designado ; manera:

1. Donaciones Condicionadas

- Llenars en original y copia el modelo SC-1215
(4/76) “Recibo de Fondos Donados". Anejo 1

- Referirs e] original a la persona o entidad
gque efectla ]a donacion,

- Retenars la copié:para el expediente del] caso.

- De no haber una Cifra de cuenta asignada para
ingresar los fondos, solicitars al Negociado
de Cuentas de] Departamento de Hacienda Ia
creacién de una cuenta para ingresar los
mismos,

zard la donacion utilizando para este prop6-
Sito el modelo 5C-737 "Comprobante de
Recaudacién y Remesa”. Anejo 2

- Distribuirs e] mismo de acuerdo a lo estable-
cido y retendrs una copia para e] expediente.

- Al crearse ]a cuenta el recaudador contabilj-
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2. Donaciones no Condicionadas

- Cuando 1a donacién no Sea condicionada y la
misma sea hécha al o para el uso del Estadg
Libre Asociado de Puerto Rico para fines
exclusivamente pablicos, debersn remitir la
misma al Secretario de] Departamento de
Hacienda para que se acepte, segln lo faculta
la Ley Nam. 36 aprobada en 9 de Junio de 1975,

- En este caso los fondos recibidos serdn ingre-
sados al Fondo General.

3. Donaciones en Alimentos o Materiaies

- Llenars en original y copia el formulario
DS5-98 (2/86) "Recibo de lo Donado". Marcars
con una cruz (X) la parte que corresponda.
Anejo 3 . :

i - Enviard o entregard el original a 1a persona
0 entidad que hizo Ia donacién.

- Retendrs 1a copia para el expediente del caso.

4. Donaciones Mano de Obra

- Complementars en original y copia el formula-
rio DSS-99 (2/86) "Recibo de Servicios Donados"
(Mano de Obra).. Anejo 4

- Entregarg o enviard. el original a la persona
0 entidad que llevé a cabo la donacién.

- Retendrd la copia Para el expediente de] caso.

-5. Donaciones en Equipo

- Deberd tasar la propiedad donada al tiempo de
adquirirse y la registrard de acuerdo a su
valor tasado. Los nameros de unidad y la
clave de la Propiedad deber§ ser asignados al
recibirse 1a propiedad.

- Informar§ a} Negociado de Cuentas del
Departamento de Hacienda la accién tomada,
utilizando el modelo Xy786 “Informe sobre Cambio de
Inventario", Anejo 5




PROCEDIMIENTO SOBRE TRAMITE Y CONTROL
DE DONACIONES RECIBIDAS EN EL DEPARTAMENTO

Pagina 3

e s ot . e,

- Distribuird e] referido modelo de acuerdo al
procedimiento establecido y retendrd una copia
para el expediente.

IIl. Vigencia
]
Este procedimiento comenzard a regir a la fecha de SuU aprobacién.
IV. Derogacitn

Este procedimiento deroga cualquiera establecido, Circulares,

memorandos ¢ comunicaciones internas del Departamento que estdn en
conflicto con el mismo.
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Procetiniantos Flseales ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Departamento

Unidad

Recibo NGm.

Fecha :

RECIBO DE FONDOS DONADOS

Recibido de

Nombre del donante

Direccidn

Propbsito de la donacibn. ’

Cantidad recibida. S

en letras

D Efectivo E] Cheques D Giro postal D Giro Telegrafico

Firma Jefe del Departamento o su Represen-
tante Autorizado
!
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D agon78 ' ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO ORIGINAL
AgOs —
Regl, 9 Supl, 16 (15 abr 55) Cifra del Comprobante
Regl. 25 (14 teb-61) Departamento o Dependencia Depositante Nimero
Original—Negdo. del Tesoro Unidad -
1ra. Copia—Adm. de Preint, y Cont, Recibos Nimeros
© Negdo, del Tesoro "
2¢a, Copia—Departamento Direceién s
Fecha
COMPROBANTE DE RECAUDACION Y REMESA
*1. Concepto de los Ingresos 0 Rembolsos CIFRAS DE LAS CUENTAS
. g S‘c’::o y Allnu:fién a Al\ersditano Cg{A IMPORTE
B - meses y dias inclui Of en pago original . - B . .
**4. Nim. meses y dias que debio aparecer o TRANS.| Afo| Fondo 2:::; lé:é mA:ii(,'n 2 'gﬁ'; ]sg:‘:,,

TOTAL DE TODOS LOS GRUPOS DE FONDOS

$

-~ "LOS OFICIALES PAGADORES ESPECIALES detallarin el concepto del rembolso de 1a siguiente manera:

1. Especificarén o Ia corresponde a balance no gastado,
si fue descublerto por la mela, por el Contralor o por la
corresponde el pago, nimero del €omprobante, importe ¥ nombre del beneficiario.
2. En los casos de intareses bancarios, indicardn ei mes & que corresponden los intereses.
**Para usarse ¢n casos de rembolso por pagos indebidos en némina.

pago indebido, o a cheques cancelados. Si es Pago indebido,
Administracién de Preintervencién y Contaduria e indicarin mes Yy afio & que

Indicayin, ademis,

RESUMEN DE RECAUDACIONES Y DEPOSITOS

TOTAL COBRADC (Diario)

TOTAL DEPOSITADO (Diario)

Fecha Importe Fecha

Hoja de Depésito

LR RS LT LT L T P PP AR I

MARTES................J

Ersturasstiterrasranatrbae e

MIERCOLES...........)...

JUEVES................ TN FYPTIP PYST
VIERNES. ........... [T ST
SABADO ......... . FE T . ranes .

DOMINGO...............

..................
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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2/86 Departamento de Servicios Sociales

"Recibo Ndm.

R I,

Fecha

RECIBO DE LO DONADO ( ) Alimento

(. ) Material

Recibido de:

Nombre del Donante

Direccién

Propésito de la donacidn:

DESCRIPCION DE LO DONADO

Descripcidn Unidad |[Cantidad Descripciédn "Unidad |[Cantidad
5
Firm Jefe de la Agencia . Fima del Donante
© su Representante Autorizado '

Fecha

Fecha
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Anejo 4
Deparamento de Servicios Sociales

2/86

Recibo Niém,

e e —————

Fecha

RECIBO DE SERVICIOS DONADOS (MANO DE OBRA)

Yo,

Ocupacion Nam. Seguro Social

Direccidn

Propdésito de la Donacidn:

Firma del Jefe de la Agencia %¥47 Firma del Donante
© su Representante Autorizado _ :

Fecha

Fecha
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QoL Cont Prop
w5-8b (20 feb.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO Déjese en Blaneo

[1.7]

COMPROBANTE
Departaments o Dependencia

(NGm. Adm, Preint. ¥ Cont.)
Direccién

INFORME SOBRE CAMBIO EN INVENTARIO

ACREPITESE 4 .. ...

Dependencia de Inventario
Cifra de la Dependencia de Inventario

Referencia Num.

Nimero de Fecha . "
Comprobante el DESCRIPCION Cifra de Numero de Cifra de Fondo
P:l-:;nl: :dc’:m Comprobante Transaceién Unidad Propiedad
Parz mis espacio use la hoja de continuacién
UESE A .
Chre Dependencia de Inventario
Cifra de Ia Dependencia de Inventario Referencia Ntim. .
Cifra de Citra de
DESCRIPCION Transacelén Nfimere de Unidad Propiedad Fondo Costo

Pars 1a aprobacién previa del Area de Compra,

Servicios y Suministros de ]a Administracién de Servicios Generales 0 de
la Administraciém de Preintervencién ¥ Contaduria,

segin se requiera (Cap, VII Manual Cont Prop.)

Firma

Fecha

Titule

PARA USO DE LA ADM. PREINT. y CONT.

Trabajado__. ... .. ...

Cotejado

Namero Ci bant

Fachs Contabilizade

CERTIFICO que la informacién
de acuerdo con Jos records de asta dep

de in
corrcciaments Ia razén pars el carge o crédite,

que se ofrece en cada uno de los encagillados o2 corresta
denci tario ¥ gue la cifra de transseeién reflaja

Encargado ii'.'"tif'iﬁ%'ﬁié'éﬁ"i&" TN

Encar,
T de Inventario que se Acredita s

Dependencia de

de 1a Propledad da Ia
Inventario que sa Carys

Fecha

Fecha




