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ORDEN ADMINISTRATIVA 19 - §¢

A: SENORES Y SENORAS SENADORES, DIRECTORES DE
OFICINA, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS
DEL SENADO

ASUNTO: PARA ENMENDAR LA ORDEN ADMINISTRATIVA 10-35
MEDIANTE LA CUAL SE ESTABLECIO LA OFICINA DE
ASUNTOS FINANCIEROS Y FISCALES DEL SENADO DE
PUERTO RICO

En virtud de las facultades que me confieren la Seccién 9 del Articulo III de la Constitucién
del Gobierno de Puerto Rico y la Seccion 6.1 del Reglamento del Senado de Puerto Rico,
Resolucién del Senado Num. 13, aprobada el 9 de enero de 2017, segiin enmendada, se promulga
esta Orden Administrativa, a los fines de enmendar la Orden Administrativa 10-35, mediante la

cual se establecid la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales del Senado de Puerto Rico.

Dicha Orden Administrativa, dispone la creacién y composicion de la Oficina de Asuntos
Financieros y Fiscales del Senado de Puerto Rico. Ademas, establece que dicha Oficina es el ente
financiero y fiscal de este Cuerpo Legislativo y dispone las funciones de cada division, entre otros

asuntos.

Asi las cosas, resulta necesario enmendar varias disposiciones relacionadas a las

transacciones y procedimientos que realiza dicha Oficina, establecidas en el Articulo V, en las
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paginas 5, 6, 7, 8 y 9 de la Orden Administrativa 10-35, con el propésito de atemperar las mismas

a las necesidades actuales del Senado de Puerto Rico.

Por tanto, se afiade un nuevo subinciso J, y se renumera el actual subinciso J como K del

inciso I, Articulo V de la Orden Administrativa antes mencionada, para que lea como sigue:

113
.

J. Con relacion a la nomina, la Oficina de Presupuesto evaluara las coincidencias
de las asignaciones presupuestarias y las oficinas a las que estdn adscritas para
su certificacion. Luego se referird a la Division de Pre Intervenciones del Area
de Finanzas,

[J.] K Realizar todas las funciones adicionales que le sean delegadas por la
Directora de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales. ...”

Se elimina el actual acépite 3, y se afiade un nuevo acépite 3; se afiade un nuevo acapite 4;
se enmienda el actual acépite 11, y se renumeran los actuales acapites 4, 5, 6, 7, 8,9, 10, 11 y 12,
como los nuevos acapites 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12 y 13 del subinciso B, inciso II, del Articulo V de

la Orden Administrativa antes mencionada, para que lea como sigue:

“1...
[3. Procesaran los documentos a través del Sistema MIP.]

3. Devolverdn toda factura que se determine que tiene error, falta de informacion
o falta de firmas autorizadas.

4. Procesardn los documentos a través del Sistema Agiloft que mantendrd un
resguardo de todos los documentos que se procesan en la Oficina de OAFF. El
sistema Agiloft se comunicard directamente con el Sistema Abila MIP para

realizar el proceso para pago.
[4.] 5.

[5.] 6.
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[6.] 7.
[7.] 8.
[8.] 9.
[9.] 0.
[10.] 1.

[11.] 12. La Division de Pre Intervenciones [Pre} pre intervendran las néminas del
Senado antes de ser procesadas para pago [por el Oficial Pagador Especial,
quien emitira el pago correspondiente]. £/ Supervisor de la Division de Pre
Intervenciones dard su evaluacién y aprobacion. Luego de completar el
tramite correspondiente pasard al drea del Oficial Pagador quien procesard

el pago.

12, 13....”

Se enmiendan los acapites 3 y 7; se elimina el actual acépite 8 y se renumeran los actuales
acapites 9 y 10 como los nuevos acépites 8 y 9 del subinciso C, inciso II, del Articulo V de la

Orden Administrativa antes mencionada, para que lean como sigue:

“1. ...

3. Entrarén en el Sistema MIP todos los documentos generados en la Division de
Contabilidad que incluye, pero no se limita a: Comprobantes de Remesas,
Comprobantes de Gastos de Viajes, Solicitud de Adelantos para Gastos de
Viajes, Pagos Interagenciales, Transferencias, Comprobante de Pagos,
[Registros de Suplidores del Sistema PRIFAS, Registro de Orden de
Compra del Sistema PRIFAS] y cualquier otro documento fiscal requerido

[por el Departamento de Hacienda].
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7. Prepararan los documentos para las facturas al cobro [que son solicitadas por
las oficinas administrativas tales como Propiedad, Transportacién y
Secretario de Administracién. Darin seguimiento a las mismas hasta
lograr el cobro correspondiente.], /as cuales serdn preparadas por la persona
designada. El Secretario de Administracion referird a la Directora de Asuntos
Financieros y Fiscales las peticiones de cobro de las oficinas administrativas.
La Directora hara las gestiones de cobro pertinentes, de conformidad con lo
establecido en la Orden Administrativa Num. 19-51, mediante la cual se adopté
el “Reglamento sobre los Procedimientos para el cobro de deuda en el Senado

de Puerto Rico”.

[8. Hacer las gestiones para obtener, a través del Sistema STAFF, las néminas

quincenales para revisién.|
[9.] &

(10.] 9....”

Se elimina el actual acapite 2, se enmiendan los actuales acapites 5 y 6, y se renumeran los
actuales acapites 3, 4, 5, 6, 7 y 8 como los nuevos acépites 2, 3, 4, 5, 6 y 7 del Subinciso D, Inciso

I, del Articulo V de la Orden Administrativa antes mencionada, para que lean como sigue:
“1. ...

[2. Solicitar la verificacién de disponibilidad de fondos con la Divisién de
Contabilidad para proceder con los pagos. Dicha verificacién debera estar
firmada por el director (a) de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales

yio la persona a quien el Director(a) designe.]
[3.] 2.

[4.] 3.
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[S.] 4 La seccion de némina [verificard] recibird de la Oficina de Recursos
Humanos los balances de licencia regular para asegurar que todo empleado que
no cuente con un minimo de 10 dias de licencia regular acumulada, no pueda

beneficiarse del depésito directo.

[6.] 5. Tres dias antes de la fecha de pago, deberédn [entregar a la divisién del
Oficial Pagador Especial] verificar con la Divisién de Presupuesto, los casos
de aquellos empleados que renunciaron o fueron separados del servicio para

proceder con la retencion o cancelacion del cheque de pago, correspondiente a

dicho periodo.
[7.] 6.
(8.)7 ...7

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata y el original debera ser presentado
ante la Oficina de Secretaria del Senado de Puerto Rico y copia de la misma les sera distribuida a

los legisladores y demas oficiales correspondientes.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 3 de junio de 2019.

Thomas Rivera Schatz
Presidente



