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ASOCIACION CARIBEÑA DE PROGRAMAS DE OPORTUNIDADES EDUCATIVAS 

PUERTO RICO E ISLAS VIRGENES


PO BOX 367379, SAN JUAN, PR 00936-7379

Manual de Procedimientos Asuntos Financieros 

	Solicitante
	Actividad(es) 
	Propósito y Utilidad
	Persona

Responsable
	Procedimientos y/o Recomendaciones

	1. Coordinadores, Comités Permanentes, AD-HOC y Oficiales
	Actividad(es) oficiales
	1.1 Solicitar fondos para gastos incidentales (sobres, sellos, papel y fotocopias), recurrentes u otros.
	Coordinadores, Presidente(a) y Secretaria  
	Toda solicitud debe justificarse y  presentarla al Comité de Asuntos Financieros.     Para los gastos recurrentes deberá presentar facturas con la solicitud.   
Rendirá un informe de liquidación de fondos no más tarde de 10 días laborables después de la actividad. 

	2. Oficiales Electos  
	Reuniones de Junta y Asambleas 
	2.1  Solicitar fondos para meriendas y almuerzos. 

2.2  Solicitar fondos para reuniones del COE y “Policy Seminar”. 

2.3  Solicitar fondos para coronas, tarjetas, obsequios, ect. 
	 Presidente (a)
 Miembro Anfitrión 
Presidente (a)
Vicepresidente (a)

Pasado Presidente (a)

Relacionista Público 

	La solicitud se hará para  el número  de personas que componen la Junta Directiva.

Para las Asambleas se proyectará un número de personas a participar.  
El máximo a solicitar por persona para desayuno será de $5.00 y para almuerzo de $10.00. 

Someter cotizaciones y/o facturas. 
Someter citación y agenda de la actividad. 

El máximo a solicitar por persona para el “perdiem”   será de $75.00 diarios y los gastos incidentales serán de $175.00.  De exceder esta cantidad,  presentará recibos como evidencia del gasto. Además, presentará estimado de gastos de hotel.
Nota: El pago de transportación terrestre en Puerto Rico se calculará en base a  las tablas de millaje del DTOP  (.75¢ por milla).  En caso de utilizar taxi,  se le pagará  la cantidad menos onerosa.
Rendir informe de liquidación con evidencia de recibos. 
Mínimo $50.00 y Máximo $100.00
Solo para el núcleo familiar: hijos, padres y esposo(a). 

La Asociación no hará donativos en caso de no aceptar coronas.  

	3. Comité Asuntos Estudiantiles y    AD-HOC 
	Actividades presentadas a la Junta Directiva 

Actividades auspiciadas por la organización 


	3.1  Someter solicitudes de fondos anticipados de cada actividad estudiantil a desarrollar según al Plan de Trabajo Anual aprobado.

3.2    Someter solicitudes de fondos de cada actividad a desarrollar según el Plan de Trabajo Anual de la Organización (Congreso de Líderes, Día Nacional TRIO, Certamen Literario y Cartel).  

	Coordinador(a) del Comité 

Coordinador(a) del Comité 
	Rendir Plan de Trabajo para cada actividad con un presupuesto detallado con la proyección de gastos e ingresos. Cada actividad tiene que contemplar un 10% por gastos administrativos.
Al momento de celebrarse cada actividad, por lo menos el 75%* del presupuesto debe haberse recibido.

Toda actividad debe ser auto-liquidable y haber contemplado en el presupuesto gastos imprevistos.   

Rendir informe de liquidación con evidencia de recibos y facturas en ó antes de 10 días laborables al finalizar cada actividad. 

Presentar a la Junta Directiva informe de cada actividad realizada. 
Seguir los procedimientos y/o recomendaciones anteriores. 
 

	4. Comité Mejoramiento Profesional 
	Talleres,  Conferencias y Seminarios 
	4.1 Solicitar fondos para la contratación de recursos. 

4.2   Solicitar fondos para merien- das, almuerzos, obsequios u otros.
	Coordinador (a) del Comité 
	Rendir Plan de Trabajo para cada actividad   con un presupuesto detallado.

Justificar los fondos. 

Rendir informe de liquidación con evidencia de recibos y facturas. 

Presentar a la Junta Directiva informe de cada actividad realizada. 


	5. Comité Conferencia Anual 
	Conferencia Anual 
	5.1    Solicitar fondos para depósitos a hotel seleccionado. 

5.2  Solicitar fondos para decora-ción, obsequios, música, gastos misceláneos, recursos, equipo audiovisual u otros. 
	Coordinador(a)  del Comité

Coordinador(a) del Comité  
	Luego de la presentación de las propuestas a la Junta Directiva y selección del hotel se presentará copia del contrato para tener constancia de los acuerdos.  El hotel deberá cumplir con suficientes cuartos, salones de talleres adecuados y estacionamiento.

Someter a la Junta Directiva un análisis financiero de ingresos y gastos para garantizar que la actividad será auto liquidable y presentar cotizaciones y contratos de los gastos a incurrirse.

Someter cotizaciones y facturas.


	6. Comité TRIO Triunfador 


	Reconocimiento a TRIO Triunfador 
	6.1 Solicitar fondos para el programa, placas, obsequios  u otros. 
	Coordinador (a) del Comité 
	Presentar Plan de Trabajo y presupuesto estimado.

Someter cotizaciones y facturas. 

	7. Comité Recaudación de Fondos 
	Actividades para recaudar fondos 
	7.1  Solicitar fondos para iniciar, desarrollar y/o finalizar actividades de recaudación de fondos. 
	Coordinador(a) de Comité 
	Presentar a la Junta Directiva Plan de Trabajo de cada actividad a desarrollar con un presupuesto de inversión y ganancias.

Al momento de celebrarse cada actividad, por lo menos el 75% del presupuesto debe haberse recibido. 

Rendir informe financiero de ingresos y gastos con respectivas evidencias. 

Presentar a la Junta Directiva informe de cada actividad realizada. 


	8.  Comités de actividades 
Comité de miembros
Comité de ética

Comité de Finanzas 

Comité de Evaluación e Investigación 

Comité de Reglamento  
	Tareas Rutinarias 

Necesidades Relacionadas 
	8.1 Solicitar fondos para el funcionamiento  relacionado al comité. 
	Coordinador(a) del Comité 
	Presentar Plan de Trabajo con presupuesto estimado. 

Presentar cotizaciones y justificación de los fondos solicitados. 

	9.  Reembolsos
	
	
	
	Los reembolsos se podrán solicitar siempre y cuando la actividad o el gasto haya sido aprobado por el Comité de Finanzas o por la Junta. 


Revisado en Marzo 2017

por Marilyn Ortiz Cesáreo

Coordinadora Comité de Finanzas 2017-2018
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