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DISENO ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DEL AREA FISCAL
Introduccion

La Seccion 185(a) de la Ley Federal de Oportunidades y de Innovacion de la
Fuerza Laboral (WIOA, PL 113-128), establece la responsabilidad de las entidades
recipiendarias de los fondos provenientes de la referida legislacion de mantener registros
adecuados que faciliten la preparacion de los informes correspondientes bajo las
disposiciones legislativas y reglamentarias aplicables.

Los referidos registros deben ser lo totalmente confiables, de manera que permitan
realizar un seguimiento adecuado del nivel de uso de los fondos delegados y determinar
la elegibilidad del uso impartido a los mismos, a través de las actividades administrativas
y programaticas desarrolladas.

En cumplimiento con las referidas disposiciones legislativas, el Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado desarrolla el Manual de Procedimientos para el Area Fiscal
y Controles Internos. El mismo integra todos los elementos de gerencia fiscal y
admmlstracmn de contabilidad que garantizan el uso adecuado de los fondos delegados
al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, asi como su cumplimiento con todas
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a niveles federales, estatales y
locales.

II. Proposito

La Ley Federal de Oportunidades y de Innovacion en la Fuerza Laboral (WIOA, por sus
siglas en inglés) crea un sistema de prestacion de servicios donde ofrece una amplia
variedad de actividades para el desarrollo de la fuerza laboral, para ayudar a las personas
que solicitan empleo y a los trabajadores a tener acceso a nuevas oportunidades de
empleo, educacion, formacion y servicios de apoyo, para asi tener éxito en el mercado
laboral y vincular a los empleadores con los solicitantes de empleo calificados, que ellos
necesitan para competir en la economia global.

La Ley WIOA establece requisitos especiales relacionados con la debida administracion
financiera y los sistemas de contabilidad para los fondos WIOA.

Para poder cumplir con los requisitos que establece la ley WIOA, la reglamentacion y las
normas emitidas por el gobierno federal, hay que determinar la estructura organizacional
idonea y los recursos humanos necesarios para llevar a cabo efectivamente las
actividades operacionales y fiscales del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

El manual aqui presentado explica y define todos los procedimientos a seguir en las
areas de mayor relevancia en términos fiscales y financieros tales como: presupuesto,
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procesos de pago, administracion de propiedad, pre intervencion, clasificacion de costos,
procedimientos de cumplimentacién de informes y otros temas generales que velaran
por el fiel cumplimiento de los requisitos minimos en el &rea financiera del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

ITI. Base Legal

Los municipios de Barceloneta, Ciales, Dorado, Florida, Manati, Morovis, Vega Alta y
Vega Baja formalizaron un acuerdo para crear un Consorcio o un area de prestacion de
servicios (SDA) para recibir y administrar fondos de la Ley JTPA-PL 97-300 del 13 de
octubre de 1982. La Ley JTPA fue derogada por la Workforce Investment Act of 1998
(WIA-PL 105-220 del 7 de agosto de 1998). En julio de 2014, la Ley WIA fue derogada
por la Workforce Innovation and Opportunity Act (WIOA-PL 113-128 el 22 de julio de
2014).

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado es un area de prestacion de servicios
que administra fondos de la Ley WIOA para adiestramiento y empleo. Dichos fondos los
recibe el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC), para lo cual se
formalizan anualmente contratos de delegacion de fondos.

Las operaciones del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado se rigen por lo que
estipula la Ley WIOA, 2 CFR, Part 200 - Requisitos Administrativos uniformes, principios
de costos y requisitos de auditoria para el manejo de fondos federales. En adicidn tiene
que cumplir con las disposiciones legales aplicables promulgadas por el Gobierno Estatal
y Municipal para administrar los fondos. A base de ello, las operaciones deben cumplir
con la Ley Num. 107 del 14 de agosto de 2020 - Cdédigo Municipal de Puerto Rico.
También deben cumplir con el Reglamento para la Administracién Municipal, aprobado
por el Comisionado de Asuntos Municipales el 19 de diciembre de 2016.

IV. Estructura de Controles Internos

A continuacién, se detallan algunos componentes de la organizacion del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, que para efectos de este disefio estructural son las
areas envueltas en este proceso. Las siguientes areas deben mantener coordinacién
entre ellas para mantener un flujo de informacion adecuado para la ejecucion de los
procedimientos contables y de pagos efectivos.

V. Area de Finanzas y Presupuesto

Esta area es responsable de las actividades relacionadas con los aspectos fiscales para
asegurar el mejor uso y manejo de los fondos asignados, salvaguardar los activos y
asegurar la legalidad de las diferentes transacciones del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado. El Director de Finanzas sera el funcionario responsable de efectuar los
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pagos del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. No obstante, se delega el
tramite de los pagos en un Area de Pagaduria o en un oficial adscrito al Area de Finanzas.
En adicion, debe existir una separacion de funciones en el tramite de aprobacion de los
documentos.

El area de finanzas, respondera al Director Ejecutivo/Agente Fiscal por todos aquellos
asuntos dispuestos por ley, para ejercer una eficiente y efectiva administracion del
presupuesto. Ademds, adoptar e implantar la politica pUblica financiera del Area Local
de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y el mantenimiento de la contabilidad.

El area de Presupuesto estara integrada a Finanzas y tendra la responsabilidad de
elaborar y controlar las asignaciones de fondos para que los presupuestos se utilicen en
conformidad con los planes, las propuestas y el fiel cumplimiento de las leyes y
reglamentos aplicables.

VI. Area de Administracion
El drea de Administracion es responsable de proveer los bienes, facilidades y servicios

esenciales para que la gerencia y los programas se desarrollen adecuadamente, y con
los recursos necesarios para cumplir con sus planes de accion.
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Director de Finanzas y
Presupuesto

Sub-Director de Finanzas y
Presupuesto

Oficial de Oficial de Pre- l Oficial Encargado

de

Presupuesto Intervencion Pagador Propiedad

Manual de Procedimientos Area Fiscal y Controles Internos
Area Local de Desarrollo Laboral Manati Dorado
Page 4 of 91



AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL MANATI/DORADO

Acival 0 16 e peitre de 000

Drganigrama ALDL Manati/Dorads
DI DESARROILO LABOERAL

o MANATI / DORADO
JurlaLotal do Qvsamclo Labors'

(57 AREA LOCAL

Rdere

T Leal & DDy Liven|

Taah & Dy e £ Aleaidan

02 Lecales e Sy

T T N Bedmar  Man
Cuiles Maan
[_Tobpaizhn | Nega 2ln

Opminée (61

Dot
v I ﬁi
Ol de Prcion i | ds i rid) | EE
|
oo [FpranirEtas | [ Di Fusln ]

1 Omse ]
s Ve | LI TN |
[Teafsls ]

CadiaZe Loy Dt Ebwaciia WHOA Thks TPrgrars & bvenm Adtduy
Exlxeoaly Tk MGl FIntuaken Dagbnds
= yIneg Eip dahopm R By dr MagadeCoon

| T T | [T T |

Bl FiD [ ol | [ T cepmgars ]  —r— |
ETEIT it ] (e sacrom|
. SGEF
I Pt deEeglee e
]
4 S nruan

[Mﬁml“nlﬂﬂ&*%m%mwﬁnmﬁvaiDﬁbtltbw.,ﬂu\d
P - )
AmericanJohCenter

Manual de Procedimientos Area Fiscal y Controles Internos
Area Local de Desarrollo Laboral Manati Dorado
Page 5 of 91



FINANZAS

1. Propdésito

El Area de Finanzas tiene la responsabilidad de establecer los procesos y controles
fiscales que aseguren la utilizacion de los fondos en conformidad con todos los requisitos
federales. Mediante los Controles Internos que mencionaremos, se establece una
estructura funcional que debe proveer garantias en el manejo de los fondos.

II. Base Legal

Este Manual esta preparado de conformidad a la Seccion 184-"Fiscal Control; Sanction’s”
de la Ley WIOA, que requiere establecer aquellos controles fiscales y procedimientos de
contabilidad de fondos que sean necesarios para asegurar un uso legal y permisible de
los fondos. Los procedimientos contables deben propiciar que las transacciones
financieras y los registros financieros estén de acuerdo con los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados (GAAP). Ademads, hay que garantizar que las operaciones
fiscales cumplan con los principios de costos uniformes incluidos en las circulares y
reglamentos aplicables del Gobierno Federal.

Ademas, cumple con la Seccion 683.200 de la Ley WIOA “Administrative Rules, Cost and
Limitations,” incluye requisitos aplicables a los ingresos de programas, el proceso de
compras, los costos administrativos permisibles, las categorias de costo y las limitaciones
de los mismos ademas del 2 CFR part 200.

II1I. Presupuesto

El presupuesto en términos generales es un plan de operacion de un programa. El
presupuesto del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado esta comprendido por
un estimado de los gastos proyectados para un periodo de tiempo determinado y de los
recursos estimados para poder financiar las actividades auspiciadas por la Ley WIOA.

El Area de Presupuesto tiene dos funciones bdsicas que son, la preparacién del
presupuesto de operacion del afio fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado y el control sobre la utilizacion de los fondos programaticos y
administrativos.

El Director de Finanzas o la persona encargada, prepara el Resumen de Informacion
Presupuestaria (BIS). Se ofrece una descripcion narrativa del plan de trabajo a llevarse
a cabo para el afio fiscal con los estimados solicitados, indicandose las metas propuestas
y la cantidad de las proyecciones de costo de las actividades y servicios dirigidos a
proporcionar al participante los medios necesarios para aumentar las oportunidades de
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obtener un empleo, aumento de la retencién de empleo y mayores ingresos. Este
informe sera referido al Director Ejecutivo/Agente Fiscal para su verificacion. Luego sera
presentado a la Junta de Directores de Alcaldes y a la Junta Local de Desarrollo Laboral
para su endoso. Finalmente se enviara al Departamento de Desarrollo Econémico y
Comercio (DDEC) al Area de Gerencia y Planificacidn, para evaluacién y aprobacidn.

El Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC), establece guias para la
elaboracién de cada presupuesto y para la modificacion del mismo. Luego que el
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) evalla el presupuesto y de
no encontrar ninguna discrepancia con lo sometido, nos envia una comunicacion
indicando la aprobacién del mismo. También envia el Contrato de Delegacion de Fondos
para las firmas correspondientes.

IV. Contabilidad

El sistema de contabilidad debe presentar la posicion financiera y los resultados de las
operaciones de los fondos y grupos de cuentas de la unidad gubernamental de forma
completa de acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP).
Este debe proveer para cumplir con las provisiones legales y contractuales de informes
tanto en terminologia, estructura de fondos y procedimientos.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado utiliza el Método de Acumulacién
Modificada (Modified Accrual Basis). Este método reconoce las transacciones cuando
son medibles y estén disponibles para financiar gastos del periodo fiscal. Esto significa
gue son cobrables dentro del periodo corriente. Los gastos se reconocen en el periodo
en que se incurre la obligacion. Es importante notar que la definicion del Método de
Acumulacion establece que “los gastos deben ser reconocidos cuando incurran”,
mientras el Método de Acumulacion Modificada establece que los desembolsos
“expenditures” deben ser reconocidos cuando incurran”.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado utiliza el “Sistema de MIP Fund
Accounting” para llevar las transacciones contables.

V. Pre Intervencion

Las funciones del Area de Pre intervencidn incluyen verificar, validar y autorizar los
documentos fiscales que conlleven desembolso de fondos y sus justificantes que le han
sido asignados al Area Local de Desarrollo Laboral Manati Dorado, con el propdsito de
garantizar que todas las transacciones estén de acuerdo con la reglamentacion
establecida aplicando de forma practica y efectiva las normas promulgadas en la
intervencion de las transacciones de obligacion y pago a fin de acelerar la verificacion y
contabilizacion de los documentos.
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Procedimiento de Manejo de Efectivo
I.  Introduccion

Con el objetivo de garantizar el establecimiento de requisitos administrativos uniformes
para el manejo fiscal de los fondos delegados al sistema local de la fuerza laboral, el
Departamento de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
desarrolla el siguiente procedimiento para el manejo de efectivo del sistema.

El referido procedimiento forma parte integral del Manual de Procedimientos para la
Gerencia Administrativa Fiscal y de Controles Internos. Este manual recoge todos los
aspectos relacionados a la administracion financiera de los fondos entre los que se
destacan, entendiendo que no se limitan a los mismos; la estructura de costos
compartidos y pareo de fondos, los procedimientos relacionados al area de pagaduria,
manejo contable de las cuentas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
preparacion, revision y aprobacion de la estructura presupuestaria, realizacion de
procesos de auditoria, determinacion de permisibilidad de costos, verificacion de
disponibilidad de fondos, entre otros procesos generales de gerencia fiscal.

Con el procedimiento de manejo de efectivo, el area fiscal del sistema local contintia
estableciendo una estructura de controles internos que permiten una gerencia fiscal
precisa, al dfa y transparente en el manejo de los activos e ingresos del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

II. Proposito

El propdsito de este reglamento es minimizar el periodo de tiempo transcurrido entre la
delegacion de los fondos al sistema por parte del Departamento de Desarrollo Econdmico
y Comercio (DDEC), y el desembolso de los mismos.

III. Base Legal

La base legal para el desarrollo de este reglamento es la Ley Federal de Oportunidades
y de Innovacion de la Fuerza Laboral (Ley WIOA PL-113-128), el 20 CFR 652 “Workforce
Innovation and Opportunity Act; Final Rules”, el 20 CFR 215, “Grants and Agreements
with Institutions of Higher Education, Hospitals, and Other Non Profit Organizations” y
la Guia Financiera, Formularios e Instrucciones, promulgada por el Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio.
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IV. Procedimiento

La inversion correspondiente al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, es una
(1) de quince (15) areas geograficas legalmente constituidas como Sistemas Locales de
Inversion en la Fuerza Laboral.

El Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) es la entidad del Estado
responsable de establecer la politica publica administrativa relacionada a los fondos
delegados de la Ley Federal de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (Ley
WIOA PL-113-128).

En adicion, el DDEC es responsable de establecer un sistema fiscal para facilitar la
recopilacién uniforme de los datos financieros, necesarios para evaluar adecuadamente
los programas que operan bajo los Sistemas Locales de Inversion.

Para ello, el DDEC desarrolla una Guia Financiera para la preparacion del Plan
Estratégico, en animo de proveer mecanismos adecuados de informar las actividades
financieras realizadas por las entidades que administran fondos de la Ley WIOA.

En conformidad con la referida Guia Financiera, el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, adopta los siguientes procedimientos de la misma forma, para el
establecimiento de su estructura interna de manejo de efectivo;

1. Informe de Flujo de Efectivo

2. Informe de Gastos Acumulados y Peticiones de Fondo — Programa de Adultos y
de Trabajadores Desplazados

3. Informe de Gastos Acumulados y Peticiones de Fondo — Programa de Jovenes In
y Out

4. Registro de Peticiones de Fondos

Estos procedimientos dan base a la estructura de manejo de efectivo del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

El cumplimiento fiel y exacto de los mismos permitira que el Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado justifique, solicite, reciba y desembolse los fondos
correspondientes en el menor término de tiempo posible.

Se incluyen como parte de este reglamento, los referidos procedimientos internos de la
Guia Financiera del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC).
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V. Vigencia

Este reglamento tiene una efectividad inmediata, luego de su fecha de aprobacion por
parte de la Junta de Directores de Alcaldes y la Junta Local de Desarrollo Laboral.

Catalogo de Cuentas

Los registros fiscales deben organizarse usando categorias y los conceptos de costos
especificos a los diferentes programas y actividades, siempre en cumplimiento con los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

El catalogo de cuentas es la base de cualquier sistema de contabilidad. Los datos
financieros se tabulan de acuerdo con el detalle que provee el catdlogo maestro de
cuentas. El mismo, permite operar el sistema de contabilidad mediante la agrupacion
de los fondos/ingresos y costos por clasificacion de gastos/actividades. En el catalogo
de cuentas se agrupa de manera sistematica todas las cuentas presupuestarias y las
cuentas de gastos permisibles a los diferentes programas, fondos o cuentas en el futuro.
El drea de contabilidad sera responsable de mantener un sistema de contabilidad por
fondos.

Definicion de Términos

1.  Fondo - Se define como una entidad fiscal y contable que opera independiente
y con sus propias cuentas de activos, pasivos, ingresos, gastos y fondos
capitales. Estas cuentas se utilizan para registrar efectivo, otros recursos
financieros, pasivos relacionados y cambios al balance del fondo. Los fondos
son autorizados para un ano programa en particular para llevar a cabo
actividades de los Programas de Adultos, Jovenes, Trabajadores Desplazados
y otras actividades estatales.

2. Jovenes - El segmento poblacional que sirve el Programa de Jvenes se divide
en Jévenes Dentro de la Escuela (14-21) y Jovenes Fuera de la Escuela (16-
24). La finalidad del Programa de Jévenes es que todos los jovenes adquieran
las herramientas necesarias y la experiencia laboral para hacer una transicion
exitosa hacia sus vidas adultas, tener una exploracion vocacional efectiva y que
puedan alcanzar su autosuficiencia de acuerdo a la Ley WIOA en su seccion
129.

3.  Adulto - Persona de 18 afios 0 mas y no mayor de 72 afios. El propdsito de
este programa es el de proveer actividades para que adultos no diestros
puedan entrar a la fuerza laboral, y ofrecer adiestramiento a individuos en
desventaja econdmica que enfrentan barreras en el empleo.
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Trabajadores Desplazados — El propdsito de este programa es proveer
empleo y adiestramiento para los trabajadores desplazados. Estos se definen
como individuos que han sido despedidos, cesanteados o que han recibido una
carta de terminacion de empleo. Estos son elegibles para obtener sus
beneficios de compensacion por desempleo o han completado el periodo de
este beneficio y no tienen posibilidades de regresar a sus empleos. El Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado les provee los servicios de
readiestramiento para que puedan ser ubicados en nuevos empleos.

Administracion — Los costos de administracién son aquella porcion de costos
asignables que son necesarios y permisibles para el desarrollo de los
programas.

Programa - Bajo esta categoria se asignan los costos relacionados con las
actividades y servicios dirigidos a proporcionar al participante los medios
necesarios para aumentar las oportunidades de obtener un empleo, aumento
en retencion del empleo y mayores ingresos.

Costos Operacionales — Esta categoria incluye aquellos costos operacionales
adjudicables directamente a servicios a participantes.

Servicios de Carrera — Servicios que se ofrecen tales como:

o Determinacion de elegibilidad para recibir servicios bajo las actividades de
los programas de Adultos, Trabajadores Desplazados y Jovenes.

e Evaluacion de niveles de destrezas y necesidades de servicios,

e Desarrollo de un plan individual de empleabilidad, consejeria grupal e
individual y planificacion de carrera,

e Manejo de caso para participantes que solicitan adiestramiento, y

e Servicios pre-vocacionales de corta duracion, destrezas para el
aprendizaje, comunicacion para aplicar durante una entrevista y conducta
profesional.

Servicios de Adiestramiento — Servicios que se ofrecen:

e Adultos que no han podido obtener o retener un empleo luego de recibir
los servicios correspondientes,
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e Participantes que después de ser evaluados y expuestos al manejo de
caso necesitan servicios de adiestramiento,

e Adultos que seleccionan programas que proveen servicios de
adiestramiento directamente ligados a oportunidades de empleo, y

e Adultos que cumplen con las prioridades locales de servicio.

Servicios de Jovenes — Servicios para aumentar sus destrezas de educacion
basica, educacidn post-secundaria, aprendizaje ocupacional, preparacidn para
empleo y proveer un enlace con organizaciones relacionadas con el mercado
laboral y los patronos.

Dentro de la Escuela (In School) — Costos para servir a jovenes que asisten
a la escuela. La asignacion de fondos para este objetivo de costo no debe ser
mayor al 25% del total de los fondos asignados al Programa de Jovenes, menos
aquellos costos asignados para administracion.

Fuera de la Escuela (Out School) — Costos para servir a jovenes desertores
escolares. La asignacion de fondos para este objetivo de costo no debe ser
menor al 75% del total de fondos asignados al Programa de Jovenes, menos
aquellos costos asignados para administracion.

El catalogo de cuentas se compone de la siguiente manera:

Fondo

Entidad

PY

Representa la unidad contable con las cuentas que se balancean.
Cada fondo pertenece a un tipo. Existen tres (3) programas
principales para los cuales hay varios tipos de fondos que se
reflejan en el Estado de Situacion. Algunos tipos son:

Fondos WIOA Periodo Corriente

Fondos WIOA Segundo Afo Disponibilidad
Fondos de Incentivos

Fondos Programa Navegador

Otros Fondos Aprobados

O ¢ 0 0 ©

Identifica a las quince (15) Area Locales de Desarrollo Laboral que
existen en Puerto Rico.

Identifica el aho programa.

Programa Identifica los grupos de servicio que existen en los fondos WIOA.

Los programas son:
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Mayor General

Categoria

Servicio

“Grant”

Actividad

e Jovenes
e Adultos
o Trabajadores Desplazados

En la codificacién de las cuentas del mayor general se ha utilizado
el método de bloque. Este método, entre otras ventajas, facilita

la inclusion en el plan de aquellas cuentas cuya creacion sea
necesaria en el futuro.

Identifica la categoria de costos del programa. Las categorias son:

e Administracién

e Programa

e Reserva
Identifica el ofrecimiento de servicios a los participantes del
Programa WIOA. Los servicios son:

Servicios Basicos

Servicios de Carrera
Servicios de Adiestramiento
Servicios de Jovenes

Identifica las diferentes asignaciones de fondos existentes.
Identifica la actividad de Programa entre:

Administracion

In School

Out School

Gastos Operacionales In School

Gastos Operacionales Out School

Servicios Basicos

Servicios de Carrera

Servicios de Adiestramiento

Servicios de Jovenes

AL -Jévenes In School Operador del CGU/AIC
AL- Jovenes Out-School Operador del CGU/AIC
Administracion Agente Fiscal

Administracion Operador del CGU/AIC
Disability Program Navigator
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Oficina Identifica las quince (15) Areas Locales de Desarrollo Laboral donde
se ofrece el servicio incluyendo la Junta Local.

“Allocation” Identifica si es por fondos asignados o no.
Procedimientos Contables

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado utiliza el programa de contabilidad
MIP-Non Profit Series for Windows. Este sistema nos permite registrar de manera
completa y ordenada la informacion financiera resultante de sus operaciones diarias. En
adicién, nos permite tener actualizados los balances de comprobacion, las conciliaciones
de fondos y los informes financieros para contribuir a una mayor integridad del proceso
de contabilidad y minimizar los hallazgos de auditoria y monitoria.

Este programa permite tener todos los registros contables necesarios para operar
nuestro Departamento de Finanzas:

e Registro de Ordenes de Compra
e Registro de Suplidor

e Registro de Ingresos

e Listado de Cuentas por Pagar

e Jornal

e Mayor General

e Registro de Cheques

También permite procesar el Estado de Ingresos y Desembolsos y preparar las
Reconciliaciones Bancarias.

PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVIC

El proceso de compras es el mecanismo facilitador para proveer bienes y servicios a los
empleados del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado con el fin de que puedan
ejecutar sus funciones y responsabilidades con mayor eficiencia, asi como, proveer y
garantizar la efectividad en la prestacion de servicios a los participantes.

Es por tanto necesario, cumplir con las normas internas, procedimientos y reglamentos
federales, estatales y municipales para llevar a cabo dicha funcién. El armonizar dichas
normas y reglamentos es una de las tareas que el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado se ha trazado con el fin de mantener una sana administracion de los
fondos asignados para la operacion de sus proyectos en Puerto Rico, a través de la
implantacién del Manual de Procedimiento Area Fiscal y Controles Internos.
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Secuencia en el Proceso de Compras

A. Requisicion para la Compra o adquisicion de Materiales, Suministros y

Equipo

La requisicion de materiales, suministros y equipos origina los procedimientos de
compras. Las areas o funcionarios que requieren de algun, material, equipo o
servicio, hacen su solicitud escrita y la dirigen a consideracion del Director
Ejecutivo/Agente Fiscal. De la solicitud ser aprobada por el Director
Ejecutivo/Agente Fiscal, es entregada al Director de Finanzas para su firma y
fecha de recibo.

El Director de Finanzas procede a entregar la solicitud debidamente autorizada a
la persona asignada al proceso de compras para que proceda a obtener las
cotizaciones de los suplidores. Luego de realizar las cotizaciones
correspondientes, procede a preparar el formulario Hoja de Requisicion de
Compras, Materiales/Equipos y/o Servicios con la debida documentacion y lo firma
para luego ser firmado por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal. Tan pronto la Hoja
de Requisicion es firmada por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal, es entregada al
Departamento de Finanzas para verificacion de fondos por parte del Oficial de
Presupuesto y el Director de Finanzas/Agente Fiscal.

De no existir fondos presupuestados en determinada categoria para atender las
necesidades requisadas, deberan proceder a efectuar la justificacion de cambios
en presupuesto o modificacion correspondiente, de acuerdo a las normas
establecidas, y radicarla al Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio
(DDEC) para la determinacion final.

No se deberan efectuar compras que no estén debidamente autorizadas por las
personas o entidades correspondientes, segun sea el caso.

B. Adquisicion de Bienes y Servicios

Este proceso se ha de subdividir en seis (6) areas principales, las cuales son las
cuatro (4) formas de adquirir bienes y servicios en el Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado.

Adquisicion de Bienes y Servicios no en Subasta
1. La persona asignada al proceso de compras, utilizando el formulario

Cotizacion de Bienes y/o Servicios, solicita tres (3) cotizaciones sobre
el bien y/o servicio a adquirirse a suplidores acreditados
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debidamente registrados como negocios bona fide bajo las leyes de
Puerto Rico.

. En el caso de que no se puedan obtener el minimo de tres (3)

cotizaciones, la persona asignada al proceso de compras debera
escribir, en toda documentacion pertinente, en forma legible y clara,
su nombre completo y titulo, y debera firmar en cada etapa del
proceso, exponiendo las gestiones realizadas y las razones que
justifiguen la no obtencion del minimo de tres (3) cotizaciones. La
persona asignada al proceso de compras, quien es la que adjudica
las compras o servicios, certificara tal hecho escribiendo en forma
legible y clara su nombre completo y titulo, y estampando su firma.
Esto, seglin lo establece el articulo 2.036 (b) de la Ley NUm. 107 del
14 de agosto de 2020 - Cddigo Municipal de Puerto Rico.

. Una vez recibidas las cotizaciones, la persona asignada al proceso de

compras, analizara lo siguiente: precio cotizado, disponibilidad al
momento, calidad del articulo ofrecido, la entrega por parte del
suplidor y otros elementos que permitan tomar una determinacion
que cumpla con las necesidades por la cual se desea adquirir el
bien y/o servicio.

. Al realizar el analisis anteriormente descrito, la persona asignada al

proceso de compras le adjudicara el bien y/o servicio a suplidor de
mejor ofrecimiento. Certificara tal hecho, escribiendo en forma
legible y clara, su nombre completo, puesto, fecha y firma segun lo
establecido el articulo 2.036 (b) de la Ley Nim. 107 del 14 de agosto
de 2020 - Cédigo Municipal de Puerto Rico.

. Los bienes o servicios que sean adjudicados por la persona asignada

al proceso de compras en base a su disponibilidad y fecha de entrega
(entiéndase, no por menor costo), la cotizacion debera incluir
claramente, la fecha de la entrega del bien o servicio.

. La persona asignada al proceso de compras, prepara la hoja

Requisicion de Compras Materiales/Equipos y/o Servicios con la
documentacion requerida vy la firma.

. El Director de Finanzas y el oficial de presupuesto o funcionario

designado, firmaran la hoja Certificacion de Asignacion
Presupuestaria que se incluye en la Requisicion de Compras
Materiales/Equipos y/o Servicios. Finalmente, se refiere Ila
Requisicion para la firma del Director Ejecutivo/Agente Fiscal.
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8.luego de estar firmada la Requisicion de Compras
Materiales/Equipos y/o Servicios en su totalidad, la persona
asignada al proceso de compras fotocopia la misma para su archivo
y entrega los documentos originales a la persona asignada para
que realice la Orden de Compra.

9. Una vez el funcionario autorizado procede a preparar la Orden de
Compra, la misma es pre intervenida y firmada por el Director de
Finanzas y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal; se entrega la Orden
de Compra autorizada al funcionario asignado a compras para el
proceso de la adquisicion.

10.Una vez el funcionario asignado a compras recibe la Orden de
Compra debidamente autorizada, procede a la adquisicion de los
bienes correspondientes a la orden, a favor del suplidor al cual se le
haya adjudicado los mismos.

11.La persona asignada al proceso de compras sera la persona
autorizada a recibir el bien y/o servicio adquirido. EI mismo,
verificara que el antes mencionado esté acorde con lo establecido en
el formulario de Informe de Recibo e Inspeccidon. De no haber
inconvenientes, procede a firmar el conduce y a entregar el mismo
al Pre-Interventor para su gestion pertinente. De un suplidor no
poder cumplir con la cantidad de material o equipo solicitado, se
estara realizando un ajuste al pago. Debera informarse la razon del
mismo en la seccion de comentarios del Comprobante de
Desembolso.

12.De igual forma, procede a guardar el bien recibido en el Almacén
de Materiales del Area Local de Desarrollo Laboral, junto con el Sub
Director de Finanzas o el funcionario autorizado.

13.De no recibirse a la fecha designada los bienes o servicios que
fueron adjudicados por disponibilidad y fecha de entrega
(entiéndase, no por el costo) le sera cancelada la Orden de Compra
al suplidor por incumplimiento. El Director de Finanzas realizara carta
y enviara al suplidor para cancelar la misma.

14.Luego, estos bienes adquiridos son repartidos a las oficinas locales,
Junta Local y la unidad central de acuerdo a la necesidad
presentada, esto siguiendo el procedimiento establecido para el
despacho de requisiciones de materiales.
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Adquisicion de Bienes y Servicios en Subasta

1. La persona asignada al proceso de compras comenzara el proceso

verificando si el articulo y/o material se encuentra en subasta.

. Una vez que identifica el articulo y/o material en subasta, procede

a identificar el suplidor, a quien la Junta de Subastas del Gobierno
Municipal, adjudicé el articulo y/o material en la subasta
correspondiente.

. Luego de haber identificado al suplidor, procedera a preparar la

hoja Requisicion de Compras Materiales/Equipos y/o Servicios con
sus documentos correspondientes, incluyendo, ademas, copia de
la subasta general utilizada; especificamente el renglén el cual
corresponde el bien o servicio solicitado. La persona asignada al
proceso de compras, finalmente firma la Requisicién de Compras
Materiales/Equipos y/o Servicios.

. El Oficial de Presupuesto o el funcionario autorizado y el Director

de Finanzas firmaran la hoja Certificacion de Asignacion
Presupuestaria que se incluye en la Requisicion de Compras
Materiales/Equipos y/o Servicios. Finalmente, se refiere Ia
Requisicion para la firma del Director Ejecutivo/Agente Fiscal.

.luego de estar firmada la Requisicion de Compras

Materiales/Equipos y/o Servicios en su totalidad, la persona
asignada al proceso de compras fotocopia la misma para su archivo
y entrega los documentos originales a la persona asignada para
gue realice la orden de compra.

. Una vez el funcionario autorizado procede a preparar la Orden de

Compra, la misma es pre intervenida y firmada por el Director de
Finanzas y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal; se entrega la Orden
de Compra autorizada al funcionario asignado a compras para el
proceso de la adquisicion.

. Una vez el funcionario asignado a compras recibe la orden de

compra debidamente autorizada, procede a la adquisicion de los
bienes correspondientes a la orden, a favor del suplidor al cual se
le haya adjudicado los mismos.
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8. El personal asignado a compras sera responsable de recibir el
material adquirido, corroborara con el formulario Informe de
Recibo e Inspeccion la entrega realizada. De no haber
inconvenientes, procede a firmar el conduce y a entregar el mismo
al Pre-Interventor para su gestion pertinente. De un suplidor no
poder cumplir con la cantidad de material o equipo solicitado, se
estara realizando un ajuste al pago. Debera informarse la razén
del mismo en la seccién de comentarios del Comprobante de
Desembolso.

9. Estos bienes adquiridos son repartidos a las oficinas locales, Junta
Local y la unidad central de acuerdo a la necesidad presentada,
esto siguiendo el procedimiento establecido para el despacho de
requisiciones de materiales.

III. Adquisicion de Bienes y Servicios con una (1) Sola Fuente de Abasto

1. Cuando los bienes o servicios a adquirirse no estén sujetos a competencia

porque solo existe una fuente de abasto (suplidor Unico o exclusivo);
(articulo 2.036 (d) de la Ley Nim. 107 del 14 de agosto de 2020 - Cddigo
Municipal de Puerto Rico); el personal asignado a compras debera asi
informarlo en la hoja de Requisicién de Compras Materiales/Equipos y/o Servicios
y solicitar al suplidor la carta de exclusividad.

IV. Adquisicion de Servicios que no Requieren Cotizacion

1. La contratacion de servicios de mecanica para reparacion de vehiculos,

hojalateria, reparacion de equipos y la reparacion de equipo computadorizado, no
sera requisito realizar un procedimiento de solicitud de cotizaciones, presentacion
de propuestas o algun tipo de competencia, siempre y cuando el costo no exceda
de veinticinco mil ($25,000) ddlares, esto conforme al articulo 2.036 (m) de la
Ley Nim. 107 del 14 de agosto de 2020 - Cédigo Municipal de Puerto Rico.

V. Adquisicion de Bienes y Servicios en Casos de Emergencia

1. En aquellos casos que, por motivo de las funciones llevadas a cabo en el Area

Local surja la necesidad de efectuar compras de emergencia, podran comprarse
los suministros que se requieran, sin necesidad de solicitar o recibir proposiciones
en la forma usual. En estos casos se podran efectuar compras de materiales,
equipo, o servicios sin tener que primeramente preparar la Orden de Compra
correspondiente, disponiéndose que el Director Ejecutivo/Agente Fiscal, o su
representante autorizado, seran las Unicas personas, que aprobaran tales
compras. Al ordenar tale compras, debera asegurarse de que existe el crédito
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disponible en la asignacion y cuenta correspondiente en el presupuesto. En estos
casos, debera prepararse por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal, o su
representante autorizado, la correspondiente orden de compra dentro de los diez
(10) dias subsiguientes a la fecha en que se ordend la compra.

2. El Director Ejecutivo/Agente Fiscal, o su representante autorizado, una vez ordena
una compra de emergencia debera notificarle inmediatamente al Director de
Finanzas. En estos casos, una vez preparada la orden para efectos y materiales,
debera expresarse en un sitio visible de la orden o del comprobante de pago, si
no mediara orden alguna y antes de efectuarse el pago, los hechos o
circunstancias que justifican la compra.

3. Enlos casos en que se vaya a realizar una compra de emergencia, que requiera
la celebracion de subasta formal, se podra obviar el proceso formal de subasta y
la aprobacion por la Junta de Subasta, para lo cual debera determinarse la
situacion de emergencia por el Presidente de la Junta de Directores de Alcaldes
del municipio correspondiente. En estos casos, se debera dejar constancia escrita
de los hechos o circunstancias de emergencia por los que no se celebra subasta,
conforme al articulo 2.036 (c) de la.Ley Nim. 107 del 14 de agosto de 2020 -
Codigo Municipal de Puerto Rico)

V1. Adquisicion de Bienes y Servicios por parte del Personal del Area Local

1. En aquellos casos donde surja la necesidad de adquirir un bien o servicio por
parte de alglin personal del Area Local, dénde el tinico método de pago  para
adquirirlo sea en efectivo y/o tarjeta de crédito, el Area Local estara emitiendo el
pago mediante reembolso a la persona correspondiente. Este bien o servicio
debera contar con la aprobacién del Director Ejecutivo/Agente Fiscal y el Director
de Finanzas antes de ser adquirido. Para poder solicitar el reembolso, debera
tener evidencia y documentacion completa sobre el bien o servicio adquirido y
justificacion del pago realizado.

C. Preparacion de la Orden de Compra

El funcionario asignado recibe la requisicion con las aprobaciones necesarias, comienza
el proceso de emision de la Orden de Compra. El primer paso es asignarle un nimero
a la orden en el Registro de Control de Nimero de Orden. Luego, el funcionario asignado
utiliza la Hoja Obligacion de Transacciones (Encumbrance Transactions). Esta hoja
recoge la informacion necesaria para preparar la Orden de Compra a través del Sistema
de Contabilidad utilizado por el Area Local, MIP- Non Profit Accounting.

En la referida hoja se anota la fecha, la seccion y el total de transacciones u drdenes
que han de procesarse en el sistema. Se anota el nombre del vendedor, el nimero de
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orden asignado del Registro de Control de Numero de Orden, la cuenta del mayor
general contra la cual se va a obligar la orden, el cddigo de distribucion que establece el
programa, la categoria y la cantidad que afecta por programa, aumento o disminucion.

Luego de completada esta hoja, el funcionario autorizado comienza a entrar cada una
de las drdenes al sistema y las imprime. Ademas, debera preparar e igualmente imprimir
la hoja Informe de Recibo e Inspeccion a todas las érdenes de compra, exceptuando las
ordenes de compra de contratacion de servicios. Dicho Informe de Recibo e Inspeccion,
formara parte de los documentos requeridos en la Orden de Compra. Cuando el
funcionario autorizado concluye, imprime un informe de las transacciones sin postear.
Entrega este informe al Director de Finanzas y de no tener ningln error, el Director de
Finanzas firma y “postea” la Seccidn de Ordenes de Compra en el Sistema MIP. El
funcionario asignado imprime un informe de las transacciones posteadas y éste pasa a
ser parte de la orden de compra.

Luego entrega la Orden de Compra con su debida documentacion al Area de Pre-
Intervencion para que contintie con el debido proceso.

D. Disposicion de Ordenes de Compra Dafiadas o Canceladas

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado establece el siguiente proceso para
la disposicion de una Orden de Compra dafiada o cancelada.

1.  Se determina el error en la orden, ya sea en cantidad o en la informacién
descrita y el funcionario autorizado poncha la orden como cancelada, la
razon por la cual se cancela, la fecha y las iniciales de la persona que
cancela la orden.

2.  El funcionario autorizado procede a cancelar la orden en el Sistema de MIP.
El Director de Finanzas lo “postea” y luego el funcionario asignado imprime
un informe de la transaccion. Este informe es parte de la orden de compra
cancelada.

3.  Luego, el personal autorizado archiva la orden cancelada en un expediente
para ordenes de compra canceladas.

E. Recibo de la Mercancia

Al recibirse la mercancia, el personal asignado a compras debera utilizar el formulario
Informe de Recibo e Inspeccidn para corroborar la cantidad recibida y la descripcién de
la misma, recibe los materiales y debera constatar la condicion de los articulos recibidos
y cualquier reclamo; debe hacerlo inmediatamente. De estar la mercancia acorde con lo
indicado en el Informe de Recibo e Inspeccion, firma la hoja y escribe la fecha
correspondiente. Luego, adjunta el formulario a la Orden de Compra y archiva la misma.
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F. Factura

Una vez el Director de Finanzas y Presupuesto recibe la factura, el Sub-Director de
Finanzas incluye la misma en el Registro de Facturas Recibidas y la entrega al Area de
Pre-Intervencién para que la verifique. Las facturas sometidas al Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado, pueden ser tanto en documento original, como en documento
enviado electronicamente. Debera incluir el nombre y direccion del proveedor, asi como
la fecha y nimero de factura. También debera incluir el nimero del Contrato o de la
Orden de Compra, segun aplique. La factura debe estar firmada por el proveedor y
también debe incluir la certificacion de nulidad. Las facturas sometidas de forma
electronica deberan ser verificadas y certificadas por el Sub-Director de Finanzas antes
de entregarlas al Area de Pre-Intervencion.

Toda factura debe estar certificada por el funcionario del area para la cual se brindd el
servicio. Debera venir acompafiada de toda la documentacion necesaria para la
justificacién de su pago. Las facturas de servicios profesionales y consultivos deberan
incluir un informe detallado de las mismas.

Todo proveedor que posea relevo total o parcial de retencion del Departamento de
Hacienda debera someter copia del mismo con la factura, de no hacerlo estara sujeto a
una retencion de un diez por ciento (10%) de su pago.

G. Comprobante de Desembolso

Este formulario se utilizara para tramitar cualquier desembolso cuando se recibe una
factura y/o documento el cual requiere efectuarse un pago. Una vez la factura pasa por
el proceso de pre-intervencion, el Sub-Director de Finanzas o el funcionario asignado
procede a preparar el Comprobante de Desembolso, acompaiiandolo de todos los
documentos de apoyo necesarios. El primer paso es asignarle un numero de
comprobante del Registro de Control para Comprobantes. En ese punto se origina el
proceso para la transaccion de pago. Después de asignarle un nimero de comprobante
y tener la Orden de Compra con todos los documentos necesarios, se procede a preparar
el Comprobante de Desembolso en computadora. En los comprobantes de desembolsos
de materiales o equipos que requirieron algun ajuste en la Orden de Compra, se indicara
la razén del ajuste realizado en el area de comentarios del Comprobante de Desembolso.
Es muy importante la cumplimentacion correcta, asi como el uso de las codificaciones
contables utilizadas en cada transaccion.

El Comprobante de Desembolso se entregara al encargado de Pre-Intervencion para que
verifique el mismo.
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H. Disposicion de Comprobantes de Desembolso Dafnados o Cancelados

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado establece el proceso para la
disposicion de un Comprobante de Desembolso dafiado o cancelado.

1. Si se determina error en el Comprobante de Desembolso, el funcionario
asignado lo poncha como cancelado, la razén por la cual se canceld, la
fecha y las iniciales de la persona que cancela el comprobante.

2. Se cancela dicho comprobante en el Registro de Control de Nimero
de Comprobantes con el sello “cancelado”.

3. Una vez finalizado el proceso, el funcionario asignado archiva el
comprobante cancelado con los demas comprobantes del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado para mantener la secuencia en el
Registro de Control de Comprobantes.

PROCESO PARA PAGOS POR SERVICIOS ADQUIRIDOS O
0

CONTRATADOS

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado tiene una serie de contratos por
concepto de renta, servicios profesionales y proveedores de servicios para los cuales
mensualmente efectiia un desembolso.

Las facturas por concepto de renta se reciben y se procesa su pago a principio de mes
y los servicios profesionales se recibe la factura una vez a finalizado el mes de servicio.
Una vez el Sub-Director de Finanzas recibe las facturas, las certifica (en el caso de las
facturas sometidas electronicamente) y las registra en el Registro de Facturas Recibidas;
las entrega al area de pre intervencion para el debido proceso.

Una vez el Oficial de Pre-Intervencion recibe la factura, procede a casarla con la Orden
de Compra. Si la factura cumple con todos los requerimientos, se procede con la misma
para el desembolso, si tuviese algun error se le devuelve al suplidor para ser corregida.
Toda vez que la factura esta correcta, el Sub Director de Finanzas o el funcionario
autorizado proceden a continuar con el proceso de pago ya antes mencionado.

En cuanto a los proveedores de servicios de adiestramiento, la factura sera entregada al
area de programa a cada especialista del programa al cual corresponda. El especialista
verificard que la misma esté debidamente firmada y acompafiada de la evidencia
necesaria para poder efectuarse el pago. El especialista utiliza la Hoja de Control
Facturas a ser Reembolsadas, esta hoja sirve de aprobacion y de ajuste para realizar el
pago. Debe estar firmada por el técnico que realiza el ajuste y el especialista del area
de programa.
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Una vez el Departamento de Finanzas recibe las facturas con los documentos
pertinentes, procede a efectuar el pago de la siguiente forma;

Una vez el Oficial de Pre Intervencion recibe la factura, procede a adjuntarla con
la obligacion del sistema de MIP “Encumbrance” y copia del contrato
correspondiente. Si la factura cumple con todos los requerimientos se procede
con la misma para el desembolso, si ésta tuviere algin error, se devuelve al
especialista de programa para la correccion.

El funcionario autorizado procede a entrar la factura en el sistema de “MIP Fund
Accounting”.

El Director de Finanzas procede a verificar la entrada de la factura y “postea” la
misma.

El Sub Director de Finanzas o el funcionario designado procede con la preparacion
del Comprobante de Desembolso. Primero, le asigna un numero de
comprobante en el Registro de Nimero de Comprobante y luego prepara el
mismo con toda la documentacion requerida.

El Oficial de Pre Intervencion verifica el Comprobante de Desembolso, lo sella
y lo registra en su sistema para control interno.

El Director de Finanzas y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal firman el
Comprobante de Desembolso y luego éste es entregado al Oficial Pagador
para procesar el cheque.

Una vez el Oficial Pagador procesa el cheque, lo firma junto con el Comprobante
de Desembolso y le entrega el mismo al Director de Finanzas para su firma.

El Oficial Pagador prepara la hoja Registro de Firmas para la entrega del cheque
y procede a llamar al proveedor para recoger el mismo o procede a preparar una
comunicacion para enviarlo por correo.

Después de procesado el cheque, el Comprobante de Desembolso se entrega
al Oficial Pagador para que sea sellado como pagado.

El personal asignado imprime dos (2) veces el “Detail Encumbrance Ledger” de la
factura, una copia para el Comprobante de Desembolso y la otra para
archivarla con el “"Encumbrance” y la copia del contrato. Si el pago de la
factura es por la totalidad del “Encumbrance”, sélo imprime un (1) “Detail
Encumbrance Ledger para hacerlo parte del Comprobante de Desembolso.

Finalmente, el Comprobante de Desembolso es entregado a la persona
designada para su archivo.
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Los pagos por los servicios adquiridos o contratados pueden ser realizados por una (1)
de las siguientes maneras:

1. Cheque (proceso explicado anteriormente)
2. Pago electronico -ACH

e Para la emision de pagos electrdnicos, el personal asignado, tan pronto
adjudigue una compra o el servicio, debera hacer llegar junto con la Orden
de Compra la hoja Autorizacidn de Pago Electrénico al suplidor.

e El suplidor debera hacer llegar la hoja de Autorizacion de Pago Electrdnico
completada por el personal asignado en un término de cinco (5) dias
laborables.

e Una vez sea recibida la Autorizacién de Pago Electrdnico, la misma sera
entregada al Oficial Pagador o el personal designado para que registre la
informacion bancaria en el Sistema MIP.

e En cuanto a los contratos de renta, instituciones, servicios profesionales,
entre otros, se le solicitara, como parte de los documentos requeridos, la
Hoja de Autorizacion de Pago Electronico.

e El Oficial Pagador o el personal asignado, debera imprimir evidencia donde
indica el pago realizado, fecha y el nimero de transaccion que provee el
sistema, la aneja al Comprobante de Desembolso y lo sella como pagado.

PROCEDIMIENTO DE PAGO A PARTICIPANTES
RULUE MAIACINIU DE FAG A FARITLICIFANIES

Se utilizard como guia el Itinerario Anual de Pagos a Participantes. Dicho itinerario es
preparado por el Departamento de Finanzas antes de comienzo de cada afio y firmado
por el Supervisor de MIS, Oficial de Presupuesto y el Director de Finanzas. EI mismo
indica las fechas en que el Departamento de Finanzas intervendra con la pre ndmina de
los participantes para que los mismos estén contemplados en la peticién de fondos y su
fecha de cobro de los participantes se atempere a la fecha de cobros de la institucion.

Este procedimiento tiene como objetivo regular el proceso a través del cual los
participantes activos del Programa de Adiestramiento; ya sean Destrezas Basicas,
Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales (ITA'S), Servicios Pre-Vocacionales o
Experiencias de Empleo, reciben sus incentivos salariales o los incentivos econémicos
asignados por el concepto de servicios de sostén.

El procedimiento comienza con el recogido del formulario Hoja de Asistencia — Ley WIOA
de los participantes por parte de cada Centro de Gestién Unica Laboral del Area Local
de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y su eventual cuadre por parte de la persona
designada por el Gerente, una vez concluye el periodo de tiempo que sera incluido en el
proceso de pago. La Hoja de Asistencia — Ley WIOA hojas de los participantes deben
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venir acompafiadas de una hoja de asistencia de la institucion que provee el
adiestramiento firmada por el representante o encargado de las hojas de asistencia en
la institucion.

A continuacion, procederemos a detallar el proceso de pagos para las actividades de
Destrezas Basicas, Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales (ITA’S), Servicios Pre-
Vocacionales u Experiencias de Empleo:

Al recibir la Hoja de Asistencia — Ley WIOA de los participantes, el personal designado
por el Gerente del Centro de Gestién Unica Laboral, verificard que contenga la hoja de
asistencia de la institucion que provee el adiestramiento y que la misma esté
cumplimentada en todas las partes, a saber:

e Nombre del participante

Ultimo cuatro (4) digitos del seguro social y nimero OBS o n(imero
identificador del sistema PRIS

Centro de Gestién Unica Laboral o municipio de procedencia

Cadigo del proyecto

Mes y aiio

Nombre de la actividad

Marcar programa al que pertenece el participante (joven, adulto, trabajador
desplazado)

Firma del participante en cada dia laborable asistido

Registro de horario de entrada y salida

Firma oficial del funcionario autorizado de la institucion

Fecha de completado

Firma del representante de servicio del Centro de Gestién Unica Laboral

De no haberse cumplimentado la hoja en todas sus partes, presentar algin tipo de
omision o incongruencia en cuanto a horarios o firma; la persona designada al cuadre
de la Hoja de Asistencia — Ley WIOA de los participantes del Centro de Gestién Unica
Laboral, procedera a realizar el tramite correspondiente para resolver la situacion.

Una vez realizado el calculo por parte de la persona designada, se procede a completar
la Hoja de Cotejo para Asistencia Participantes — Ley WIOA en la parte posterior de la
hoja de asistencia, para que asi conste que todo esté en orden con respecto a la Hoja
de Asistencia — Ley WIOA de los participantes. Esta debe ser firmada por el Gerente del
Centro de Gestién Unica Laboral, como constancia de que fue verificado y que la misma
esta correcta en todas sus partes.

Si la actividad que se esté cuadrando es una de Servicios Pre-Vocacionales o de
Experiencias de Empleo, se debera completar la Hoja de Control Total de Horas, para
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asi manejar correctamente el balance de horas asignadas y trabajadas por el
participante.

Luego de ello, el Centro de Gestién Unica Laboral se encargara de entregar las hojas de
asistencia a la persona designada en el Departamento de MIS para que verifique que la
documentacion y los calculos estén correctos. De existir algin error o faltar algin tipo
de documentacion en la hoja, la misma sera devuelta al Centro de Gestién Unica Laboral
para su correccion. Esto dilatard el proceso de cuadre y entrega para pago en el
Departamento de Finanzas.

La tabla final del desglose de pago para entrar al sistema MIP, sera completada por la
persona designada en el Departamento de MIS. Se ponchara con un certifico correcto y
deberd ser firmada por la persona que la revisd. Luego, se procede a entrar la
informacion al sistema de pagos MIP.

Luego de haber terminado el proceso de la informacion de pagos en el sistema MIP, la
persona asignada imprime una pre-ndmina y le entrega la misma al Oficial de Pre
Intervencion. Una vez que el Oficial de Pre Intervencion verifica que todo esta correcto,
poncha la pre-ndmina como pre intervenida y lleva la misma al Departamento de
Finanzas para el proceso de pago.

Se procede a sacar copia de las hojas de asistencia y se poncha una como copia fiel y
exacta del documento original. Se firma por la persona asignada, se saca copia
nuevamente y se entregan las hojas al Departamento de Finanzas para su proceso y la
otra copia se guarda con la copia de los “vouchers” en los expedientes de MIS.

Una vez el Oficial de Pre-Intervencion verifica que todo esté correcto, procede a
entregarle la pre ndmina de participantes al Oficial Pagador para comenzar su proceso
de preparacion de desembolsos.

o El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado cuenta con el beneficio
de depdsito directo. Este requiere un proceso de transmision al Banco
Popular de Puerto Rico. Esta transmisidn tiene que realizarse tres (3) dias
antes de la fecha de pago para que el Banco Popular de Puerto Rico pueda
tener el depdsito directo a la fecha de pago. De no realizar la transmision
a tiempo, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado esté sujeto a
que los depdsitos directos no se reflejen en las cuentas bancarias de los
participantes el dia de pago correspondiente. De surgir alguna emergencia
o situacién en particular y no contar con los tres (3) dias necesarios, se
procede entonces a realizar los pagos en cheque.
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El Oficial Pagador selecciona en el sistema de “MIP-Non Profit Series” el
Codigo de lo que va a pagar, en este caso: Programa. Luego de realizar
su seleccion, imprime los “voucher”, todo por secuencia.

Se imprime el informe de depdsito directo.

Se crea un “Archivo de Depdsito Directo” para realizar la transferencia del
mismo a través de la Internet al Banco Popular de Puerto Rico.

Al momento de realizar la transmisién, el Oficial Pagador tiene
conocimiento de cuantos participantes entran al depdsito directo, esto para
verificar una vez trasmitida la nomina e impreso un segundo informe por
el cual el Banco Popular de Puerto Rico trabaja la misma, que la cantidad
de participantes que indica el banco sea la correcta.

Se envia un mensaje donde se indica el periodo la cual corresponde el
pago, la cantidad de participantes y el monto a desembolsar.

Una vez el Oficial Pagador ha procesado los pagos, el personal asignado
transfiere la némina de participantes al modulo de contabilidad del
sistema de MIP para que el Sub-Director de Finanzas o el funcionario
asignado pueda realizar su debido proceso.

Una vez el Sub-Director de Finanzas o el funcionario autorizado realiza la
transferencia de la ndmina de participantes con todos los documentos
correspondientes, procede a preparar el Comprobante de Desembolso.

Luego del Comprobante de Desembolso ser pre intervenido y firmado el
documento de acuerdo al proceso ya anteriormente descrito, el Oficial
Pagador procede a dividir los “vouchers” por Centro de Gestién Unica y
procede a la entrega. Los “vouchers” iran acompaiados de la Hoja de
Registro de “Vouchers”, la cual se firmara a medida que los participantes
recojan los mismos.

La hoja de Registro de “Vouchers” sera devuelta al Oficial Pagador en union
a los “vouchers” de aquellos participantes que no hayan sido entregados.
La entrega se debera hacer no mas tarde de quince (15) dias, luego del
Centro de Gestion Unica Laboral haber recibido los “vouchers” para
comenzar a entregar.

Los “vouchers” devueltos se colocaran en la caja fuerte del Departamento
de Finanzas por un término de treinta (30) dias. Luego de ese periodo, los
mismos seran decomisados.
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Proceso de Pago a Participantes en el Departamento de Finanzas

El Departamento de Finanzas debera emitir los pagos a los participantes de forma
electrénica (depdsito directo). Este procedimiento tiene como objetivo regular el proceso
a través del cual, tanto los participantes activos como los nuevos participantes, recibirdn
los incentivos econdmicos asignados por concepto de servicio de sostén, mediante pago
electrénico (depdsito directo).

Procedimiento para poder emitir los pagos electronicos a los participantes:

Gerentes de los Centros de Gestién Unica Laboral (CGUL):

e Los gerentes tendran la responsabilidad de identificar a los participantes que se
encuentran activos (recibiendo nuestros servicios).

e Debera entregar a cada participante activo, la hoja Autorizacion de Pago
Electrénico a Participantes para que la misma sea cumplimentada.

e Tan pronto la hoja Autorizacion de Pago Electronico a Participantes sea
completada en todas sus partes, entregar la misma al Departamento de MIS del
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

e Si el participante es de nuevo ingreso, el gerente debera incluir la hoja
Autorizacién de Pago Electronico como parte de la documentacion requerida.

Departamento de MIS:

e El Supervisor del Departamento de MIS recibe la hoja Autorizacion de Pago
Electrdnico a Participantes y verifica que la misma esté cumplimentada en todas
sus partes.

e El Supervisor de Departamento de MIS le entrega la hoja Autorizacién de Pago
Electronico a Participantes al Operador de Entrada de Datos para que incluya la
informacion bancaria del participante al sistema MIP.

PROCESO PAGO DE NOMINA

Este procedimiento guiaréa todos los trabajos directamente relacionados con la
confeccién de la pre némina para los funcionarios y/o empleados del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado a nivel central y de sus ocho (8) oficinas localizadas
en los municipios que conforman el Area Local.
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En términos generales, el procedimiento de pago de los funcionarios y/o empleados se
desarrollara de la siguiente forma:

1. Los dias de pago seran los dias quince (15) y los treinta (30) de cada mes o algtin
otro asi dispuesto por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Si alguno de estos dias corresponde a dias de
fin de semana o feriado, se procesara el pago de acuerdo a un itinerario de pago
establecido entre el Director de Recursos Humanos, el Oficial Pagador y el Director
de Finanzas.

2. El proceso comienza con la preparacion de la pre ndmina por parte del
Departamento de Recursos Humanos. Esta debe ser preparada con no menos de
tres (3) a cinco (5) dias laborables previos al dia correspondiente al pago.

3. El proceso de Pagos de Némina conlleva:

e Seleccionar en el sistema mecanizado “"MIP-Non Profit Payroll” los empleados
que se van a pagar en la quincena.

e Estos empleados ya se les ha entrado en sistema toda su informacion,
descuentos, se han segregado por los “Processing Groups” que se van a
procesar.

e Se entra un desglose de horas genérico “Timesheet Session” donde se asigna
el cadigo de distribucion por fondo y los beneficios que apliquen.

e Se calcula la ndmina “Calculate Payroll” donde se selecciona el tipo de némina,
si es regular o suplementaria y si es quincenal o mensual.

4. Una vez trabajada la pre ndmina, el Oficial de Recursos Humanos procede a la
preparacion de la relacion oficial de la misma. Emite y firma el documento
Certificacion de Pre Némina, el cual, valida el periodo de pago, la cantidad de
empleados activos, sus balances y descuentos nominales.

5. La pre ndmina con todos sus respectivos documentos es entregada al area de Pre
Intervencion para que sea verificada. De estar todo en orden y no tener ningiin
error, la misma se entrega al Oficial Pagador para este continuar con su debido
proceso. De tener algin error o diferencia, se devuelve al Departamento de
Recursos Humanos para su correccion.

Una vez el Oficial Pagador recibe la pre ndmina debidamente verificada y firmada por el
Oficial de Pre-Intervencion, este inicia su proceso de preparacion de desembolsos.

o El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado cuenta con el beneficio
de deposito directo. Este requiere un proceso de transmision al Banco
Popular de Puerto Rico. Esta transmision tiene que realizarse tres (3) dias
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antes de la fecha de pago para que el Banco Popular de Puerto Rico pueda
tener el deposito directo a la fecha de pago. De no realizar la transmision
a tiempo, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado esté sujeto a
que los depdsitos directos no se reflejen en las cuentas bancarias de los
empleados el dia de pago de la némina. De surgir alguna emergencia o
situacion en particular y no contar con los tres (3) dias necesarios, se
procede entonces a realizar los pagos de la nomina utilizando los cheques
de némina disponibles.

El Oficial Pagador selecciona en el sistema de “MIP-Non Profit Series” el
Cédigo de lo que va a pagar, en el caso de nomina: Administracién y
Programa. Luego de realizar su seleccion, imprime los cheques de aquellos
empleados que no tienen depdsito directo y los “voucher” de los que si
tienen depdsito directo todo por secuencia.

Se imprimen dos informes: depdsito directo y némina regular (que incluye
los que cobran por cheque y los de depdsito directo).

Se crea un “Archivo de Depdsito Directo” para realizar la transferencia del
mismo a través de la Internet al Banco Popular de Puerto Rico.

Al momento de realizar la transmision, el Oficial Pagador tiene
conocimiento de cuantos empleados entran al depdsito directo, esto para
verificar una vez trasmitida la némina e impreso un segundo informe por
el cual el Banco Popular de Puerto Rico trabaja la misma, que la cantidad
de empleados que indica el banco sea la correcta.

Se envia un mensaje donde se indica la quincena a la cual corresponde el
pago, la cantidad de empleados en cada programa y el monto a
desembolsar.

El Director de Finanzas o el funcionario asignado, transfiere la némina al
modulo de contabilidad del sistema de MIP para que el Sub-Director de
Finanzas o el funcionario asignado pueda realizar su debido proceso.

Una vez el Sub-Director de Finanzas o el funcionario autorizado recibe la
transferencia de la ndmina con todos los documentos correspondientes,
procede a preparar el Comprobante de Desembolso. Para preparar el
comprobante, le asigna un nimero del Registro de Control de Nimero
de Comprobante.

Una vez preparado el Comprobante de Desembolso, el Sub-Director de
Finanzas o el funcionario asignado lo entrega al area de Pre Intervencion
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para que el Oficial de la referida area verifique que contiene toda la
documentacion requerida (copia de la pre némina, ndémina final,
Certificacion de Pre Nomina de Recursos Humanos, Certificacion de
Némina firmada por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal y el Comprobante
de Desembolso con sus reportes de MIP) y concuerda con lo establecido
en la némina.

o El Oficial de Pre Intervencion lo firma y refiere toda la documentacién para
que sea autorizada por los funcionarios correspondientes. A saber, el
Director de Finanzas, el Director Ejecutivo/Agente Fiscal y el Oficial
Pagador.

o Luego que se hayan recopilado todas las firmas correspondientes, el Oficial
Pagador y el Director de Finanzas proceden a firmar los cheques de la
nomina procesada. Luego de firmados, se guardan en la caja fuerte hasta
el momento de pago.

o El Oficial Pagador prepara un registro de ndomina general y otro por cada
Centro de Gestién Unica Laboral. Este indica el nimero de cheque o
“voucher” de pago en el caso de los depdsitos directos, el nombre del
empleado y provee un espacio para firmar al recibo del cheque o del
“voucher”. El registro de las oficinas locales tiene que ser devuelto al
Oficial Pagador antes del siguiente proceso de pago de némina.

o Una vez finalizado este proceso, se procede a hacer la entrega de los
cheques y los “voucher” por el Oficial Pagador o el personal autorizado el
dia de pago y recopilar las firmas de los empleados.

r

PROCESO LIQUIDACION VACACIONES Y ENFERMEDAD

La liquidacion de vacaciones debe realizarse como un proceso de némina separado.

Una vez recibida toda la documentacion del Departamento de Recursos Humanos,
entiéndase: 1. carta de renuncia, 2. certificado de balance de vacaciones a pagar, 3.
Certificado de No Deuda del Departamento de Hacienda, 4. Certificacion de Radicacion
de Planillas, 5. ASUME y 6. Certificado de no Deuda del Centro de Recaudacion de
Ingresos Municipales; se procede a imprimir un informe preliminar de liquidacion.
Ademas, es necesario que el Departamento de Recursos Humanos incluya la Hoja
Certificacion de Separacion del Puesto.

El Técnico de Recursos Humanos calcula la cantidad de dinero a pagar en el informe
preliminar de liquidacion, prepara una tabla del calculo realizado, e imprime un informe
corregido.
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Una vez el Director de Recursos Humanos o el personal autorizado verifica el calculo de
la liquidacion contra el informe corregido y lo aprueba, el mismo es entregado al Area
de Pre Intervencion para comenzar con el proceso ya antes mencionado.

En caso de liquidacion por enfermedad, igualmente debe realizarse como un proceso de
nomina separado. Si el empleado llevara diez (10) afios 0 mas de servicio publico, se le
procederia a incluir en el proceso de pago de liquidacion, el balance de licencia por
enfermedad acumulada a la fecha de la renuncia.

Los pagos por concepto de liquidacion por licencia acumulada no excederan de los
sesenta (60) dias para licencia por vacaciones, ni de los noventa (90) dias por licencia
por enfermedad.

PRE-INTERVENCION

El drea de Pre intervencion es responsable de revisar la correccion y legalidad del
documento sometido para pago.

El encargado de pre intervencion, verificara la correccion de los documentos en todas
sus partes y que la transaccion proceda a tono con la ley, ordenanza, resoluciones,
contratos y reglamentacion vigente. El encargado mantendra un registro de las firmas
autorizadas en el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Contra dicho registro,
verificara que los funcionarios que certifican los documentos sean los autorizados.

Procedimiento

El proceso de pre intervencion consiste en verificar varios documentos como contratos,
facturas, certificaciones, requisiciones de compra, érdenes de compra, comprobantes de
desembolso, pago a clientes, néminas y liquidaciones de gastos de viaje, entre otros.

Pre intervencion de Contratos

1. El Oficial de Contratos prepara el contrato seglin sea solicitado y de acuerdo al
tipo de servicio.

2. El contrato debe estar firmado, registrado, en vigencia y con todas las
certificaciones.

3. El Oficial de Contratos entrega copia del mismo o envia copia digitalizada
mediante correo electrénico al personal indicado por el Departamento de
Finanzas. El Director de Finanzas o el personal designado verifica la partida
presupuestaria y lo entrega al funcionario asignado para que inicie el proceso
de preparar la obligacién (“encumbrance”).
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Proceso para registrar los contratos en el Sistema de MIP Fund Accounting

El proceso en el Departamento de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado para registrar las obligaciones generadas a través de contratos es el
siguiente:

1. Una vez el funcionario designado por el Director de Finanzas del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado reciba copia del contrato; verificara que el
mismo esté debidamente firmado y con toda la informacion necesaria para la
obligacion. El primer paso es registrar el contrato en el Registro de Control de
Numero de Orden de Contratos.

2. Procede a llenar una hoja de Obligacion de Transacciones “encumbrance
transactions”. En este documento se incluye el nombre del proveedor, el nimero
de contrato, la cuenta del mayor general en la cual se va a obligar, el “distribution
code” que se va a utilizar, la categoria de gasto y la cantidad que se va a obligar.
Luego de completada esta hoja, es firmada por el funcionario autorizado y
revisado por el Director de Finanzas para la aprobacion del mismo.

3. El funcionario asignado comienza a entrar cada uno de los contratos al sistema
mediante una Orden de Compra y luego las imprime. Cuando termina, imprime
un informe de las transacciones sin postear. Entrega el informe al Director de
Finanzas.

4. El Director de Finanzas procede a verificar el contenido del “encumbrance
section” y lo postea. Luego, el funcionario asignado imprime el “posted
encumbrance transaction” de cada una de las érdenes de compra y lo grapa con
la copia del contrato.

5. El Oficial de Pre intervencion verifica que la obligacion del contrato en MIP esté
realizada de forma correcta, lo firma y lo sella como pre intervenido.

6. El Director de Finanzas certifica el “encumbrance”, lo firma y luego es firmado
por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.

7. El funcionario designado procede a archivar el “encumbrance” con el contrato
para esperar proceso de desembolso.

Pre Intervencion de Ordenes de Compra

El proceso para la pre intervencion de Ordenes de Compra estd compuesto de varias
etapas las cuales incluyen: preparacion, recibo, registro, distribucion, verificacion,
certificacion y aprobacion de las mismas.

A continuacion, se describen las etapas y los pasos a seguir en cada una de ellas:
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1. Surge la necesidad de adquirir algtin bien o servicio. Se solicita mediante una
comunicacion al Director Ejecutivo/Agente Fiscal. Este autoriza la peticion y la
entrega a la persona asignada a realizar las compras.

2. El Oficial de Compras prepara las Requisiciones de Compras Materiales/Equipos
y/o Servicios vy las refiere al Director Ejecutivo/Agente Fiscal para su aprobacion.

3. Una vez firmada la Requisicion de Compras Materiales/Equipos y/o Servicios por
el Director Ejecutivo/Agente Fiscal y el Oficial de Compras, la misma se refiere al
Departamento de Finanzas.

4. El Oficial de Presupuesto y Director de Finanzas cumplimentan y firman la hoja
de Asignacion Presupuestaria.

Area de Contabilidad

1. El funcionario asignado recibe la Requisicion de Compras Materiales/Equipos y/o
Servicios y prepara la Orden de Compra, segun el procedimiento previamente
descrito.

2. Luego, el funcionario asignado refiere las Ordenes de Compra al Oficial de Pre
Intervencion.

Area de Pre Intervencioén

N =

w

. El oficial de pre intervencion recibe la Orden de Compra.

. Verifica lo siguiente en la Orden de Compra:

Fecha de la orden

NUmero de la orden

El nombre y direccién del suplidor
Descripcion de lo solicitado
Cantidad de la orden

. Verifica el “encumbrance” de la orden; o sea la cuenta y la distribucién presupuestaria
del gasto.

. Verifica que la requisicion tenga lo siguiente:

Nombre del suplidor que se le adjudicé la compra

Direccion del suplidor

Numero telefénico del suplidor

Seguro Social Patronal o los Ultimos cuatro (4) digitos de Seguro Social
Personal

Numero de requisicion
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e Propdsito de la compra
e Tipo de compras: subasta y cotizaciones

5. La Requisicion de Compras Materiales/Equipos y/o Servicios debe estar firmada por
el personal asignado a compras y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal.

6. La Orden de Compra debe estar acompanada de:

Requisicién de Compras Materiales/Equipos y/o Servicios
Cotizaciones

Hoja de Certificacion de Asignacion Presupuestaria

Carta de solicitud de servicio

Todo debe estar debidamente firmado y en orden

7. Si el area de pre intervencion encuentra algun error en la Requisicién de Compras
Materiales/Equipos y/o Servicios 0 en la Orden de Compra, devuelve el documento
al area concerniente para su debida correccion.

8. De todo estar en orden, lo poncha con el sello de pre intervenido y lo firma.

9. Luego, entrega la Orden de Compra al Director de Finanzas y al Director
Ejecutivo/Agente Fiscal para sus respectivas firmas.

10.Después que la orden tenga todas sus firmas, el funcionario asignado le entrega
copia de la misma al Oficial de Compras para iniciar su debido proceso.

Pre Intervencion de Facturas
1. En caso de facturas de suministros:

e Verifica que la factura del suplidor haya sido registrada y verificada por el
Sub Director de Finanzas. De ser una factura emitida electronicamente,
debera verificar que esté certificada por el Sub Director de Finanzas.

¢ Que esté firmada por el suplidor y tenga la clausula de nulidad.
e Que la factura esta certificada por el funcionario responsable de cada area.

e Compara la factura contra la Orden de Compra y el conduce firmado por
el funcionario autorizado.

e Corrobora que las cantidades recibidas sean iguales a las ordenadas y
facturadas.

2. En caso de facturas de proveedores:

e Estas facturas deberan indicar tipo o nombre de la actividad, cantidad,
numero de clientes, niimero de contrato y municipio.
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Que esté firmada por el suplidor y tenga la clausula de nulidad.

Verifica que la factura del suplidor haya sido registrada y verificada por el
Sub Director de Finanzas. De ser una factura emitida electrénicamente,
debera verificar que esté certificada por el Sub Director de Finanzas.

Verifica la factura contra los términos del contrato; el periodo de
adiestramiento, nimero de clientes, si corresponde el balance obligado
dentro del afo de pago.

Verifica que la factura esté firmada por un representante autorizado del
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado que certifique que los
servicios fueron rendidos y que la cantidad que se estd facturando
corresponda a lo acordado, entre otros.

3. En el caso de facturas de servicios profesionales:

Las facturas de servicios profesionales se reciben una vez a finalizado el
mes de servicio.

Que esté firmada por el suplidor y tenga la clausula de nulidad.

Verifica que la factura del suplidor haya sido registrada y verificada por el
Sub Director de Finanzas. De ser una factura emitida electronicamente,
debera verificar que esté certificada por el Sub Director de Finanzas.

Verifica el monto de la factura contra los honorarios establecidos en el
contrato, ya sea por hora o por producto terminados.

Examina los informes de progreso o servicios para ver si cumplen con lo
establecido en el contrato.

Verifica el periodo facturado, los computos de horas incurridas y el costo
por hora.

Verifica que la factura esté firmada por un representante autorizado del
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado que certifique que los
servicios fueron rendidos, entre otros.

4. En el caso de facturas por concepto de renta:

Las mismas se reciben y se procesa su pago a principio de mes.
Que esté firmada por el suplidor y tenga la clausula de nulidad.

Verifica que la factura del suplidor haya sido registrada y verificada por el
Sub Director de Finanzas. De ser una factura emitida electronicamente,
debera verificar que esté certificada por el Sub Director de Finanzas.
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o Verifica el monto de la factura contra los canones de renta establecidos en
el contrato.

o Verifica el periodo facturado, los computos de pies cuadrados, el costo por
pie cuadrado.

o Verifica que la factura esté firmada por un representante autorizado del
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado que certifique la misma.

Pre Intervencion de Comprobantes de Desembolso

El proceso a seguir para la pre intervencion de Comprobantes de Desembolso, esta
compuesto de varias etapas las cuales incluyen: recibo y la distribucion de
comprobantes, verificacion, certificacion y autorizacion.

A continuacion, se describen las etapas y los pasos a seguir en cada una de ellas:

1. El Sub Director de Finanzas o el funcionario autorizado recibe los documentos de
respaldo para preparar los Comprobantes de Desembolso.

2. El Sub Director de Finanzas o el funcionario autorizado prepara y entrega los
Comprobantes de Desembolso al area de pre intervencion.

3. El Oficial de Pre Intervencion recibe los Comprobantes de Desembolso y procede
a verificar los siguientes documentos de respaldo e informacion:

e La factura del suplidor contra el conduce y la Orden de Compra.

e |a factura de servicios recibida contra el informe de labor realizada y Orden
de Compra.

e Las firmas en el conduce y la factura.

e La certificacion de conformidad de los servicios rendidos por contrato.

e Los totales de la factura con el total del Comprobante de Desembolso y la
Orden de Compra.

e Sila factura que se esta pagando es de equipo, debe tener el nimero de
propiedad asignado.

4. Si encuentra diferencias en la facturacion o errores en la documentacion, el Oficial
de Pre intervencion, refiere el Comprobante de Desembolso al Sub Director de
Finanzas o al funcionario autorizado, indicandole el error para su debida
correccion.

5. De no encontrar diferencias en la facturacion o errores en la documentacion, el
Oficial de Pre Intervencion certifica como revisado y correcto el Comprobante de
Desembolso mediante su sello y su firma.
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6. Luego de certificar el Comprobante y los documentos, el Oficial de Pre
Intervencion refiere el Comprobante de Desembolso al Director de Finanzas para
su autorizacion y firma.

7. El Director de Finanzas verifica el Comprobante de Desembolso y lo aprueba
mediante firma.

Luego es firmado por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal.

Una vez tiene la firma del Director Ejecutivo/Agente Fiscal, le es entregado al Sub
Director de Finanzas para entrar la factura y generar la cuenta por pagar en el
Sistema de MIP Fund Accounting, luego le es entregado al Oficial Pagador para
que contindie su proceso.

Pre intervencion de Pre Nomina

El Oficial de Pre Intervencion verifica los totales y la certificacion de la pre némina emitida
por el Técnico de Recursos Humanos. De esta no tener ningun error, sella y firma la
misma y luego la entrega al Oficial Pagador para que éste continie con el debido
proceso. Si, por el contrario, determina errores en el proceso, la devuelve al
Departamento de Recursos Humanos para que corrija los mismos.

Relevo de Funciones

El Director de Finanzas podra delegar en otro personal del Departamento, las funciones
del Oficial de Pre Intervencion, siempre que este se encuentre de vacaciones o ausente
por un periodo de tiempo considerable.

El Director de Finanzas seleccionara a la persona que estara realizando las funciones del
Oficial de Pre Intervencién y preparara un documento que debe incluir la siguiente
informacion:

Nombre del empleado seleccionado

Posicion

Periodo de Tiempo

Razén por la cual estard realizando las funciones del Oficial de Pre
Intervencion.

Este documento es firmado por el Director de Finanzas. Se le hace entrega el documento
original al empleado seleccionado para realizar las funciones interinas de Pre Interventor.
Se le refiere copia del mismo al Director de Recursos Humanos, a la Auditora Interna y
al Director Ejecutivo/Agente Fiscal.

El 4rea de pre intervencion audita toda la documentacién de pago, concediéndole el visto
bueno al mismo mediante sello y firma, luego refiere la documentacion al Director de
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Finanzas y al Oficial Pagador. Si alguna documentacion no recibe el visto bueno para el
pago por errores u omisiones, sera referida nuevamente al area que origina el proceso
de pago para corregir u obtener la informacion requerida. Se devolvera al preparador
de cada una de las partes para su correccion: la Orden de Compra al personal asignado,
el contrato al Oficial de Contratos, las facturas al Sub Director de Finanzas y la némina
al Departamento de Recursos Humanos (némina de empleados) o al Departamento de
MIS (ndmina de participantes).

AREA DE PAGADURIA
Proposito

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado tiene una serie de contratos por
concepto de renta, servicios profesionales, ndmina de participantes y empleados, y
proveedores de servicios por los cuales mensualmente se efecttia un desembolso. Todo
desembolso se realizard mediante emision de cheques y por transferencias electrdnicas.

Base Legal

Seglin se establece en la Seccidn 1 del Capitulo IV de Desembolsos del Reglamento
Revisado sobre Normas Bdsicas para los Municipios de Puerto Rico, se delegara el tramite
de los pagos a una unidad de pagaduria y esta efectuara sus funciones a tono con lo
establecido en el Reglamento.

Responsabilidad

El Director de Finanzas podra delegar el tramite de pagos al Oficial Pagador que se
designe. Este le respondera directamente al Director de Finanzas.

Procedimiento

Toda preparacion de un pago; tanto en cheque como electrénicamente, comienza con
el documento que da origen al mismo, el Comprobante de Desembolso.

1. Una vez que el Oficial Pagador recibe el mismo, verifica que la factura o némina de
pago cuadre con la cantidad que se va a pagar, el comprobante tiene que estar
debidamente firmado por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal, el Director de Finanzas
y el Oficial Pre Interventor para poder emitir el pago.

2. Cuando el Comprobante de Desembolso indica, pagar al momento de brindar el bien
o servicio o “cash on delivery” (COD), se justifica no tener la factura al momento. El
pago se emite en cheque, y se retiene el mismo hasta el momento que se reciba el
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bien o servicio. De igual forma, el Oficial Pagador retendra el Comprobante de
Desembolso hasta obtener la factura correspondiente.

. Antes de emitir el cheque o pago electronico, el Oficial Pagador verifica que la cuenta

a la que se va a adjudicar el pago sea la correcta. Si el pago se efectia mediante
cheque, debera verificar que el nimero de secuencia del cheque sea el que
corresponde. El Oficial Pagador mantiene un registro de los cheques procesados. Si
el pago es mediante transaccion electrénica, el Oficial Pagador debera imprimir
evidencia donde indica el pago realizado, fecha y el nimero de transaccion que
provee el sistema.

4. Todos los cheques son procesados a través del sistema de MIP Non Profit Accounting;

luego de seleccionar la cuenta y el cheque, el Oficial Pagador verifica en el sistema,
un informe donde le indica el nombre del suplidor y la cantidad a pagar. Si el informe
esta correcto, el Oficial Pagador comienza el proceso de impresion de cheque. Si la
informacion no es correcta, se devuelve al personal designado para el debido ajuste
y correccion.

Una vez impreso el cheque, el Oficial Pagador firma el Comprobante de Desembolso,
anota el nimero del cheque, firma el cheque y le hace entrega al Director de Finanzas
del comprobante de desembolso con su cheque correspondiente para que el Director
de Finanzas firme el cheque. Los cheques del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, incluyen dos firmas autorizadas. Las firmas autorizadas primordiales
son la del Director de Finanzas y la del Oficial Pagador. De existir un interinato de
funciones debidamente aprobado, el Sub Director de Finanzas estara igualmente
autorizado para la firma de los cheques.

Los cheques del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado tienen dos
talonarios: uno para entregarle al empleado y el otro para la oficina, el cual el Oficial
Pagador archiva por orden de niimero de cheque y la cuenta que corresponda el
mismo.

El Oficial Pagador imprime del Sistema de MIP, un registro de los cheques
procesados. Este registro incluye: el nombre del suplidor, numero de cheque,
cantidad, fecha del cheque, firma del que recibe el cheque y la fecha de entrega.

Procede a llamar a los proveedores de servicio para que reciban su pago. De haber
algin suplidor que requiera el pago por correo, se le envia el mismo con una carta
adjunta en la cual se indica el nimero de cheque, cantidad del mismo y copia de la
factura por la cual se emitié el pago correspondiente. En el registro de cheques se
anotan los que son enviados por correo. Este listado se mantiene como evidencia
de los cheques enviados para posibles reclamaciones de los suplidores. Cuando el
suplidor o persona autorizada va a recoger el cheque en la oficina, se le pide tarjeta
de identificacion y se le saca copia junto al cheque. Esto como evidencia que el
cheque fue entregado a la persona que indica la tarjeta de identificacion.
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9. Aquellos cheques que no llegan a su destino final y sean devueltos, seran anotados
en el Registro de Cheques Devueltos. Este listado indica la fecha en que se recibe, el
nUmero de cheque, nombre del proveedor, cantidad y el motivo de la devolucion.

10.Una vez realizado el proceso de pago, todos los documentos que generaron el
desembolso, son ponchados con un sello de pago que indica la fecha. Luego, se
procede a archivar los comprobantes de desembolso en un archivo bajo llave.

Pago de Nomina

1. El Oficial Pagador recibe la pre nomina debidamente verificada y firmada por el Oficial
de Pre intervencion.

2. El proceso de pago de nomina se realiza con tres dias de anticipacién a la fecha de
pago, esto es necesario para el beneficio de los empleados que tienen Depdsito
Directo.

3. El proceso de pago de nomina se realiza a través del Sistema de MIP. El Pagador
Oficial selecciona por codigo los cheques que va a procesar; administracion y
programa. Imprime los cheques y luego los “voucher”, todo por orden secuencial.
Las instrucciones para el proceso de la impresion de los cheques estan de manera
detallada en el Manual de MIP, seccion de “Payroll” que posee el Oficial Pagador.

4. Luego, el Director de Finanzas transfiere la nomina del médulo de “Payroll” del
Sistema de MIP al modulo de “Accounting”, para que el Sub-Director de Finanzas o
el funcionario autorizado, contintie con el debido proceso ya explicado anteriormente.

5. Se imprimen dos informes: uno de depdsito directo y una nomina regular (esta
incluye los que cobran por cheque y los que cobran por deposito directo)

6. Para realizar el depdsito directo, es necesario realizar una transferencia a través de
la Internet al Banco Popular de Puerto Rico. El Oficial Pagador crea un archivo o
“File” de Depdsito Directo. El Director de Finanzas es la persona encargada de
realizar esta transferencia.

7. Antes de realizar la transferencia, el Oficial Pagador debe tener conocimiento de la
cantidad de empleados que tienen depdsito directo en esa ndmina. Esto para
verificar, una vez transmitida la misma e imprimir el segundo informe; que es por el
cual el Banco Popular de Puerto Rico trabaja la ndmina, que la cantidad de empleados
que indica este Uultimo informe sea la correcta.

8. Una vez corroborada toda la informacion, se envia la transferencia al Banco Popular
de Puerto Rico. En la misma, se indica la quincena a la cual corresponden los pagos
y la cantidad a desembolsar.

9. Luego, el Oficial Pagador imprime la ndmina final con el nimero de cheque o de
“voucher” y prepara un registro de ndmina general y uno para cada oficina local.
Este registro incluye: el nimero de cheque, el nimero de “voucher” en el caso de
deposito directo, el nombre y la firma del empleado.
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Pago a Participantes

1.

El Oficial Pagador recibe la pre ndmina de los participantes. Esta pre ndmina debe
estar firmada y verificada por el Supervisor de MIS y corroborada por el Oficial de
Pre Intervencion.

Antes de emitir los cheques, el Oficial Pagador verifica que la cuenta a la que se van
a adjudicar los mismos sea la correcta y el niimero de secuencia del cheque sea el
que corresponde. El Oficial Pagador mantiene un registro de los cheques procesados.

. Todos los cheques son procesados a través del sistema de MIP Non Profit Accounting;

luego de seleccionar la cuenta y el cheque, el Oficial Pagador imprime un informe
donde le indica el nombre del participante y la cantidad a pagar. Si esta correcto,
comienza el proceso de impresion de cheques. Si la informacion no es correcta, se
devuelve al personal asignado para el debido ajuste y correccion.

Una vez impresos los cheques, el Oficial Pagador imprime la ndmina final con el
niimero de cheque. Luego, el Director de Finanzas transfiere la némina de “Payroll”
a “Accounting”. El Sub-Director de Finanzas o el funcionario asignado, procede a
preparar el Comprobante de Desembolso y continla el proceso ya indicado
previamente. El Oficial Pagador, una vez recibe el Comprobante de Desembolso
debidamente firmado, anota la secuencia de los cheques en el mismo y lo firma;
procede a la firma de los cheques y le hace entrega al Director de Finanzas del
Comprobante de Desembolso para su firma. Los cheques del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado incluyen dos firmas autorizadas que son la del
Director de Finanzas y la del Oficial Pagador. De existir un interinato de funciones
debidamente aprobado, el Sub Director de Finanzas estara igualmente autorizado
para la firma de los cheques.

Los cheques del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado tienen dos
talonarios: uno para entregarle al empleado y el otro para la oficina el cual el Oficial
Pagador archiva por orden de nimero de cheque.

El Oficial Pagador imprime del Sistema de MIP un reporte de cheques procesados.
Este reporte incluye: el nombre del participante, nimero de cheque, fecha del cheque
y la firma del que recibe el cheque.

7. Procede a llamar a cada Oficina Local para que recojan los cheques.

8. Una vez realizado el proceso de pago, todos los documentos que generaron el

desembolso son ponchados con un sello de pago que indica la fecha. El Oficial
Pagador, verifica en el Comprobante de Desembolso que la cantidad que se efectud
el pago sea la correcta y escribe el nimero del cheque al comprobante. Luego,
corrobora en el registro de comprobantes que la informacion sea la correcta y escribe
el nimero de cheque correspondiente. Finalmente, procede a archivar los
comprobantes de desembolso en un archivo bajo llave.
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CONTROL DE INVENTARIO DE PROPIEDAD Y MATERIALES

El propdsito de este Reglamento es establecer las normas y guias administrativas para
la custodia, control y disposicién de la propiedad del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.

Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de: 1. La Ley Nim. 107 del 14 de agosto de
2020 - Cédigo Municipal de Puerto Rico, 2. Reglamento para la Administracion Municipal
de 2016 niimero 8873 aprobado el del 19 de diciembre de 2016, 3. Reglamento de
Recursos Humanos para los Empleados Regulares y de Confianza del Consorcio Manati
Dorado Norte Central, ahora Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, 4.
Consulta realizada a la Division Legal del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos (CDORH) el 27 de agosto de 2007,ahora Programa de Desarrollo Laboral,
adscrito al Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC), 5. por la Politica
PUblica nimero TIG-007 del 15 de diciembre de 2004, revisada el 12 de septiembre de
2007 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto; referente a la disposicion de equipo y
licencias de tecnologias de informacion gubernamental, 6. la “Ley para la Reduccion y
el Reciclaje de Desperdicios Solidos en Puerto Rico” — Ley Numero 70 del 18 de
septiembre de 1992, segiin enmendada, 7. por la Consulta Nim. 148-05-A emitida por
el Departamento de Justicia el 19 de septiembre de 2005, 8. por el Reglamento Nimero
41 sobre Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes
Publicos a la Oficina del Contralor del 20 de junio de 2008, 9. por la Ley WIOA, 10.
Reglamento y las normas emitidas por el Gobierno Federal para la administracion y
fiscalizacion de los fondos asignados para este y por la reglamentacion que emite el
Programa de Desarrollo Laboral de Puerto Rico, adscrito al Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio.

Este reglamento aplicara a toda propiedad mueble adquirida por el Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

La custodia, cuidado, control y contabilizacion de la propiedad adquirida y asignada al
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado sera responsabilidad del Director
Ejecutivo/Agente Fiscal o su representante autorizado.

El Director Ejecutivo/Agente Fiscal designara en el Director de Finanzas la
responsabilidad de custodia, conservacion y uso de la propiedad contra pérdida, dafio o
uso indebido. El Director de Finanzas sera responsable, ademas de la contabilidad de la
misma, de llevar y conservar archivos que reflejen todas las transacciones efectuadas
relacionadas con la propiedad. No obstante, es necesario como norma de control
interno, que las funciones de control y contabilidad de la propiedad inherente al Director
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de Finanzas se mantengan separadas de las funciones de recibir, entregar y custodiar la
misma.

El Director Ejecutivo/Agente Fiscal junto al Director de Finanzas, designaran a un
empleado para que se desempefie como Encargado de la Propiedad. El Encargado de la
Propiedad sera responsable de tomar o proponer para que se tomen todas las medidas
necesarias para conservar y usar adecuadamente toda la propiedad sujeta a su
jurisdiccion. Respondera del valor monetario de cualquier pérdida que sufra el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado por el uso indebido o no autorizado,
sustraccion, deterioro, o cualquier otro dafio ocasionado a la misma debido a negligencia
o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.

El proceso de adquisicion de propiedad comienza con la cumplimentacion de una Orden
de Compra, basada en uno de los métodos de adquisicién utilizado por el Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Una vez se adquiere el equipo necesario, comienza
el procedimiento de control del mismo ya como parte de la propiedad del Area Local.

Responsabilidades del Encargado de la Propiedad

La responsabilidad de la persona designada por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal junto
al Director de Finanzas, como Encargado de la Propiedad, comenzara en el instante en
que reciba fisicamente la propiedad y no cesara hasta que cumpla con lo siguiente:

e Enlos casos de propiedad que ha de ser transferida a otra unidad administrativa,
hasta que el Encargado de la Propiedad, quién ha de recibirla, haya asumido
formalmente responsabilidad sobre la misma;

e En casos de propiedad excedente o inservible, hasta que formalmente se le
autorice, segun se dispone en este manual de procedimiento;

e En caso de ausencia prolongada, sustitucion, renuncia o en otros casos, hasta
tanto se determine el fiel cumplimiento de sus obligaciones y se le releve
oficialmente de las mismas;

e Cuando el Encargado de la Propiedad cese en sus funciones como tal, debera
realizar y certificar un inventario de toda la propiedad bajo su custodia y
responsabilidad. Este inventario lo realizara en conjunto con el Auditor Interno
del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Este inventario debe ser
certificado por el Encargado de la Propiedad, el Auditor Interno, el Director de
Finanzas y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal. Dicho inventario se mantendra en
archivo para inspeccion de cualquier entidad autorizada.
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Responsabilidad de Funcionarios y Empleados que asumen la custodia de la
Propiedad

Todo funcionario o empleado del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, segln
definido en el Reglamento de Recursos Humanos para los Empleados Regulares y de
Confianza del Consorcio Manati Dorado Norte Central, ahora Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado, deberan cuidar el equipo y toda la propiedad que se le asigne
bajo su custodia, por la cual ha firmado su recibo de propiedad, y seran responsables
del valor en metdlico de la misma por cualquier pérdida o dafio ocasionado, debido a
negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.

Conforme al articulo 2.045 (c) de la Ley Num. 107 del 14 de agosto de 2020 — Cadigo
Municipal de Puerto Rico, se define como empleado transitorio a aquellos empleados
nombrados para ocupar puestos 0 posiciones por periodos de tiempo determinados.

Igualmente, todo empleado transitorio que se encuentre laborando en el Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, deberén cuidar el equipo y toda la propiedad que se
le asigne bajo su custodia, por la cual ha firmado su recibo de propiedad, y seran
responsables del valor en metalico de la misma por cualquier pérdida o daio ocasionado,
debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.

Por otra parte, se desprende de la Consulta Nim. 148-05-A emitida por el Departamento
de Justicia el 19 de septiembre de 2005, que un Destaque €s un acuerdo de asignacion
administrativa, que es valido siempre que las funciones del empleado sean consonas con
las que desempefia en su agencia de origen. El acuerdo se debe realizar por un término
razonable no mayor de doce (12) meses, siempre que tal accién no resulte onerosa al

empleado. Este acuerdo es permisible entre agencias, entre municipios y agencias, Y
entre ramas de gobierno.

Con el propdsito de establecer un mecanismo efectivo para mantener un control de
inventario de propiedad asignada a un empleado en destaque que se encuentre
prestando sus servicios en el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado; a estos
efectos, se establece que todo empleado en destaque firmara las hojas de recibo de
propiedad correspondientes en relacion al equipo asignado a su persona 'y que sea dela
propiedad del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Todo empleado
transitorio 0 en destaque debera cuidar el equipo y la propiedad asignada bajo su
custodia y sera responsable de cualquier pérdida, o dafio ocasionado, debido a
negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones. El Encargado de la
Propiedad informard al Director de Finanzas sobre cualquier situacién que se suscite
relacionada a la propiedad y a su vez el Director de Finanzas notificara al Director
Ejecutivo/Agente Fiscal, quién designara al Auditor Interno para que realice una
investigacion sobre los hechos.
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El Auditor Interno rendira un informe al Director Ejecutivo/Agente Fiscal donde refleje la
adjudicacién de responsabilidad, si procede, y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal
notificara sobre este particular al alcalde y/o persona en quien este delegue del municipio
de donde provenga el empleado en destaque.

El municipio procederd conforme a su reglamentacion interna en relacion a las
responsabilidades de los empleados con la propiedad que se les asigna como parte de
la funcion que realizan. '

El municipio podra aplicar aquella accién disciplinaria conforme a la reglamentacion
interna del municipio de donde provenga el empleado de destaque.

El Encargado de la Propiedad sigue siendo la persona responsable, segun lo expresado
en este procedimiento.

Ning(n funcionario o empleado del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
seglin definido anteriormente, podra trasladar, transferir, prestar o de otro modo
disponer de propiedad sin la autorizacion previa y escrita del Director de Finanzas o su
representante autorizado, entiéndase el Encargado de la Propiedad.

Antes de cesar en su puesto, (entiéndase, renuncia, terminacion de contrato, cesantia,
destitucién) o al empezar a disfrutar cualquier licencia que su duracion sea mayor a
quince (15) dias laborables con o sin sueldo, todo funcionario o empleado, segun
definido anteriormente, deberd hacer entrega del equipo bajo su custodia, mediante
recibo. Si un empleado se encuentra enfermo y esta fuera de su puesto por mas de
quince (15) dias laborables; el Supervisor, Gerente o Director de Departamento del
empleado, entregard el equipo bajo la custodia de dicho empleado, mediante recibo, al
Encargado de la Propiedad.

En el caso de los empleados de confianza que no sean Directores y/o Supervisores,
cumpliran con este proceso con el supervisor inmediato.

En el caso de los Directores, lo hardn directamente al Encargado de la Propiedad, y los
demds tipos de empleados a su Supervisor Directo, segun aplique.

El Encargado de la Propiedad, Supervisor, Director de Departamento o Gerente que
reciba la propiedad del empleado, debera examinarla cuidadosamente a los fines de
determinar si estd completa o si se han violado disposiciones relativas al cuidado y
proteccion de la misma.

Una vez la verificacion esté realizada por ambas partes, se firmaran los formularios
correspondientes de control de inventario y sera responsabilidad del Encargado de la
Propiedad, Supervisor, Director de Departamento o Gerente, notificar mediante escrito
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al efecto al Director de Finanzas, para que en aquellos casos en que no le entregaron al
Encargado de la Propiedad, delegue en este el verificar y corroborar que lo notificado
por el Supervisor, Director de Departamento o Gerente es correcto. Terminado el
proceso de verificacion, el Encargado de la Propiedad deberd notificar al Director de
Finanzas cualquier discrepancia que pueda surgir o notificar que todo esta conforme es
requerido.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado no tramitara la némina de pago final
por servicios, ni hara pagos adelantados por licencia a ningiin funcionario o empleado,
0 a sus beneficiarios, hasta tanto el Encargado de Propiedad certifique que dicho
funcionario o empleado no adeuda propiedad alguna al Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado. Si se incluyera en la ndmina por error, se retendra el pago hasta que el
funcionario o empleado haga entrega de la propiedad a su cargo o haya respondido por
el importe de la misma.

Identificacion de la Propiedad

Se le asignara un nimero de unidad a toda propiedad adquirida por cualquiera de los
métodos de adquisicién utilizado por el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.
El Director de Finanzas conforme al costo y equipo adquirido, determinara si el mismo
requiere sea identificado mediante niimero de unidad. El Encargado de la Propiedad sera
responsable de marcar la propiedad adquirida y de adherir o fijar dicho nimero a cada
unidad de la propiedad en un sitio visible para facilitar su identificacion. La marca debera
ser legible y permanente (que no desaparezca con el uso frecuente de la propiedad o
con el transcurso del tiempo).

El nimero de identificacion de la propiedad debera aparecer en cada bien mueble,
excepto en aquellos casos en que tal nimero pueda interferir con el uso de la propiedad
o en los casos de propiedad colectiva o grupal, o articulos u objetos que por no permitirlo
el material del que estén fabricados, no puedan ser marcados.

Los aditamentos, accesorios y pertenencias de articulos principales se marcaran con el
mismo numero del articulo principal.

Antes de efectuarse pago alguno de propiedad adquirida por compra, el Encargado de
la Propiedad debera asignar el nimero de unidad de dicha propiedad en el documento
de compra correspondiente.

“Récords” de la Propiedad
El Encargado de la Propiedad tendra control absoluto de los “récords” centrales de la

propiedad del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y responderd por esto al
Director de Finanzas.
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Después de asignar el nimero de la propiedad adquirida y de registrar dicho nimero en
el documento de compra correspondiente, el Encargado de la Propiedad preparara un
“récord” de propiedad adquirida. Este “récord” contendra la siguiente informacion:

Numero de propiedad

Nombre y descripcion de la propiedad

Costo o valor estimado a la fecha de adquisicion
Fecha de la adquisicion

Custodio de la propiedad

Localizacidn

Suplidor

NUumero de serie o modelo si aplica

Otras funciones que el programa tiene disponible

W0 00 B on o TR I

Después que el Encargado de la Propiedad entra la misma en el registro ya mencionado,
procede a entrar la transaccion en SAGE-FAS GOV, que es el Programa de Propiedad
utilizado en el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Este programa fue
adquirido por el CDORH, ahora el Programa de Desarrollo Laboral del Departamento de
Desarrollo Economico y Comercio, para ser utilizado en las Areas Locales.

Este programa tiene como propdsito mantener un inventario controlado,
computadorizado, uniforme y centralizado para proveer informes trimestrales que daran
base a los inventarios fisicos que realizara el Encargado de la Propiedad en conjunto con
el Auditor Interno en los Centros de Gestién Unica Laboral y en la Oficina Central. El
Encargado de la Propiedad posee un manual de instrucciones para el uso de este
programa.

Entrega de Propiedad a Funcionarios y Empleados

Una vez la propiedad esta debidamente registrada y enumerada por el Encargado de la
Propiedad, este procedera a entregar la misma al personal a quien corresponda dicha
propiedad, ya sea en la Oficina Central, Oficina de la Junta Local de Desarrollo Laboral
o0 en cada uno de los ocho (8) Centros de Gestion Unica Laboral (CGUL).

Al momento de la entrega, se expedira un recibo de propiedad y se obtendra la firma de
la persona que reciba la misma. Los originales de los recibos firmados se mantendran
en un archivo de propiedad en uso.

La propiedad asignada no podra ser transferida de su lugar de asignacion de origen sin
la debida autorizacion del Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local, el cual realizara
un analisis detallado de la situacion que origina la transferencia para proceder a tomar
una determinacion final con respecto a la misma.
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Inventario Fisico

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado mantendra un control adecuado de
la propiedad mediante inventarios fisicos periddicos. El Encargado de la Propiedad
tomara inventarios fisicos semestrales (o sea, dos (2) veces al afio) de la propiedad bajo
su control en las distintas unidades del Area Local. Este inventario ser& supervisado por
un personal designado ajeno al control de los registros de la propiedad. El Director
Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local ha designado al Auditor Interno para que sea el
funcionario ajeno que supervise la toma del inventario fisico. Este inventario se realizara
desarrollando un conteo fisico y comparando el mismo con los informes semestrales
anteriores y la informacion del programa computadorizado SAGE-FAS GOV. De haber
diferencias, efectuara las investigaciones de rigor para fijar las responsabilidades
correspondientes.

Este inventario fisico semestral sera documentado y el mismo servira para realizar los
ajustes necesarios en casos de eventualidades que surjan con el equipo adquirido. Uno
de los inventarios debera ser realizado durante la Ultima quincena del mes
correspondiente al cierre del afo fiscal, ya que el mismo se utiliza para preparar el
informe anual de inventario requerido por el Programa de Desarrollo Laboral adscrito al
Departamento de Desarrollo Economico y Comercio (DDEC) al finalizar el aio programa
correspondiente.

Una vez se prepare el Informe del Inventario Fisico realizado, el mismo sera entregado
al Departamento de Finanzas para proceder a verificar que el valor del inventario fisico
existente cuadre efectivamente con el valor registrado en el sistema de contabilidad.
Luego, el Director de Finanzas y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal, certifican el mismo.

Propiedad Perdida

En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego, inundaciones,
robo, huracan, terremoto u otro accidente analogo, el Engargado de la Propiedad asi lo
hara constar y lo notificara al Director de Finanzas. Este le informara al Director
Ejecutivo/Agente Fiscal, el cual designara una persona para que realice una
investigacion, quien no podra ser la persona que tenia a cargo la propiedad perdida. Si
la investigacion revela que la propiedad se perdio debido a fuerza mayor, segtin los antes
expuesto, la persona designada por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal emitira un
informe sobre el particular y el Director Ejecutivo/Agente Fiscal notificara al Director de
Finanzas quién procedera segun lo establecido. En el caso de que dicha propiedad esté
asegurada, se procedera a hacer la reclamacion a la compafiia aseguradora pertinente.

Si la pérdida ocurre debido a alguna irregularidad en el manejo de la propiedad por algtn
funcionario o empleado, o cuando se tenga sospecha razonable de que ha ocurrido
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alguna irregularidad de esta naturaleza, se notificara al Director Ejecutivo/Agente Fiscal,
siguiendo el proceso establecido anteriormente. El Director Ejecutivo/Agente Fiscal
designara una persona para que realice una investigacion, quien no podra ser la persona
que tenfa a cargo la propiedad perdida. Si la investigacion confirma las sospechas, se
notificara inmediatamente al Director Ejecutivo/Agente Fiscal para que este notifique al
Secretario de Justicia y a la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

A estos efectos, el Director Ejecutivo/Agente Fiscal junto al Encargado de la Propiedad
deberan notificar a la Oficina del Contralor de Puerto Rico sobre las pérdidas o
irregularidades en el manejo de los fondos o bienes publicos. Se establece que; luego
de determinar pérdidas o irregularidades en el manejo de los fondos o bienes publicos,
debera notificarse a la Oficina del Contralor este hecho dentro de un término no mayor
de diez (10) dias laborables, contados a partir de haber realizado una investigacion y de
haber concluido que existe prueba suficiente para esa determinacion. Debera cumplirse
con lo establecido por la legislacion y reglamentacion de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico en cuanto a la notificacion de pérdidas o irregularidades en el manejo de
fondos o bienes publicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

En el caso del Departamento de Justicia, si el Secretario de Justicia exonera de
responsabilidad al funcionario o empleado que tenia la propiedad, el Encargado de la
Propiedad dara de baja la propiedad perdida o desaparecida de los registros y cuentas
de la propiedad.

Si el Secretario de Justicia determina que hubo culpa, falta o negligencia de parte del
funcionario o empleado que tenia bajo su custodia la propiedad, se cumplira a tenor con
lo dispuesto por el Secretario de Justicia. No obstante, en aquellos casos en que el
Secretario de Justicia determine que se puede proceder con la radicacion de cargos o
con el recobro del valor del equipo, el Area Local aplicara al empleado la determinacion
mas leniente, que en este caso es el recobro del valor del equipo y se procedera a dar
de baja de los registros y cuentas de la propiedad.

Si la determinacion resulta en el recobro de dinero del valor de la propiedad, sera el
valor al momento en que ocurrieron los hechos. Se utilizara la depreciacién como base
para determinar el valor. Si en los libros del Departamento de Finanzas, la propiedad en
cuestion no tiene adjudicado ningln valor, se determinara el valor del equipo o su
equivalente en el mercado actual.

Para el caso de empleados pagados bajo la némina del Area Local, mientras el proceso
de investigacion no termine, no se reembolsaran los balances por concepto de licencias
por vacaciones o enfermedad. Del empleado no tener balance de licencias disponibles,
se retendra el valor del equipo identificado, segun aplique, de su salario.
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Si el funcionario o empleado no satisface el valor de la propiedad de su propio peculio,
se le descontara el mismo del sueldo. En aquellos casos en que la persona ya no trabaje
en el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y que resulte imposible cobrar la
deuda por otros medios, el Area Local notificara al Secretario de Hacienda enviando
copia de la determinacion del Secretario de Justicia para que el Negociado de Seguros
Publicos tome la accion correspondiente.

Disposicion de Propiedad
Esta tarea le corresponde esencialmente al Encargado de la Propiedad e incluye las
siguientes etapas:

1. Determinar cuales equipos o propiedad estan listos para retiro de uso activo o
disposicion final debido a sus altos costos de operacion o porque ya no son Utiles
al proposito para el cual se adquirieron.

2. Decidir la accidon a seguir con los equipos o propiedad que estan listos para
disposicion o retiro final. En esta etapa se decidira si la unidad de propiedad sera
transferida, donada o destruida.

e Consulta realizada a la Division Legal del Consejo de Desarrollo
Ocupacional y Recursos Humanos (CDORH) el 27 de agosto de 2007,
actualmente Programa de Desarrollo Laboral, adscrito al Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC), a peticion del entonces Director
Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado; indica que “la donacion de equipo subvencionado con
fondos WIOA, cuya vida util sea mas de un (1) afio y su costo de
adquisicion por unidad sea de cinco mil ($5,000.00) ddlares o mas, esta
expresamente prohibida, toda vez que las regulaciones federales supeditan
dicha adquisicion a que la titularidad de la propiedad sera ostentada por la
agencia adquiriente”. “Todo articulo o propiedad que tenga un costo por
unidad menor de cinco mil  ($5,000.00) ddlares, no podria considerarse
como equipo; Y, por consiguiente, seria permisible su donacion”. Por ello,
es necesario que el Encargado de Propiedad determine cual es el costo
actual por unidad del equipo que se pretende donar.

3. Al Disponer de la Propiedad, el Encargado de la Propiedad realizara la accion de
disposicion, sea ésta por transferencia, donacion o destruccidn.

4. Debera notificar al Director de Finanzas, para que éste registre en el sistema de
contabilidad la disposicion final de la propiedad.

Cada una de las etapas anteriores, requiere de controles internos basicos para una
administracion efectiva de la propiedad.
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Propiedad Inservible

El Encargado de la Propiedad notificara al Director de Finanzas cuales son los equipos
y/o propiedades que se consideran completamente inservibles. El Encargado de la
Propiedad procedera de la siguiente manera:

1.

Preparara una certificacion donde hara constar que la propiedad es
completamente inservible.

Preparara el documento Solicitud para Bajas de Propiedad, donde se describa
detalladamente la propiedad cuya disposicion se desea, tal como aparece en el
inventario anual: con su nimero de propiedad, descripcidn, costo, ubicacion,
fecha de adquisicion y razén que justifica la baja.

Solicitar autorizacion al Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio
(DDEC) para realizar el procedimiento de disposicion, esto conforme al 2 CFR Part
200, pagina 46 — Disposicion de Propiedad, apartado (3).

No dara de baja de las cuentas de inventario anual correspondiente, ninguna
propiedad que sea considerada inservible hasta que la Legislatura Municipal, cuyo
Alcalde o Alcaldesa presida la Junta de Directores de Alcaldes del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, verifique y autorice su aprobacion.

Las personas de la Legislatura Municipal designadas, inspeccionaran la propiedad
relacionada en la solicitud de baja que se les haya sometido y certificaran que la
propiedad inspeccionada es inservible.

El Encargado de la Propiedad, en unién al Auditor Interno del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, procedera a coordinar el decomiso de la
misma. Una vez todo esté coordinado, se notificara al Director de Finanzas sobre
el particular y éste autorizara el proceso.

. Se preparara un acta donde se incluira toda la informacion necesaria para verificar

la destruccion de dicha propiedad como: descripcion de la propiedad destruida;
fecha, hora y lugar donde se llevd a cabo la destruccion; nombre de los
funcionarios o empleados en presencia de quienes se destruyd la propiedad;
nombre de la persona que destruyd la propiedad, y el lugar donde se deposito la
propiedad destruida. Dicha acta debera ser firmada por los funcionarios y
empleados y por las personas que llevaron a cabo la destruccion.

Una vez destruida la propiedad inservible, el documento Solicitud para Bajas de
Propiedad debera ser firmado por el representante autorizado de la Legislatura
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Municipal, por la Auditora Interna de Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, autorizando la baja de la propiedad. Luego, el Director de
Finanzas firma la misma, autorizando a dar de baja de las cuentas e inventario,
la propiedad decomisada. El Director de Finanzas del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado, mantendra un expediente con toda la documentacion,
dara de baja la propiedad en los registros contables y el Encargado de la
Propiedad dara de baja la propiedad en el sistema de SAGE Fast Gov.

. El Director de Finanzas velara por que las cuentas de propiedad y los inventarios

i’

anuales de la propiedad estén al dia y en condiciones de ser examinados en
cualquier momento por los auditores de la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
del Programa de Desarrollo Laboral de Puerto Rico adscrito al Departamento de
Desarrollo Economico y Comercio, del Gobierno Municipal que sirva como
garantizador de los fondos que reciba el programa, del Departamento del Trabajo
Federal y por cualquier otra autoridad competente.

10.El Director de Finanzas sera quien en Ultima instancia autorizara y llevara el

registro del proceso que se lleve a cabo para la disposicion de la propiedad y
cumplimentara todos los formularios concernientes a dicho procedimiento.

Propiedad a ser Transferida

El Encargado de Propiedad debera identificar si existe un excedente en inventario de
equipo o propiedad.

La transferencia de equipos o propiedad, solamente puede darse dentro del sistema
WIOA (Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) y las demés Areas
Locales), independientemente del costo por unidad del que se trate, entiéndase, sea
menor o mayor de cinco mil ($5,000.00) ddlares.

Para realizar el proceso de transferencia, el Encargado de la Propiedad debera:

Realizar un listado del equipo excedente. EIl mismo debe contener: nimero de
propiedad, descripcion del equipo, fecha de adquisicién, costo de adquisicion y
valor actual en el mercado.

El Encargado de la Propiedad debera presentar el listado al Director de Finanzas
y al Director Ejecutivo/Agente Fiscal, para que ambos aprueben el mismo.

Luego, el Encargado de la Propiedad solicitara autorizacion al Departamento de
Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) para poder realizar el procedimiento de
transferencia.
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Cuando el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) autorice la
transferencia de los equipos, se presentara la carta de autorizacion, junto al
listado del equipo excedente; a la Legislatura Municipal, cuyo Alcalde o Alcaldesa
presida la Junta de Directores de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, para que finalmente autorice el proceso.

Luego que se reciba la autorizacion del Alcalde o Alcaldesa que presida la Junta
de Directores de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado
para realizar la transferencia; el Director Ejecutivo/Agente Fiscal emitira
comunicados a las quince (15) Areas Locales y al Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio (DDEC). Las cartas deberan informar que, en el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, se ha identificado un excedente de
inventario. Debera incluir el listado detallado del equipo disponible para ser
transferido y el término de dias, a partir del recibo de la comunicacidn, que
cuentan para presentar su interés de algunos equipos detallados en el
referido listado.

Las Areas Locales y el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC)
que estén interesados en equipos, deberan emitir carta al Director
Ejecutivo/Agente Fiscal, informando su interés y detallando especificamente,
los equipos que le interesan.

Se debera coordinar el dia para la entrega de equipos. El Encargado de la
Propiedad emitira la Hoja Recibo de Transferencia. La misma deberd incluir
nimero de propiedad y descripcion del equipo. Debera ser firmada por el
Director de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado Yy por
el Director de Finanzas del Area Local o del Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio (DDEC), que recibe los equipos, junto con la fecha del dia
del tramite correspondiente.

Una vez transferida la propiedad, el formulario Solicitud para Baja del Inventario
y de Registros Contables de Propiedad Transferida o Donada, debe ser firmado
por el Encargado de la Propiedad y la Auditora Interna de Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado. Luego, el Director de Finanzas firma la misma,
autorizando a dar de baja de las cuentas e inventario, la propiedad transferida.
El Director de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
mantendra un expediente con toda la documentacion, dara de baja la propiedad
en los registros contables y el Encargado de la Propiedad dara de baja la
propiedad en el sistema de SAGE Fast Gov.

Aunque la propiedad haya sido transferida, se mantendréan los nimeros de
propiedad de los mismos, como referencia. No se dara de baja el nimero de
propiedad.
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Propiedad a ser Donada

El Encargado de la Propiedad debera identificar si existe un excedente en inventario de
equipo o propiedad.

Conforme a consulta realizada a la Division Legal del entonces Consejo de Desarrollo
Ocupacional y Recursos Humanos (CDORH) el 27 de agosto de 2007, ahora Programa
de Desarrollo Laboral adscrito al Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio -
DDEC, a peticién del entonces Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado; si el Encargado de la Propiedad determina que, el
valor de la propiedad o equipo excedente es menor de cinco mil (5,000.00) délares por
unidad, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado no tendria impedimentos de
donar dicha propiedad a otras entidades o Agencias Gubernamentales que no reciben
fondos de WIOA. No obstante, deberia en primera instancia, ofrecer la propiedad o
equipo a las demés Areas Locales designadas al amparo de la Ley WIOA o entidades del
Gobierno Central que manejen programas auspiciados con los fondos WIOA. Si se
determina que el valor de la propiedad excedente es mayor de $5,000.00 por unidad,
entonces esta propiedad es considerada como “equipo” a tenor con las disposiciones
federales, y estaria prohibida la donacién del mismo.

Para realizar el proceso de donacion, el Encargado de la Propiedad debera:

e Realizar un listado del equipo excedente. EI mismo debe contener: niimero de
propiedad, descripcion del equipo, fecha de adquisicidn, costo de adquisicion y
valor actual en el mercado (debe ser menor de cinco mil délares ($5,000.00).

¢ El Encargado de la Propiedad debera presentar el listado al Director de Finanzas
y al Director Ejecutivo/Agente Fiscal para que ambos aprueben el mismo.

e lLuego, el Encargado de la Propiedad solicitara autorizacion al Programa de
Desarrollo Laboral adscrito al Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio
(DDEC) para poder realizar el procedimiento de donacién.

e Cuando el Programa de Desarrollo Laboral adscrito al Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio (DDEC) autorice la donacion de los equipos, se presentara
la carta de autorizacion, junto al listado del equipo excedente; a la Legislatura
Municipal del Municipio, cuyo Alcalde o Alcaldesa presida la Junta de
Directores de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, para
que finalmente autorice el proceso.

e Luego que se reciba la autorizagic’m del Alcalde o Alcaldesa que presida la Junta
de Directores de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado
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para realizar la donacion; el Director Ejecutivo/Agente Fiscal emitira comunicados
a las quince (15) Areas Locales existentes en Puerto Rico, asi como a las
entidades del Gobierno Central que manejen programas ausplmados con los
fondos WIOA. Las cartas deberan informar que, en el Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, se ha identificado un excedente de
inventario. Debera incluir el listado detallado del equipo disponible para ser
transferido y el término de dias, a partir del recibo de la comunicacion, que
cuentan para presentar su interés de recibir la donacion de algunos equipos
detallados en el referido listado.

Las Areas Locales o las entidades del Gobierno Central que manejen programas
auspiciados con los fondos WIOA, que estén interesados en equipos, deberan
emitir carta al Director Ejecutivo/Agente Fiscal, informando su interés y detallando
especificamente, los equipos que le interesan.

Se deberd coordinar el dia para la entrega de equipos. El Encargado de la
Propiedad emitira la Hoja Recibo de Donacién. La misma debera incluir numero
de propiedad y descripcion del equipo. Debera ser firmada por el Director de
Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y por el Director de
Finanzas del Area Local o de la entidad del Gobierno Central que maneje
programas auspiciados con los fondos WIOA que recibe los equipos en donacion,
junto con la fecha del dia del tramite correspondiente.

Una vez donada la propiedad, el formulario Solicitud para Baja del Inventario y
de Registros Contables de Propiedad Transferida o Donada, debe ser fi rmado por
el Encargado de la Propiedad y la Auditora Interna de Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado. Luego, el Director de Finanzas firma la misma,
autorizando a dar de baja de las cuentas e inventario, la propiedad transferida.
El Director de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
mantendra un expediente con toda la documentacion, dara de baja la propiedad
en los registros contables y el Encargado de la Propiedad dara de baja la
propiedad en el sistema de SAGE Fast Gov.

Aunque la propiedad haya sido donada, se mantendran los nimeros de propiedad
de los mismos, como referencia. No se dara de baja el numero de propiedad.

Donaciones a otras entidades o Agencias Gubernamentales que no reciben
fondos de WIOA

Luego de culminar el proceso de ofrecer los equipos en donacion a las Areas Locales o
las entidades del Gobierno Central que manejen programas auspiciados con los fondos
WIOA, de quedar equipo en excedente; el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado puede determinar donar la propiedad a otras agencias que no reciben
fondos WIOA. El proceso de donacion se llevara a cabo conforme a lo dispuesto en la
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Carta Circular de Hacienda Nam. 1300-47-07, del Afio Fiscal 2006-2007, 22 de mayo de
2007 sobre Aceptacion de Donaciones Condicionales.

Disposicion de Equipo Tecnoldgico y Licencias

La Politica Publica Num. TIG-007, de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP),
describe los mecanismos que las entidades gubernamentales estableceran para
asegurarse de que se disponga apropiadamente del equipo de tecnologias de
informacion, asi como de programas que tuviesen los mismos instalados, si alguno. Esto,
para cumplir con los requerimientos de la Politica de Seguridad y con los acuerdos
incluidos en las licencias de los programas.

A tenor con esta Politica PUblica y con el propodsito de evitar el mal uso del equipo y
proteger la confidencialidad de los datos contenidos en los mismos, el Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, debera disponer adecuadamente de todo equipo
electronico para el cual no se tenga uso.

e Todo equipo y/o programacion, asi como datos almacenados deberan pasar por
un proceso intensivo de remocion de su contenido.

e Si el equipo contiene programas con licencias que no se reinstalaran en otro
equipo, el Encargado de la Propiedad notificara al Técnico de Mantenimiento de
Sistemas de Informacion del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
para asi, en conjunto; mantener actualizado el inventario de las mismas.

Procedimiento

1. El Encargado de la Propiedad y el Técnico de Mantenimiento de Sistemas de
Informacion, seleccionaran el método de remocion mas adecuado.

2. Deberan mantener por escrito la informacion de todo el equipo al que se le removid
su contenido. Esto incluye:

e Fecha en que se removio el contenido

e Numero de serie del equipo

e Marca y modelo

e Método de remocién o destruccion utilizado

o Nombre de la persona que hizo el proceso de remocion
o Firma de la persona que hizo el proceso de remocion

3. ElEncargado de la Propiedad entregara las licencias que contenia el equipo al Técnico
de Mantenimiento de Sistemas de Informacion. El devolver las licencias que no estan
en uso es uno de los requerimientos detallados en la politica de Manejo de Licencias
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de Tecnologias. Si los programas instalados en el equipo se van a utilizar en otro
equipo, entonces no procede el proceso de devolucion.

4. El Encargado de la Propiedad debera transferir o donar el equipo que ya no se
utilizard, luego de la remocion de su contenido. Esto, si se esta disponiendo del
equipo porgue es obsoleto para el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
pero se entiende que podria serle Gtil a cualquier otro ente dentro del sistema WIOA
(Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio -DDEC y demas Areas locales o
a otras entidades o Agencias Gubernamentales que reciben fondos de WIOA).

5. Destruir el equipo que ya no se utilizara, luego de la remocion de su contenido. Si se
esta disponiendo del equipo porque es obsoleto, pero se entiende que, por razones
de seguridad, el mismo no debe transferirse o donarse, entonces el Encargado de la
Propiedad hara el proceso pertinente para destruir dicho equipo, conforme a la
reglamentacion de Propiedad Excedente de la Administracion de Servicios Generales,
la “Ley para la Reduccion y el Reciclaje de Desperdicios Solidos en Puerto Rico” — Ley
Ndmero 70 del 18 de septiembre de 1992, segiin enmendada y la reglamentacién de
la Autoridad de Desperdicios Solidos.

Control de Materiales y Suministros

En el caso en particular del control de materiales, se mantendran controles internos que
garanticen el uso mas efectivo y adecuado del material suministrado. Las decisiones
que se tomen para mantener ciertos y determinados articulos en almacen estaran
sustanciadas por estudios que demuestren la convivencia de esto para el Area Local, en
términos econdmicos, de necesidad y eficiencia.

El empleado autorizado y/o designado, llevara un registro de inventario perpetuo que
controle los materiales recibidos, custodiados y despachados en el almacén. Ademas,
mantendra un control adecuado de los materiales y suministros mediante inventarios
fisicos que deberan realizarse cada cuatro (4) meses, o sea tres (3) veces al afio. Este
inventario se realizara desarrollando un conteo fisico y comparando el mismo con los del
Registro de Materiales y Suministros.

El proceso de adquisicion de materiales, comienza con la cumphmentauon de la orden
de compra, basada en uno de los métodos de adquisicion utilizado por el Area Local.

Una vez el material es recibido por el empleado autorizado y/o designado, verifica contra
el conduce, informe de recibo e inspeccion, orden de compra y/o factura correspondiente
que lo que esta recibiendo haya sido lo previamente solicitado.

Este material es registrado por el empleado autorizado y/o designado en un archivo en
Excel, el cual contiene el inventario de materiales de oficina y limpieza. En este archivo,
existe un listado de materiales con la descripcion y el balance disponible. Contiene un
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inventario de materiales por oficina local en el cual se registra el despacho de materiales.
También contiene un inventario del recibo de las compras mensuales de materiales.
Luego el material es guardado en el almacén por el empleado autorizado y/o designado.

El despacho de materiales o suministros se realizara de acuerdo a las necesidades de
cada Centro de Gestion Unica Laboral, la Junta Local de Desarrollo Laboral y la Oficina
Central y el mismo sera realizado por el empleado autorizado y/o designado. Tiene que
mediar una requisicion formal de lo que se va a despachar debidamente firmada por
cada supervisor o personal autorizado y aprobada por el Director de Finanzas.

El proceso para requisar los materiales sera el siguiente:

1. Toda solicitud debe ser entregada al empleado autorizado y/o designado durante
lunes y martes. Debe ser original y estar debidamente firmada. El empleado
autorizado y/o designado verifica en el inventario de sistema lo siguiente: que lo
solicitado esté disponible, la cantidad de lo solicitado y el Ultimo despacho de
material realizado a ese Centro de Gestién Unica Laboral o al funcionario
solicitante.

2. El despacho de los materiales lo realizara el empleado autorizado y/o designado
todos los jueves y viernes. Solamente se despachara fuera de los dias asignados,
los materiales que se necesiten con urgencia.

3. El empleado autorizado, firma el despacho de la requisicion una vez entrega la
misma al peticionario.

4. El peticionario o la persona que recibe los materiales despachados firma la hoja
de requisicion.

5. Luego, esta hoja es devuelta al empleado autorizado y/o designado para dar de
baja lo despachado en el sistema de inventario de materiales, procede a firmar la
hoja de requisicion y archiva la misma.

REGLAMENTO DE DIETA Y MILLAJE

Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones de la Seccion 184 (a) (3) de
la Ley Federal de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA
PL 113-128) aprobada por el Congreso de Estados Unidos el 22 de julio de 2014 y al
Reglamento Numero 37 de Gastos de Viaje del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
aprobado el 8 de mayo de 2008.
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Proposito

El proposito de este Reglamento es establecer en una sola pieza reglamentaria, las normas
que deben seguir todos los funcionarios y empleados del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, sus oficinas locales, los miembros de su Junta de Directores de Alcaldes y
de la Junta Local de Desarrollo Laboral en relacion a los gastos de viajes oficiales y prescribir
las dietas, millaje y alojamiento que se pagaran por concepto de dichos viajes en y fuera
de Puerto Rico. Ademas, indica los importes a pagar por concepto de gastos de
transportacion, alojamiento, dietas y millaje cuando se viaja en misiones oficiales.
Aplicacion

Este Reglamento aplica:

a. A todos los miembros, funcionarios y empleados del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado o su Junta de Directores de Alcaldes y la Junta Local de Desarrollo
Laboral. Debiéndose entender que, para fines de este Reglamento, donde se haga
mencién a empleados del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, aplicara
igualmente a cualquier empleado de la Junta de Directores de Alcaldes o la Junta
Local de Desarrollo Laboral.

b. A aquellas personas particulares que prestan algin servicio al Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, a su Junta de Directores de Alcaldes o a su Junta
Local de Desarrollo Laboral sin ser miembros, funcionarios o empleados de dichas
entidades, ya sea remunerado o no, que acuerden con la entidad a la cual prestan
servicios, o la ley aplicable asi lo disponga, a recibir el reembolso de gastos de viaje
a base de esta reglamentacion.

c. A aquellas personas particulares que fuesen designadas para realizar cualquier
mision oficial fuera de Puerto Rico por el Presidente de la Junta de Directores de
Alcaldes o el Presidente de la Junta Local de Desarrollo Laboral.

Este Reglamento no aplica:

a. A aquellos miembros o funcionarios para los cuales hay leyes especiales que
establecen las normas a seguir y las cantidades que se pagaran por sus viajes
oficiales.

Definiciones

Para propdsitos de este Reglamento, los siguientes términos tendran los significados que
se expresan a continuacion:
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Alojamiento — Pagos que se le hacen al personal para cubrir los gastos de estadia en
hoteles, casas de hospedaje, residencias particulares u otros lugares, mientras se lleva a
cabo una mision oficial.

Anticipo de Fondos — Dinero adelantado al personal para cubrir los gastos de viaje de
una mision oficial.

Automavil Privado - Vehiculo de motor registrado en el Departamento de Transportacion
y Obras Publicas a nombre del personal o cényuge, o del arrendador (duefio del vehiculo)
en el caso de un arrendamiento en que medie un contrato por escrito entre éste y el
funcionario o empleado o su conyuge. No incluye vehiculos registrados a nombre de otro
familiar o persona particular.

Dieta - Cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que ejecutan una mision oficial para
cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida en que incurran con motivo del
desempefio de la misidn oficial. No incluye los gastos de alojamiento, los cuales se pagaran
a base de gastos incurridos mediante la presentacion de facturas comerciales, recibos o las
evidencias correspondientes.

Equipaje - Propiedad personal del miembro, funcionario o empleado necesaria para los
propositos de la mision oficial que se le encomiende.

Gastos de Transportacion - Incluye todos los gastos incurridos en misiones oficiales por
concepto de transportacion, ya sea en automdviles privados o de servicio publico, trenes,
aviones, barcos, dmnibus, tranvias, taxis u otros medios de transporte. Incluye también
otros gastos incidentales al viaje, necesarios para realizar la mision oficial, tales como
acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje.

Oficina — Oficinas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, Junta Local de
Desarrollo Laboral y Centros de Gestion Unica Laboral ubicados en los ocho (8) municipios
gue conforman el Area Local.

Personal — Funcionarios y empleados del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
la Junta Local de Desarrollo Laboral y la Junta de Directores de Alcaldes.

Puesto Temporero - El lugar u oficina fuera de la residencia oficial o privada, a donde el
miembro, funcionario o empleado se traslada para llevar a cabo la mision oficial que se le
hubiese encomendado.

Reembolso — Devolucion de dinero al personal por concepto de gastos de viaje incurridos
en alguna mision oficial.
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Residencia Oficial - Lugar donde radica la Oficina en la cual el miembro, funcionario o
empleado presta regularmente sus servicios.

Residencia Privada - Lugar que radica dentro de los limites jurisdiccionales del municipio
en que regular o permanentemente el funcionario o empleado reside o se hospeda.

Ruta Usual mas Econdmica - Via de rodaje mas corta que usualmente se usa para
trasladarse o regresar del puesto temporero a la residencia oficial o privada.

Orden de Viaje

a. El Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio (DDEC) divulgo el 17 de mayo
de 2017, carta relacionada a los Viajes y/o Alojamientos Dentro y fuera de Puerto Rico.
Esta establece que el Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC):

Establece el requerimiento a todas las Areas Locales de Desarrollo Laboral (ALDL),
Centros de Gestion Unica/American Job Center (CGU/AIC) y cualquier otra
instrumentalidad subvencionada con fondos delegados por el Departamento de
Desarrollo Econémico y Comercio (DDEC); que todo viaje dentro y fuera de Puerto
Rico que requiera de alojamiento y/o traslado aéreo, debera ser presentado ante la
consideracién y recomendacion del Director del Programa para la debida
autorizacion del Secretario del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio
(DDEC).

Dichas peticiones deberan ser enviadas al Departamento de Desarrollo Econdmico
y Comercio (DDEC) al menos, diez (10) dias anteriores a la fecha de viaje y/o
alojamiento para la aprobacion previa. Una vez presentada la peticion, el
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC) notificara la
determinacion tomada.

Las solicitudes deberan estar firmadas por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal y
deberan venir acompanadas de lo siguiente:

o Nombre y puesto del personal o funcionario que viaja o se hospeda,
Autorizacion del Presidente de la Junta de Directores de Alcaldes, o Junta
Local de Desarrollo Laboral, la que aplique,

Agenda del evento a participar,

Destino y fecha del viaje o alojamiento,

Copia de la reservacion de hotel,

Copia de la reservacion de transportacion aérea, en caso de que medie un
viaje en los dias consecutivos a la vigencia de esta medida.
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Del motivo del viaje o alojamiento ser la participacion en alguna convencion, taller
o adiestramiento, el personal o funcionario que participe del mismo rendira un
informe dentro de quince (15) dias de su regreso, detallando el desglose final de los
gastos incurridos, las gestiones realizadas y las metas logradas. Este informe
debera constar en los expedientes del Departamento de Finanzas y se hara formar
parte del expediente del empleado en el Departamento de Recursos Humanos.

Para que un miembro, funcionario o empleado del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, su Junta de Directores de Alcaldes o Junta Local de Desarrollo Laboral
pueda ausentarse de su residencia oficial en una mision oficial dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico o Estados Unidos, con derecho a pago o reembolso de
gastos de viaje, sera necesario que el Presidente de la Junta de Directores Alcaldes o
Presidente de la Junta Local de Desarrollo Laboral, segin sea el caso, o se haya
establecido mediante reglamento interno del Cuerpo o emita una comunicacion
autorizando el viaje.

La comunicacion para autorizar el viaje se emitira antes del miembro, funcionario o
empleado; realizar el viaje e incurrir en los gastos a reembolsarse. En aquellos casos
en que por la rapidez con que se ordene el viaje sea imposible tramitar el anticipo de
fondos, el miembro, funcionario o empleado podra efectuar el viaje sufragando los
gastos de sus fondos personales. A su regreso solicitara el reembolso del dinero
desembolsado por medio del Modelo Informe de Gastos de Viaje, el que debera ser
firmado por el funcionario, verificado por el Oficial de Pre-Intervencion, aprobado por
el Director de Finanzas y autorizado por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Acompafiara con el comprobante la
comunicacion de autorizacion para el viaje, junto con los recibos de los gastos incurridos
durante el mismo.

No se dara crédito por sumas gastadas que se informen en forma englobada. Todo
reembolso se informara en forma detallada. Con este fin, el Director de Finanzas debera
exigir recibos detallados de todas las personas o entidades a favor de las cuales efectle
pagos como oficial pagador, incluyendo las agencias de viaje o0 empresa de
transportacion por barco o por avion, pues no se le dara crédito por pagos que no estén
evidenciados por recibos, con excepcion de pagos efectuados a entidades que no
acostumbran expedir recibos, como en el caso de empresas de taximetros, de
ferrocarril, de propinas a maleteros y camareras en hoteles, entre otros.

En los casos de los gerentes de los ocho (8) Centros de Gestién Unica Laboral, no se
requerira orden de viaje para realizar viajes dentro de Puerto Rico, pero deberan contar
con la autorizacion previa del Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado. La propia certificacion de dichos funcionarios al
efecto de que realizaron el viaje bastara para hacerles el reembolso debido. El
Presidente de la Junta Local de Desarrollo Laboral autorizara a los miembros de la Junta.
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La propia certificacion de dichos miembros al efecto de que realizaron el viaje bastara
para hacerles el reembolso debido.

La orden de viaje dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico se emitira en el
Modelo de Orden de Viaje. Dicha orden debera indicar claramente el viaje a realizarse
y el propdsito del mismo. Debera indicar, también, la clase de transportacion que se
autoriza y la fecha exacta o aproximada, cuando no se pueda determinar la fecha exacta
en que se realizara el viaje.

Cuando las funciones de determinados funcionarios 0 empleados requieran viajar
frecuentemente dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico o Estados Unidos,
se podran emitir Ordenes de Viaje de caracter permanente que cubran todo el tiempo
que los deberes de dichos funcionarios o empleados les requieran viajar continuamente.
Cuando surja un cambio en la residencia oficial o privada de cualquier funcionario o
empleado a quien se le haya emitido una Orden de Viaje de caracter permanente,
debera emitirse una nueva Orden de Viaje o enmendar la Orden de Viaje ya emitida
incluyendo el cambio mencionado.

El Director de Finanzas, o la persona asignada para dichos fines certificara en los
comprobantes de gastos de viaje que se ha cumplido con todo lo dispuesto en este
Reglamento.

Gastos de Subsistencia

d.

b.

A los funcionarios, empleados y personas particulares, a quienes se le autorice a viajar
dentro de los limites jurisdiccionales de la isla en asuntos oficiales, se les pagara la parte
de la dieta que corresponda por el desayuno, almuerzo y comida de acuerdo con la
hora de salida y regreso a su residencia oficial o privada (la que resulte mas econdmica)
hasta las cantidades que se indican a continuacion:

__| Salida antes de _ _Dieta 7
Dessyuno |  6:80ean. [ 800 I L N s B
Almuerzo | $ 8.00
Cena | &00pm. I ey T
Dieta Diaria $22.00

En los casos en que el puesto temporero esté localizado cerca de la residencia oficial o
privada del miembro, funcionario o empleado, que le permita a éste regresar a su
residencia privada después de realizada la labor encomendada, el miembro, empleado
o funcionario no tendra derecho al pago de los gastos de alojamiento. Tendra derecho
a la parte de la dieta que corresponda a la comida solo cuando la distancia a recorrer
después de finalizada la labor encomendada, utilizando el medio de transportacion
autorizado, no le permita regresar a su residencia oficial o privada antes de las 7:00
p.m.
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Cuando el puesto temporero quede relativamente cerca de la residencia oficial o privada
pero el funcionario o empleado no pueda ir del puesto temporero a su residencia oficial
o privada y regresar a éste dentro del tiempo disponible para almorzar, tendra derecho
al reembolso de la parte de la dieta que corresponde al almuerzo. En casos, el
supervisor inmediato debera certificar en el comprobante de gastos de viaje que el pago
procede por la condicién sefialada.

En caso de que a un funcionario o empleado se le requiera, por necesidades del servicio
o por circunstancias especiales que surjan durante una mision oficial, permanecer en el
puesto temporero al cual fue asignado, durante la hora del almuerzo, se le reembolsara
la parte de la dieta que corresponda al almuerzo, alin cuando su residencia oficial o
privada radique cerca del puesto temporero. Para este caso, al reclamar el reembolso
se presentara una certificacion separada al efecto, firmada por el supervisor inmediato
del funcionario o empleado, en el Modelo de Informe de Gastos de Viaje.

A los funcionarios y empleados destacados permanentemente en Puerto Rico que viajen
dentro de los limites jurisdiccionales de la isla, cuando por razén de su mision oficial su
permanencia en el puesto temporero se prolongue por mas de treinta (30) dias
consecutivos; se les podra rembolsar, para los dias subsiguientes a los primeros treinta
(30), el setenta y cinco por ciento (75%) de las dietas diarias hasta los noventa (90)
dias consecutivos subsiguientes y el cincuenta por ciento (50%) de ésta cuando su
permanencia se prolongue por un periodo mayor de noventa (90) dias consecutivos.

A los funcionarios y empleados se les computara la dieta desde el momento en que el
funcionario o empleado salga del sitio especifico de su residencia oficial o privada, hasta
el momento en que regrese a dicho sitio.

En los casos de funcionarios y empleados autorizados a viajar entre los Estados Unidos
y Puerto Rico, en que los servicios de transportacion que utilicen incluyan, en el costo
del pasaje, el desayuno, almuerzo o comida, segun lo requieran las horas de viaje, se
computara la dieta desde el momento en que el funcionario o empleado llegue al puesto
temporero hasta el momento en que abandone dicho puesto para proseguir su viaje a
otros puestos temporeros o regrese a su residencia oficial o privada. Si los medios de
transportacion que se utilizan no incluyen en el costo del pasaje, el desayuno, almuerzo
o comida, se computara la dieta en la forma descrita en el inciso (f) anterior, usando
como base las mismas horas de salida y regreso que se disponen para viajes dentro de
Puerto Rico.

. Alos funcionarios, empleados y personas particulares destacados permanentemente en

Puerto Rico, designados a realizar misiones oficiales a los Estados Unidos, se les pagara
de la siguiente manera:
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1. Los gastos de hospedaje se pagaran de acuerdo a los costos que cobre y facture el
hotel.

2. Se asigna una dieta diaria, fija, de cien ddlares ($100.00) a los funcionarios,
empleados y miembros de la Junta Local que viajen a los Estados Unidos.

A los funcionarios, empleados y personas particulares que viajen de un estado de los
Estados Unidos a otro, cuando por razon de su mision oficial su permanencia en este
otro estado se prolongue por mas de treinta (30) dias, se les pagara, para los dias
subsiguientes a los primeros treinta (30), la parte de la dieta que corresponda por el
desayuno, almuerzo y comida, hasta las cantidades que se indican a continuacion:

Desayuno : '$ 20.00
Almuerzo _______________1$30.00
Cena ‘ 850,00
Dieta Diaria $100.00

Cuando por razones personales un funcionario o empleado cuya residencia privada
radica en Puerto Rico, que es asignado a prestar servicios en un puesto temporero
dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico en el cual deba permanecer porque
la misién encomendada asi lo requiera, regrese diariamente o antes de terminada la
semana de trabajo a su residencia oficial o privada, pero resultase mas econémico para
el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado gue permanezca en el puesto
temporero durante la semana o hasta el fin de semana, se le pagaran los gastos de
viaje en una suma que no excedera del alojamiento y la dieta aplicable de permanecer
en el puesto temporero. En los casos en que, durante el transcurso de la mision, el
empleado haya pernoctado en el puesto temporero por uno o mas dias y presente
evidencia del costo por alojamiento, se usara como base dicho costo para hacer el
reembolso. Esta disposicion en ningtin momento le resta valor a lo dispuesto en el
inciso (q) de este Articulo.

Cuando sea mds econdmico y conveniente para el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado que el funcionario o empleado regrese diariamente o semanalmente a
su residencia oficial o privada, y éste por razones personales prefiere permanecer en el
puesto temporero, se le pagaran gastos de viaje hasta un maximo que no excedera de
los gastos de transportacion en que hubiese incurrido, mas la dieta aplicable, de haber
regresado diaria 0 semanalmente.

Cuando un funcionario autorizado a incurrir en gastos de representacion, reclame
gastos de representacion por banquetes o comidas oficiales, no podra reclamar el pago
de la parte de la dieta que corresponda al almuerzo o comida de los dias en que se
celebraron dichos banquetes o comidas oficiales.
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m. La cantidad asignada como dieta fija tanto para viajes dentro de Puerto Rico como en
el exterior provee para gastos, tales como propinas y otros de naturaleza similar.
Cuando se paguen dietas a base de gastos incurridos, se aceptaran cantidades
razonables por propinas en los casos en que sea imperativo el pago de las mismas.

n. No se pagaran gastos de viaje mientras el funcionario o empleado disfrute vacaciones
regulares a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se le requiera realizar
alguna mision oficial.

o. El funcionario o empleado que pase toda la noche viajando, no tendra derecho al
reembolso de los gastos de alojamiento. En los casos en que por causas fortuitas se
vea en la necesidad de utilizar alguna facilidad de alojamiento, entonces si se le
reembolsara dicho gasto.

p. El funcionario que emita la orden de viaje y el Presidente de la Junta de Directores de
Alcaldes o el Presidente de la Junta Local de Desarrollo Laboral o empleado que se
ausente de su residencia oficial en misiones oficiales, velaran porque éste, hasta donde
sea posible, haga los arreglos pertinentes para realizar el menor numero de viajes en
los casos en que las distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo
simultdneamente y alrededor de la misma fecha.

g. Los miembros, funcionarios y empleados del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, designados a viajar en misiones oficiales dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, tendran derecho al reembolso de los gastos de
alojamiento realmente incurridos mediante la presentacion de facturas comerciales,
recibos o las evidencias correspondientes. En caso de que les sea imposible obtener
esta evidencia, presentaran una certificacion al efecto. No obstante, se podran objetar
aquellos gastos de alojamiento que se aparten de las normas de austeridad y modestia
prevalecientes en el Area Local de Desarrollo Laboral Manatf/Dorado, que se consideren
extravagantes o excesivos seguin estos términos se definen en la Ley Nim. 230 del 23
de julio de 1974, conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, segun
enmendada.

Gastos de Transportacion

a. Los funcionarios y empleados del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
designados a viajar en misiones oficiales dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto
Rico, tendran derecho al pago de los gastos de transportacion realmente incurridos,
excepto en los casos en que en este Reglamento se disponga otra cosa.

b. No se reembolsardn gastos de transportacion incurridos por funcionarios y empleados
para trasladarse desde sus residencias privadas a las residencias oficiales o viceversa,
excepto en los casos de personas particulares que sean nombradas por autoridad
competente para ocupar cargos publicos que no sean de naturaleza regular, como por
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ejemplo, miembros de la Junta Local que reciben como Unica compensacion por los
servicios que prestan, las dietas que se establecen por cada dia de reunion, segin
establecido en su reglamento interno. Cuando mediante ley se autorice expresamente
el reembolso de gastos de viaje para estos funcionarios publicos y se fije la bonificacion
por millaje a pagarse, prevaleceran las disposiciones de ley.

Cuando algun funcionario o empleado salga en una mision oficial desde su residencia
privada directamente hacia su puesto temporero o cuando regrese de una mision oficial
a su residencia privada directamente desde su puesto temporero, se le reembolsara el
gasto de transportacion usando la base que sea mas econdmica para el Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, o sea, la residencia oficial o la privada. Cuando
algtin funcionario o empleado salga en una misién oficial desde su residencia oficial
hasta un puesto temporero, se le reembolsaran los gastos de transportacion realmente
incurridos excepto en los casos en que el puesto temporero esté localizado en un punto
intermedio para los cuales se tomara en consideracion lo dispuesto en el inciso (d)
siguiente.

En los casos en que el puesto temporero esté localizado en un punto intermedio dentro
de la ruta usual que utilizan los funcionarios 0 empleados para trasladarse desde sus
residencias privadas a las residencias oficiales o viceversa, se le reembolsaran los gastos
de transportacién, usando la base que resulte mas econdémica para €l, la residencia
oficial o la privada, independientemente de que regresen a su residencia oficial o
privada.

Cuando algun funcionario o empleado se encuentre en una mision oficial en alguno de
los Centros de Gestidn Unica Laboral que ubican los municipios que conforman el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y tenga que trasladarse desde su puesto
temporero hasta la Oficina Central u CGUL donde presta servicios, éste tendra derecho
al reembolso de los gastos de transportacion incurridos por trasladarse desde su puesto
temporero a la Oficina Central de la dependencia donde presta sus servicios o viceversa.

No se reembolsaran gastos de transportacion por distancia alguna en exceso de la
realmente recorrida, y si ésta excediera la que se recorre por la ruta usual mas
econdmica, se reembolsaran solamente los gastos de transportacion computados a
base de la ruta usual mas econdmica excepto segin se dispone en el inciso (g)
siguiente.

La ruta usual mas economica debera determinarse de acuerdo con las circunstancias
de cada caso, en la fecha en que se efectta el viaje, teniendo en cuenta el tiempo
disponible, la conveniencia y los aspectos practicos del viaje desde el punto de vista de
las necesidades del servicio. Sin embargo, cuando las exigencias y conveniencias del
servicio lo requieran, podran reembolsarse gastos de transportaoon a base de otra ruta,
siempre que el Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
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Manati/Dorado o su representante autorizado, justifiquen en el comprobante de gastos
de viaje del funcionario o empleado las razones que éste tuvo para utilizar dicha ruta.

Cuando en los alrededores del puesto temporero no haya facilidades adecuadas para
almorzar, comer o de alojamiento, seglin sea el caso, el funcionario o empleado tendra
derecho a reclamar el costo de la transportacion en que incurra para trasladarse al lugar
mas cercano a almorzar, comer o alojarse, segln sea el caso.

No deberan utilizarse aviones, taximetros, carros fletados o automavil privado cuando
haya medios de transportacion mas econdmicos, a menos que la mision encomendada
no pueda ser ejecutada satisfactoriamente mediante el uso de estos medios de
transportacion mas economicos, lo cual se justificara debidamente en los comprobantes
de desembolso que se presenten al efecto.

Cuando se utilice un avidn, barco, taximetro, automavil fletado o cualquier otro medio
de transportacion que no sea automdvil privado, se acompafaran con la cuenta de
gastos de viaje las facturas, recibos o evidencia correspondientes, a menos que, de
acuerdo con la practica comercial del lugar en el cual se viaje, sea imposible en practico
el obtener éstos.

Los viajes en avion seran del tipo mas econdmicos, conocido por "turistas”, excepto en
casos extraordinarios en que el servicio que se vaya a prestar amerite medios de
transportacién de otra clase o que; debido a las circunstancias del caso, resulte mas
econémico para el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado utilizar otro medio
de transportacion que esperar a tener tal servicio disponible. Estos casos se justificaran
debidamente en los comprobantes de gastos de viaje que se presenten al efecto.

El costo de transportacion de equipaje en exceso del peso o tamafio permitido por las
compafifas de transportacion, sera reembolsado solamente cuando esté previamente
autorizado en la orden de viaje, por ser casos debidamente justificados.

_El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado reembolsara los gastos de

estacionamiento a base de gastos incurridos Unicamente cuando los funcionarios o
empleados que incurran en el referido gasto presenten con el comprobante de gastos
de viaje el recibo o la evidencia de pago correspondiente.

Cuando algin miembro de ambas Juntas, funcionario o empleado, que efectde un viaje
a los Estados Unidos en cumplimiento de una misién oficial, tenga que alquilar ropas
especiales, tendra derecho al reembolso de los gastos en que incurra siempre y cuando
acomparie con el comprobante de gastos de viaje, copia de la factura del alquiler de las
mismas, el recibo o la evidencia de pago correspondiente. Deberd obtener autorizacion
previa para el alquiler de dichas ropas especiales.
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Los gastos de transportacion pagados a porteadores publicos en Puerto Rico seran
reembolsados de acuerdo con las listas de tarifas de pasajes en vigor que seran
suministradas por la Comision de Servicio Piblico a requerimiento del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

Cuando el puesto temporero quede relativamente cerca de la residencia oficial o privada
que le permita al funcionario o empleado ir a cualquiera de éstas y regresar al punto
especifico de trabajo dentro del tiempo oficial disponible para almorzar, tendra derecho
al reembolso de los gastos de transportacion adicionales a los que hubiese incurrido si
hubiese permanecido en la residencia oficial o a la parte correspondiente de la dieta,
cudl de las dos resulte mas econdémica para el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.

. A los funcionarios y empleados que, disfrutando de sus vacaciones en sitios fuera de su

residencia oficial o privada, sean llamados a servicio, se les reembolsaran los gastos de
transportacion en que los funcionarios o empleados incurran si éstos, una vez terminen
su mision oficial, regresan al sitio donde disfrutaban sus vacaciones al ser llamados al
servicio. En los casos de funcionarios o empleados con residencia oficial y privada en
Puerto Rico, que estén disfrutando de sus vacaciones en los Estados Unidos y se les
requiera llevar a cabo una mision oficial en otro estado, tendran derecho al reembolso
de los gastos de transportacion en que incurran, pero sélo desde el sitio en que se
encuentren disfrutando de las vacaciones hasta el lugar donde se realizara la misidn
oficial y viceversa.

Uso de Automovil Privado

a. El Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado

autorizara a los funcionarios a nivel central y local a utilizar automoviles privados en
misiones oficiales siempre y cuando ello resulte mas econémico y ventajoso para el
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado que si se utilizaran automdviles de
servicio publico.

Los Gerentes de los diferentes Centros de Gestién Unica Laboral y los Supervisores
determinaran, de acuerdo a la naturaleza de sus servicios, cuales empleados, hasta un
maximo de tres (3) por CGUL (incluyéndose en el listado) autorizaran a utilizar su
automavil privado en gestiones oficiales. Esta informacién la haran llegar por escrito a
la Oficina del Departamento de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.

Previo al uso de sus automaviles, los Gerentes de los Centros de Gestion Unica Laboral
y empleados autorizados cumplimentaran el Modelo de Solicitud y Autorizacion para
uso de Automovil Privado. En cada comprobante de gastos de viaje en que se autorice
el pago de millaje se justificara y certificara la necesidad y conveniencia de usar

Manual de Procedimientos Area Fiscal y Controles Internos
Area Local de Desarrollo Laboral Manati Dorado
Page 71 of 91



Ny

automovil privado en el caso especifico. El Modelo de Solicitud y Autorizacion para Uso
de Automdvil Privado se archivara en el expediente del empleado autorizado.
Semanalmente, todo funcionario o empleado autorizado a utilizar su automavil privado
para realizar gestiones oficiales, presentara un plan de trabajo relacionado con los viajes
correspondientes a la semana. Este debe ser enviado a la Oficina del Departamento
de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado previo a realizar los
viajes correspondientes a la semana.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, mediante el tipo de seguro que
considere mas conveniente, salvaguardara la responsabilidad del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y del Municipio Administrador de los Fondos WIOA contra posibles
demandas por dafios a la persona o propiedad privada como consecuencia de
accidentes que causen con el automdvil privado cualquier empleado o funcionario que
viaje en misiones oficiales con la correspondiente autorizacion oficial para uso de
automovil privado en tales misiones.

e El empleado o funcionario publico, autorizado a usar el automavil privado en
misiones oficiales, que cause dano a personas o propiedades privadas como
consecuencia de algun accidente automovilistico mientras viaja en misiones
oficiales, debera informar inmediatamente el accidente ocurrido a la
compafila aseguradora, a través del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado. Para estos propositos, utilizara el formulario que requiera y
suministre la compafiia aseguradora concernida.

e FEl empleado o funcionario que sufrid el accidente sometera un informe
escrito, conjuntamente con el formulario que requiera la compafia
aseguradora concernida que se someta para entablar la reclamacion, al
Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, quien evaluara y determinara si la reclamacion procede. De
ésta proceder, la firmara y enviara el original y una copia de la reclamacion
a la compafiia aseguradora. Enviara, ademas, una copia al Negociado de
Seguros Publicos del Departamento de Hacienda. Es indispensable
acompafar con la reclamacion una copia del Modelo de Solicitud y
Autorizacién para uso de automovil privado, mediante el cual se autorizo al
empleado o funcionario a hacer uso del automovil privado en misiones
oficiales.

e Cuando el empleado o funcionario que sufrio el accidente quede incapacitado
para informar el accidente, sera responsabilidad del Director Ejecutivo
/Agente Fiscal informar el accidente a la compaiiia aseguradora y al
Departamento de Hacienda. En el caso de incurrir en accidente el Director
Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
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sera responsabilidad del Presidente de la Junta de Directores de Alcaldes
informar sobre dicho accidente.

e Enaquellos casos en que el supervisor inmediato considere que del accidente
ocurrido pueda surgir una reclamacion o demanda contra el Municipio
Administrador de los Fondos WIOA o el Estado Libre Asociado del Puerto
Rico, deberd notificarlo inmediatamente al Secretario de Justicia, segin se
dispone en la Circular Nim. 1199 aprobada por el Secretario de Justicia en
14 de julio de 1969.

. Todo funcionario o empleado que utilizare el automdvil privado sin haber sido

autorizado por el Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, no tendra derecho al reembolso por los gastos de viaje incurridos a
menos que obtenga una certificacion para dichos fines del Director Ejecutivo/Agente
Fiscal.

Los funcionarios y empleados a quienes se les haya autorizado a usar automovil
privado, recibirdn reembolsos por los gastos de transportacion. La cantidad de pago
por cada milla recorrida sera calculada conforme a la tarifa que indique la calculadora
de millaje del Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas (DTOP) a la fecha de
realizarse el reembolso del gasto por parte del Departamento de Finanzas.

La cantidad asignada para el pago del millaje provee para todos los gastos relacionados
con el uso del automavil, tales como gastos de garaje, gasolina, lubricantes, accesorios,
reparaciones, depreciacion, seguros y otros.

Por cada funcionario, empleado o persona visitante que, ademas del funcionario o
empleado autorizado a utilizar el automavil privado en misiones oficiales, viaje en el
mismo automdvil en asuntos oficiales, se concedera al empleado o funcionario que
utilice el automovil cinco (5) centavos adicionales por cada milla recorrida.

Cuando sea imprescindible para la prestacion del servicio transportar propiedad del Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado en asuntos oficiales, se concedera por cada
milla recorrida, el pago de cinco (5) centavos adicionales por las primeras cien (100)
libras. Por cada cien (100) libras adicionales o fraccion de cien (100) libras, se
concederan cinco (5) centavos adicionales por cada milla recorrida, pero en ningtin caso
se pagara mas de diez (10) centavos por cada milla recorrida, por transportar propiedad
del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, no importa el peso del articulo o
material transportado.

Para determinar la cantidad a pagar por milla recorrida, se utilizara la tarifa que indique
la calculadora de millaje del Departamento de Transportacion y Obras Publicas (DTOP)
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ala fecha de realizarse el reembolso del gasto por parte del Departamento de Finanzas
del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

Servicios de Teléfono

a. Las llamadas telefénicas oficiales hechas con la debida autorizacion en relacion con un
viaje oficial, dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, seran pagadas, hasta
donde sea posible, directamente por el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.
Cuando se solicite el reembolso de llamadas oficiales pagadas con fondos particulares
del funcionario o empleado, debera explicarse en el comprobante las razones que hubo
para hacer la llamada con fondos particulares.

b. Los pagos efectuados por llamadas telefonicas hechas en los Estados Unidos,
directamente relacionadas con asuntos oficiales, seran reembolsados o aceptados al
funcionario o empleado autorizado a hacer dichas llamadas siempre y cuando las
mismas fueren necesarias para cumplir con la mision del viaje. En la cuenta o
comprobante que se someta debera indicarse el nombre de la persona a quien se hizo
la llamada, su titulo oficial, el lugar y el propdsito de la llamada.

c. Los gastos que se incurran en llamadas telefénicas solicitando vacaciones, extension de
vacaciones o informacion acerca de las mismas o de naturaleza personal no seran
reembolsados.

Recibos

a. Debera obtenerse un recibo por cada desembolso efectuado relacionado con asuntos
oficiales, en exceso de quince ddlares ($15.00), siempre que por el gasto en que se
incurre se acostumbre a dar recibos. No se requeriran recibos, sin embargo, para el
reembolso de las dietas regulares que establece este Reglamento o de las dietas fijas
que pueden establecer los reglamentos internos segun lo autorizado en este
Reglamento. Se requeriran recibos en los casos en que este reglamento autoriza el
pago de dietas y alojamiento a base de gastos incurridos.

b. Los recibos deberan ser expedidos en la forma regular que se acostumbra
comercialmente y de ser posible deben tener impreso el membrete de la firma que lo
expide.

c. En aquellos casos en que no se puede obtener recibos, debera explicarse
satisfactoriamente en el comprobante las razones por las cuales no se pudieron
conseguir. Las molestias que pueda causar al funcionario o empleado la obtencion de
los recibos, no constituyen una explicacion satisfactoria para no obtener los mismos.
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d. Los recibos deben indicar claramente el servicio prestado o los articulos comprados, la
fecha en que se hizo el pago y la firma de la persona que recibié el pago.

Traslados Administrativos

a. En aquellos casos en que por necesidad del servicio se traslade administrativamente a
un funcionario o empleado para prestar servicios temporeramente en otro puesto fuera
de su residencia oficial, éste tendrad derecho al cobro de gastos de viaje unicamente
cuando por motivo del traslado tenga que incurrir en gastos de transportacion, comidas
y alojamiento en exceso de lo que hubiera tenido que gastar por tales conceptos, de
haber permanecido en su residencia oficial. En estos casos, al computar el exceso de
millaje a que tendria derecho el funcionario o empleado, si alguno, se tomara como
base la salida desde su residencia privada.

b. Los traslados administrativos deben ser autorizados por escrito. Cuando dicho traslado
exceda de su periodo de tres (3) meses, el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado debera determinar si se justifica que se contintien efectuando pagos
por concepto de gastos de viaje a los funcionarios y empleados asi trasladados o si
procede se tramite el traslado oficial de residencia oficial del funcionario o empleado.
En caso de que no se gestione el nombramiento del funcionario o empleado en el
puesto temporero, el jefe de la dependencia o su representante autorizado tendra que
autorizar el pago de dietas por un periodo mayor de tres meses y asi hacerlo constar
en el comprobante de gastos de viaje y dietas.

c. Antes de efectuar un traslado administrativo, sera responsabilidad del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado determinar si el funcionario o empleado incurrira en
gastos en exceso por motivo del mismo. De ser asi, debera emitir una Orden de Viaje
y la Autorizacién para el Uso de Automdvil Privado antes del traslado.

d. Sila agencia a la cual el funcionario o empleado fue trasladado administrativamente le
asigna una mision oficial, dicha agencia sera responsable de reembolsar los gastos
incurridos. En estos casos, la agencia debera emitir una Orden de Viaje y la
Autorizacion de Automovil Privado. La base que se utilizard para computar el millaje
sera el lugar donde el funcionario presta los servicios temporeramente, como si esta
fuera la residencia oficial, o su residencia privada, lo que resulte mas econdmico. Los
reembolsos de gastos de viaje en misiones oficiales, se haran independientemente a
los que recibe el empleado como resultado del traslado administrativo.

Disposiciones Generales

a. Al funcionario que se le emita una Orden de Viaje y el supervisor inmediato del
empleado al cual se le asigna una mision oficial, velara porque éste, hasta donde sea
posible, haga los arreglos para realizar el menor nimero de viajes en los casos en que
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las distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo simultaneamente y alrededor de
la misma fecha.

El supervisor, entiéndase el Presidente de la Junta de Directores de Alcaldes o Junta
Local o el Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, de un funcionario o empleado que viaje en misiones oficiales en dias
feriados o no laborables, justificara en el comprobante la necesidad y conveniencia para
el servicio de realizar el viaje en tales dias.

Cuando algtin funcionario o empleado, durante el cumplimiento de su mision oficial, se
vea precisado a tomar licencia por enfermedad debido a lo cual tuviera que permanecer
en la jurisdiccion de su puesto temporero, tendra derecho, mediante prueba presentada
al efecto, a dietas y alojamiento por el periodo que se prolongue la enfermedad hasta
un maximo de catorce (14) dias, incluye dias feriados o no laborables.

. Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de su mision oficial, un funcionario

o empleado tuviera que regresar a su residencia privada por motivos de enfermedad,
tendra derecho al reembolso o pago del costo de transportacion en que incurra,
computado a base de la ruta mas econdmica.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado aceptara reclamaciones por gastos
médicos incurridos mientras se realizan misiones oficiales en el exterior Unicamente en
aquellos casos en que se someta justificacion y prueba de que tales gastos medicos se
incurrieron como consecuencia directa de la gestion oficial encomendada, siempre que
la enfermedad o accidente no sea compensable por el Fondo del Seguro del Estado o
que dichos gastos no estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro médico. Para
tener derecho al reembolso de los gastos médicos, ademas se deberan presentar las
facturas o recibos de pago correspondiente a los servicios médicos rendidos.

Cuando por motivos de su salud o por cualquier emergencia de un familiar cercano
(cényuge, hijos o padres) el empleado tenga que regresar de su mision oficial a su
residencia privada, éste tendra derecho a que se le reembolsen los gastos de viaje que
incurra por dicho motivo, siempre que presente evidencia del motivo de dicho regreso
y esté certificado por el supervisor inmediato.

Los funcionarios y empleados que realicen viajes a los Estados Unidos, sometran al
Departamento de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, dentro
de los préximos treinta (30) dias calendarios después de su regreso al pais, la
liquidacion del anticipo recibido, para lo cual someteran un informe del viaje
acompafiado de un desglose de sus gastos. El desglose de los gastos se presentara
mediante el Modelo de Informe de Gastos de Viaje.
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El personal que viaje fuera de Puerto Rico para participar en actividades tales como
adiestramientos, seminarios, cursos y conferencias, presentara al Director
Ejecutivo/Agente Fiscal copia del Certificado o Diploma que le sea entregado en dichas
actividades, el cual puede sustituir el Informe requerido en el inciso anterior.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado no autorizara, reembolsara o pagara
gastos de viaje alguno que no se ajuste a las disposiciones de este reglamento.

La asistencia a adiestramientos por encomienda del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado constituye una mision oficial para efectos del reembolso de los gastos
de viaje.

El reembolso de gasto de viaje se tramitara mediante el formulario Informe de Gastos
de Viaje. El mismo tendra en detalle cada viaje realizado diariamente. Los empleados
o funcionarios someteran dicho formulario mensualmente a su supervisor inmediato
para reclamar el reembolso de los gastos de viaje incurridos no mas tarde de diez (10)
dias laborables del proximo mes. En los casos en que el Ultimo dia calendario sea un
dia no laborable, el Gltimo dia para estos propdsitos sera el proximo dia laborable. De
no someter el Informe de Gestiones Realizadas en Vehiculo Oficial y/o Privado a su
supervisor dentro de ese periodo, perdera el derecho a reclamar el mismo.

El supervisor tendrd, a partir de la entrega del Informe de Gastos de Viaje; cinco (5)
dias laborables para hacer llegar el informe a la Oficina del Departamento de Finanzas
y Presupuesto del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. En los casos en
que el Ultimo dia calendario sea un dia no laborable, el tiltimo dia para estos propdsitos
sera el proximo dia laborable.

Las disposiciones de este reglamento no se aplican a los casos en que €l Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado efectle pagos directamente a restaurantes y
hospederias por concepto de comidas servidas a funcionarios y empleados. Sin
embargo, dichos pagos no podran exceder las cantidades que los funcionarios o
empleados tendrian derecho a recibir como reembolso de dietas, de acuerdo con las
establecidas en este reglamento.

El uso, preparacion y tramite de los modelos que se indican en este reglamento se
establecera mediante suplemento al mismo.

. Los suplementos o enmiendas a este Reglamento requerirdn la aprobacion del

Presidente de la Junta de Directores de Alcaldes Uinicamente.

Cualquier persona autorizada por el Articulo 3 de este reglamento para reclamar el pago
por cualquiera de los renglones autorizados por este reglamento que sea adversamente
afectada por una determinacion del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
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podra radicar una peticion de revision ante el Presidente de la Junta de Directores de
Alcaldes, dentro del plazo de treinta (30) dias a partir de la fecha de la notificacion,
donde presentara los motivos de su peticion de revision sometiendo a su vez la
documentacién justificando la misma. Dicha peticion, asi como el procedimiento
administrativo a seguirse, seran regulados por lo establecido en la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto rico, Ley 38-2017, segiin enmendada.

Efectividad

La efectividad de este reglamento serd inmediata, luego de su fecha de aprobacion. Todo
reglamento o disposiciones reglamentarias, relacionadas al asunto aqui presentado quedan
derogados al momento de aprobacion de este documento.

PROCEDIMIENTO CONCILIACION MENSUAL CUENTAS BANCARIAS
Propadsito

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado conciliard mensualmente las cuentas
bancarias que mantiene con el Banco Popular de Puerto Rico, correspondiente a los
fondos delegados a través del Departamento de Desarrollo Economico y Comercio
(DDEC). El proceso de conciliacion consiste en examinar y cotejar el contenido de los
estados de cuenta preparados por el Banco Popular de Puerto Rico y comparar dicho
contenido con las partidas en los libros del programa. El término para trabajar las
conciliaciones es de cinco (5) dias laborables después de que se reciben los estados
bancarios en la oficina. Estas cuentas se concilian en el sistema “MIP”. La conciliacion
tiene que enviarse por correo electrénico al Departamento de Finanzas del Programa de
Desarrollo Laboral, adscrito al Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio
(DDEC), en o antes del dia quince (15) de cada mes.

Responsabilidades

Las conciliaciones seran efectuadas por personal asignado y/o autorizado que no esté
envuelto en ninguna etapa de los procesos de pago.

Procedimiento

1. Al llegar el estado bancario, el personal asignado y/o autorizado compara las
transacciones tales como: depdsitos, cargos por servicio bancario, transferencias
electrdnicas y transferencias entre cuentas, con las que hayan sido efectuadas en
el Sistema de MIP.
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2. Procede a registrar al sistema los cargos bancarios o cualquier transaccion que
no se halla reflejado de acuerdo a los estados bancarios.

3. En el Sistema de MIP, accede al Modulo de “Reconcile Cash Accounts”. Entra el
nimero de la cuenta de efectivo, la fecha y el balance del estado bancario de la
cuenta que va a conciliar. Este médulo provee el listado de los cheques emitidos.

4. El personal asignado y/o autorizado, selecciona todas aquellas transacciones que
fueron pagadas por el Banco Popular de Puerto Rico de acuerdo al estado
bancario y verifica que la cantidad que aparece en el sistema sea igual a la que
aparece en el estado.

5. En la seccidn de depositos, selecciona los que aparecen registrados en el estado
bancario.

6. Verifica las secciones para otros ajustes o transacciones y selecciona de acuerdo
al estado bancario.

7. Luego de haber seleccionado todo lo que aparece en el estado bancario, el
sistema de MIP provee para actualizar de inmediato el informe de conciliacion.
Una vez realizado, se imprime en detalle.

8. Imprime el informe en el formulario provisto por el Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio (DDEC).

9. El personal asignado y/o autorizado prepara un detalle de ajustes o errores para
ser notificado al Banco Popular de Puerto Rico, de ser necesario.

10. Prepara copia del Informe de Conciliacion con sus respectivas evidencias para ser
firmada. Firma la conciliacion y la entrega al Director de Finanzas para su
aprobacion y firma requerida.

11.Una vez la conciliacidn es firmada por el Director de Finanzas, se entrega al
Director Ejecutivo/Agente Fiscal para su firma. Luego se envia por correo
electronico al Departamento de Finanzas del Programa de Desarrollo
Laboral, adscrito al Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio (DDEC).
Conserva la original para ser archivada.

12.EL personal asignado y/o autorizado procede a archivar la Conciliacion Bancaria
en su debido expediente.
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REGISTRO DE CONTROL INTERNO PARA CHEQUES

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado desarrolla el siguiente proceso de
registro de cheques sin utilizar que servira de control interno para el manejo adecuado
y seguro de los mismos.

Para comenzar, se hace necesario destacar que el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado requisara la preparacion de la orden de cheques. Personal asignado y/o
autorizado realizara el proceso de cotizacion, indicando las especificaciones del cheque;
como lo es el nombre del banco, nimero de ruta, nimero de cuenta, la secuencia y la
cantidad de cheques solicitada.

Se envia copia fotostatica del cheque con el formulario de solicitud para las cotizaciones
correspondientes.

Al llegar los cheques al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, el Director de
Finanzas o un representante autorizado, verifica la cantidad de cheques recibidos para
realizar el registro correspondiente en el Registro de Control Interno para los Cheques
en Blanco.

El Control de Cheques en Blanco es un formulario mediante el cual, el Oficial Pagador
solicita los cheques en blanco al Director de Finanzas. Este formulario se cumplimentara
de la siguiente forma:

1. Fecha: En este rengldn se anota la fecha en la cual el Oficial Pagador solicita los
cheques en blanco.

2. Propdsito: Se describe brevemente el propdsito para el cual se procesaran los
cheques. Ejemplo: Pago de participante, Pago de Suplidor, etc.

3. Cantidad: Se anota la cantidad de los cheques solicitados.

4. Secuencia: Desde el nimero del primer cheque hasta el Gltimo cheque
entregado al Oficial Pagador.

5. Balance: La cantidad de cheques en blanco que quedan disponibles sin utilizar

6. Firma del Pagador: E| Oficial Pagador firma en este renglon una vez ha recibido
los cheqgues en blanco.

7. Firma del Custodio: El Director de Finanzas firma en este renglén una vez le
entrega los cheques en blanco al Oficial Pagador.

Los cheques que se reciben, se almacenan con los cheques disponibles para continuar
utilizandose y estos permanecen custodiados bajo llave en un archivo utilizado para estos
propositos.
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El Oficial Pagador mantendrda un Registro de Control Interno para Cheques Utilizados, el
cual se cumplimentara de la siguiente forma:

1. Fecha
Se indica la fecha en que se realiza la transaccion de cheques, ya sea la de cuadre
de inventario al final de mes, el recibo de cheques o la devolucion de cheques
para requisar una cantidad de cheques adicional.

2. Cheques Utilizados
En este rengldn, se anota el primer cheque utilizado en el mes, en la parte de:
desde, y el tltimo cheque utilizado en el mes, en la parte de: hasta.

3. Namero de Cheques Recibidos
En este rengldn, se indica la secuencia de los cheques que se recibieron, desde
el primero hasta el dltimo cheque.

4. Débito
En este rengldn, se refleja el nimero de cheques que se disminuye al inventario.

5. Crédito
En este rengldn, se refleja el nimero de cheques que se aumenta al inventario.

6. Balance
Este rengldn se verad afectado siempre que se utilice la columna de débito y
crédito. Si se utiliza la columna de débito, se disminuye la columna de balance.
Si se utiliza la columna de crédito, se aumenta la columna de balance. La cantidad
que se refleje en este rengldn, representa la cantidad de cheques disponibles en
el inventario.

7. Descripcion
Se utiliza para describir el tipo de transaccion que se realiza.

Los cheques que se reciben, se almacenan con los cheques disponibles para continuar
utilizdndose y éstos permanecen custodiados bajo llave en un archivo utilizado para estos
propositos.
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COMPARAR ENDOSOS DE CHEQUE CON

Los recipientes y sub recipientes, deberan asegurar que sus sistemas fiscales y el de sus
sub recipientes provean controles fiscales y procedimientos contables que estén en
cumplimiento con los principios de contabilidad generalmente aceptados y que los
mismos, entre otras cosas, mantengan controles internos efectivos para salva guardar
los activos y asegurar el uso apropiado de los mismos, segun se estipula el 2 CFR, Part
200, et.al. - Requisitos Administrativos Uniformes, Principios de Costos y Requisitos de
Auditoria para el Manejo de Fondos Federales de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Una de las Areas que mayor control interno debe tener, dado a lo susceptible que puede
ser; es el pago a funcionarios y empleados, participantes, proveedores de servicios y
toda aquella obligacion que haya contraido el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado en el ejercicio de su deber. Mensualmente, se generan una cantidad
considerable de cheques de pagos lo que, de no tener controles fiscales adecuados,
podria propiciar a que se comentan posibles irregularidades que afecten el uso y la
adecuacidad de los fondos asignados al programa de adiestramiento para el empleo.

A tales efectos, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado redacta el
procedimiento aqui presentado, cuyo propdsito es verificar mensualmente mediante un
proceso de muestreo aleatorio, los endosos de los cheques pagados por el Area Local
de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, contra un Registro de Firmas para establecer que
los mismos estan siendo cobrados por las personas que realmente tiene derecho al
cheque.

El procedimiento comienza con la seleccién de la muestra de cheques al azar. La
seleccion de la muestra de cheques se dividira en tres (3) grupos principales, a saber:
Funcionarios y Empleados del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
participantes de actividades programatlcas del Area Local e Instituciones y suplidores
que prestan o prestaron servicios al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

La seleccién de la muestra de cheques se realizard mensualmente durante el desarrollo
del proceso de conciliacién de las cuentas bancarias del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.

La cantidad de cheques a verificarse debera ser equivalente a un diez por ciento (10%)
de la cantidad de cheques que el Banco Popular de Puerto Rico haya incluido en el estado
bancario mensual correspondiente al mes de conciliacion.

Para comparar los endosos en los cheques de los diferentes grupos previamente
descritos, se utilizaran las siguientes fuentes de informacion:
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Grupo: Funcionarios y Empleados del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado

1. Documentacion Oficial incluida en el Expediente Personal (documentacion no debe
ser confidencial)

2. Hojas de Asistencia

3. Hojas de Firmas de proceso de pagos de meses anteriores

4. Otros

Grupo: Participantes de Actividades Programaticas del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado

1. Documentacion Oficial incluida en el expediente del participante
2. Hojas de Asistencia

3. Hojas de Firmas de proceso de pagos de meses anteriores

4. Otros

Grupo: Instituciones y suplidores que prestan o prestaron servicios al Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado

Endoso de Banco de Cuenta Comercial en la cual se realizd depdsito
Contrato Oficial entre las partes

Propuesta de Servicios presentadas

Hoja de Firmas de proceso de pagos de meses anteriores

Otros

$1 B g T B

Para registrar adecuadamente el proceso de verificacion de los endosos de cheques
pagados por el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, se cumpllmentara el
formulario "Verificaciéon Mensual de Endosos de Cheques Cancelados” del Area Local.
Este documento tiene como proposito principal, documentar y evidenciar el proceso de
verificacion de endosos que mensualmente se realiza.

En el formulario anteriormente referido, se anotara el nombre de la persona, firma,
organizacién o compafiia a quien le correspondia el pago, el nimero del cheque y de
acuerdo a la verificacion del endoso, el resultado que se obtuvo, si el endoso
correspondia a la persona, firma, organizacion o compafifa a nombre de la cual se expidio
el cheque o por el contrario el endoso no corresponde a la persona, firma organizacion
o compaiiia a nombre de la cual se expidid el cheque.

Todos los cheques de la muestra correspondiente que reflejen que luego de la
verificacién realizada, el endoso no corresponde a la persona, firma, organizacion o
compafifa a nombre de la cual se expidi6 el cheque, se procederan a investigar para
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determinar el origen y la razon por la cual el endoso no corresponde a la persona, firma,
organizacion o compafiia a nombre de la cual se expidié el cheque originalmente. Los
resultados que se obtengan seran registrados en la parte de observaciones del
documento de verificacion y se indicara persona entrevistada, dia, fecha, hora, lugar de
la entrevista y los resultados obtenidos a base de la informacion recopilada.

Si la informacion recopilada en el proceso de entrevista realizada, reflejara alguna duda
o sospecha en cuanto al proceso de endoso y el destino final del dinero pagado, esta
situacion se referira inmediatamente a la Oficina del Auditor Interno del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado para que se realice una completa investigacion sobre
el particular. Los resultados objeto de esta investigacion se presentaran en un informe
escrito al Presidente de la Junta de Directores de Alcaldes, y el mismo incluira
recomendaciones de parte de la Oficina de Auditoria Interna. De acuerdo a la magnitud
de los resultados de la investigacion y a las recomendaciones de la Oficina de Auditoria
Interna, la investigacion se referira al Secretario de Justicia de Puerto Rico, a la Oficina
del Contralor de Puerto Rico, al Secretario de Hacienda de Puerto Rico y a toda aquella
agencia gubernamental que se identifique sea necesario referirla.

Una vez el informe haya sido referido a las Agencias Gubernamentales Externas,
anteriormente referidas, la gerencia del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado
se mantendra continuamente informado con el curso que tome el referido informe y
estara disponible para asistir mediante la disponibilidad de documentacion o cualquier
otra capacidad, el proceso investigativo que las Agencias Externas desarrollen.

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE PAGOS ENVIADOS

POR CORREO

Como parte de los controles del Departamento de Finanzas del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado y, para establecer pruebas de control de riesgo interno, se
establece el procedimiento para la verificacion de pagos enviados por correo.

El Oficial Pagador es la persona encargada de entregar los cheques procesados a traves
de un registro de firmas. Sin embargo, los pagos que no son recogidos personalmente,
se envian por correo. Estos pagos son tramitados con una comunicacion adjunta, la cual
es firmada por el Oficial Pagador. Para asegurarnos que los pagos han sido recibidos por
sus destinatarios, realizamos el procedimiento para la verificacion de los mismos.

El procedimiento comienza con la seleccion de la muestra de cheques que han sido
enviados por correo. Esta muestra se dividira entre los pagos realizados a través de la
cuenta ndmina y suplidor.
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El proceso de verificacion de los pagos se realiza trimestralmente y se corrobora contra
el Estado Bancario, el periodo de tiempo que ha transcurrido desde que el pago se envio
por correo hasta que fue pagado por el Banco Popular de Puerto Rico. Esto nos permite
detectar si algiin pago no ha sido recibido por el destinatario.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE DEUDAS

El procedimiento de cobro de deudas que el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado establece en esta seccion, tiene como objetivo dar origen a los
procedimientos necesarios para solicitar de un suplidor, funcionario, empleado o alguna
otra entidad u organizacion, la devolucion de fondos que, por errores humanos o
mecanicos, hayan permitido el desembolso de una cantidad de fondos mayor a la que
realmente correspondia por concepto de los servicios prestados.

Este proceso, ha de originar el mecanismo que permitiria que los fondos identificados
como una deuda a favor del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, sean
recuperados. Sin embargo, si mediante este modo no se obtiene el recobro de la deuda,
el mismo sera referido a la oficina del Auditor Interno del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado.

En los casos en que se identifique una posible apropiacion ilegal de fondos en alguna
situacion en particular, se procedera a referir el caso inmediatamente a la unidad de
Auditorfa Interna del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado para que comience
a realizar las investigaciones y someter los casos a las autoridades pertinentes.

A continuacion, procedemos a detallar los pasos a seguir para originar el proceso de
cobro de deuda a suplidores, funcionarios, empleados o alguna otra entidad u
organizacion y que la misma no se identifique con una posible apropiacion ilegal de los
fondos del Programa:

Proceso de Cobro de Deuda Registrada a Favor de Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado

1. El Director Ejecutivo/Agente Fiscal emitira carta al Director de Finanzas, autorizando
a que se comience el proceso de cobro de deuda. Tan pronto el Director de Finanzas
reciba comunicado, se debera realizar una entrada en el jornal reconociendo la
cuenta por cobrar en los registros contables

2. El Director de Finanzas generara una comunicacion escrita a la parte deudora
(primera carta de cobro) en la cual se le informara sobre la situacion en particular y
la cantidad de fondos que adeuda por concepto del sobre pago realizado. La carta
debe ser enviada por correo certificado. Se brindara un plazo de quince (15) dias
laborables, contados desde el dia de la fecha que la carta fue firmada como recibida
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en el correo postal, para efectuar el pago mediante cheque o giro postal a nombre
del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Ademds, se le informa en la
comunicacion escrita que tiene derecho a inspeccionar los documentos relacionados
a la deuda que obran en los expedientes del Area Local, derecho a entrevistarse con
un representante del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado para revisar la
determinacion de la deuda, la oportunidad de llegar a un acuerdo para pagar una
deuda ademas de presentar una reconsideracion de la misma. Esto es para establecer
el derecho a apelacion de la entidad o persona a la cual se le hace el reclamo de
devolucion de fondos conforme al 31 CFR Chap. IX - Federal Claims Collection
Standards. (Dept. of Treasury-Dept. of Justice) (Parts 900-999).

. Al transcurrir los quince (15) dias laborables y no recibir respuesta afirmativa con

respecto a la primera comunicacion, se generara una segunda comunicacion
(segunda carta de cobro) en la cual se hara referencia a la primera comunicacion.
La carta debe ser enviada por correo certificado. Se brindara un plazo de quince (15)
dias laborables adicionales, contados desde el dia de la fecha que la segunda
comunicacion fue firmada como recibida en el correo postal. Nuevamente, se le
informa en la comunicacion escrita que tiene derecho a inspeccionar los documentos
relacionados a la deuda que obran en los expedientes del Area Local, derecho a
entrevistarse con un representante del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado para revisar la determinacion de la deuda, la oportunidad de llegar a
un acuerdo para pagar una deuda ademas de presentar una reconsideracion de la
misma. Esto es para establecer el derecho a apelacion de la entidad o persona a la
cual se le hace el reclamo de devolucion de fondos conforme al 31 CFR Chap. IX -
Federal Claims Collection Standards. (Dept. of Treasury-Dept. of Justice) (Parts 900-
999).

De ocurrir la misma situacion, de no recibir respuesta afirmativa con la segunda
comunicacion, se procedera a generar una tercera comunicacion (tercera carta de
cobro) en la cual se haga referencia a las primeras dos (2) comunicaciones. La carta
debe ser enviada por correo certificado. Se brindard un plazo de quince (15) dias
laborables adicionales, contados desde el dia de la fecha que la tercera comunicacion
fue ponchada como recibida en el correo postal. Nuevamente, se le informa en la
comunicacion escrita que tiene derecho a inspeccionar los documentos relacionados
a la deuda que obran en los expedientes del Area Local, derecho a entrevistarse con
un representante del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado para revisar la
determinacion de la deuda, la oportunidad de llegar a un acuerdo para pagar una
deuda ademas de presentar una reconsideracion de la misma. Esto es para establecer
el derecho a apelacion de la entidad o persona a la cual se le hace el reclamo de
devolucion de fondos conforme al 31 CFR Chap. IX - Federal Claims Collection
Standards. (Dept. of Treasury-Dept. of Justice) (Parts 900-999).
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5. Al cabo de los cuarenta y cinco (45) dias ofrecidos, de no haberse generado ningun
tipo de gestion por parte del deudor encaminada a devolver el dinero adeudado, se
le enviard una comunicacién al deudor informandole que se procedera a referir €l
expediente del caso a la oficina de Auditoria Interna del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado, para que proceda conforme a las leyes y reglamentos
aplicables en el mismo.

6. El Departamento de Finanzas, mediante comunicacion escrita, procede a referir el
expediente del caso a la oficina de Auditorfa; solicitandole que se haga cargo de
procesar el caso desde el momento en que lo recibe, bajo el amparo de las leyes,
reglamentos y normas que regulan sus procedimientos administrativos y
operacionales de auditoria.

7. En el momento en que la parte que adeuda el dinero al Area Local procede a efectuar
el pago correspondiente, se recibird en el Departamento de Finanzas y se procedera
a registrar los ajustes de rigor en los libros de contabilidad correspondientes.

8. Una vez se efectla el pago, el mismo es depositado en el Banco Popular de Puerto
Rico, en la cuenta del Area Local correspondiente entiéndase; cuenta ndmina o
cuenta de suplidor. Luego del depdsito, se realiza una entrada en el jornal
reconociendo el ingreso por concepto de la cuenta por cobrar. Se debita caja para
reconocer el ingreso y se acredita la cuenta por cobrar para disminuir la misma.
Luego se traslada esta entrada al mayor general.

9. En casos particulares de pagos parciales mediante un plan de pago solicitado, este
se realizard mediante acuerdo escrito entre las partes y en el cual se estableceran
las condiciones bajo las cuales se iran realizando los pagos.

10.Segln se vayan realizando los pagos parciales, se procedera a registrar los ajustes
parciales en los registros contables correspondientes de la forma descrita
anteriormente y a la vez depositar los mismos al Banco Popular de Puerto Rico para
que se realice la acreditacion a la cuenta bancaria correspondiente.

ARCHIVO y MANEJO DE DOCUMENTOS FISCALES
I. Proposito
Este procedimiento tiene como proposito establecer los procesos basicos y necesarios

para el archivo de toda la documentacion referente a los registros, contabilidad,
desembolsos a suplidores y proveedores, néminas e informes.
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II. Procedimiento

Los documentos de contabilidad con sus respectivos documentos de respaldo se
mantendran en archivos hasta que la Oficina del Contralor y el Departamento de
Desarrollo  Econémico y Comercio (DDEC), realicen su auditoria y monitoria,
respectivamente.

Los documentos generales del area de finanzas permaneceran en un archivo custodiados
por el Director de Finanzas. Los Comprobantes de Desembolso y los cheques en blanco
se archivan ambos en lugares bajo llave, cuyo custodio de los mismos es el Director de
Finanzas.

Los cheques firmados que aun no han sido entregados se guardan en la caja fuerte del
Departamento de Finanzas.

o=

:NTO Y MANEJO DE LOS D(
S POR LOS AUDITORES

)CUMENTOS
Y/O MONITORES

B

PROCEDIMI
SOLICITAD

=
¢

Toda documentacion solicitada por los auditores y/o monitores para realizar las
auditorfas al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, deberé solicitarse a través
del Auditor Interno. Conforme a los procesos, la documentacion solicitada debe ser
auditada y/o evaluada en las facilidades del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado. De presentarse algin evento o situacién (pandemias, condiciones
atmosféricas, etc.) donde la situacion obligue a no poder realizar los trabajos de auditoria
0 monitoria presencialmente; se trabajaran las mismas conforme a la politica ptblica
WIOA-06-2020, donde establece en la pagina siete (7), seccién cinco (5), nimero once
(11) lo siguiente: “... las conferencias de entrada y salida, asi como las reuniones con el
Comité de Monitoria, se efectuaran por conferencia electronica y/u otros medios
virtuales... de requerir documentos, como parte de la monitoria, le seran enviados
mediante correo electronico...”

REGLAMENTO INTERNO SOBRE PREVENCION DE ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON FRAUDE

1. Introduccion

En tiempos recientes, los sectores corporativos e industriales se han visto afectados por
eventos de fraude y corrupcion que han causado dafios significativos en términos de la
percepcion publica de los manejos administrativos y fiscales de las corporaciones a nivel
globalizado.
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En adicion a la significativa pérdida econdmica que estos hechos han causado, se
considera que el mayor efecto negativo de estas actividades se relaciona a la pérdida en
la confianza de los diversos sectores relacionados a los segmentos corporativos. Esta
situacidn produce la intervencion de las agencias reguladoras del sector publico en animo
de establecer responsabilidades por las fallas en las practicas administrativas gerenciales
y fiscales que causaron las situaciones negativas que se describieron con anterioridad.

Las actividades relacionadas con el fraude se pueden definir como el conjunto de
acciones que producen beneficios ilegales para las personas que establecen las mismas
y pérdidas para el escenario organizacional desde el cual se establecen.

Este tipo de conducta no solo ha afectado el sector privado, sino que ha sido una de las
limitaciones en el manejo efectivo de los fondos publicos asignados para el desarrollo de
programas y actividades de servicios para segmentos poblacionales en desventaja
economica. Es por ello, que las entidades de gobierno deben establecer procesos
dirigidos a evitar que ocurran actividades que afecten negativamente los aspectos de la
efectividad de la gerencia fiscal de la organizacién, asi como que limite la provision de
servicios a los clientes correspondientes por causa de actividades desarrolladas al
margen de la Ley.

Como una accién proactiva en esta direccién, el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado adopta un proceso interno para evitar e identificar actividades que se
relacionen a posibles fraudes a las Area Locales.

éh" II. Base Legal
.

La Ley Federal de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, PL 113~
128), el Codigo Federal de Regulaciones, nimero 20 y 29, la Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, la Ley Nam.
107 del 14 de agosto de 2020 - Cédigo Municipal de Puerto Rico y el Reglamento para
la Administracion Municipal del 19 de diciembre de 2016.

III. Procedimiento

El establecimiento de los procedimientos relacionados a posibles actividades de fraude
en el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado se llevara a cabo de dos (2)
vertientes distintas: la prevencion y la deteccion.

A. Prevencion

Para los efectos de prevencion de actividades de fraude, estas consisten en desarrollar
controles para impedir que situaciones de fraude interno ocurran y reducir las
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oportunidades de uso sin autorizacién de los recursos del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado.

Dentro de los procesos internos establecidos para prevenir actividades de fraude, se
coordinaran esfuerzos de revision de referencias en los procesos de reclutamiento de
personal, el establecimiento de politicas, procedimientos y segregacion de funciones del
recurso humano con funciones relacionadas a la administracion y gerencia de los activos
del Sistema, el mantenimiento de un proceso de supervision constante, el
establecimiento de un programa de adiestramiento en los que se incluyen aspectos sobre
prevencion de fraude, entre otras iniciativas dirigidas a prevenir este tipo de conducta.

B. Deteccion

Para los efectos de la deteccion de actividades de fraude, se estableceran iniciativas que
permitan identificar las mismas. A este nivel, la Unidad de Auditoria Interna, desarrollara
procedimientos internos que le permitan realizar muestreos periddicos sobre los aspectos
fiscales, particularmente el funcionamiento de la estructura de controles internos del
Departamento de Finanzas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

Dentro de los procedimientos internos que la Unidad de Auditoria Interna establecerd,
se atenderan las siguientes areas gerenciales:

e La implantacion de una politica funcional contra actividades relacionadas al
fraude institucional.

e Establecimiento y verificacion de controles de acceso a los Sistemas
Informativos Gerenciales.

e \Verificacion de la segregacion y definicion de funciones del recurso humano
adscrito a las unidades administrativas.

e Dar seguimiento continuo a planes de acciones correctivas relacionadas a
hallazgos productos de intervenciones realizadas al Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

e Otras iniciativas que permitan verificar la eficiencia de la estructura de
controles interna establecida.

La Unidad de Auditoria Interna mantendra informados al Director de Finanzas y al
Director Ejecutivo/Agente Fiscal del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado,
sobre los resultados de las intervenciones periddicas, asi como de las recomendaciones
correspondientes sobre los mismos.
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IV. Efectividad

é\; La efectividad de este reglamento sera inmediata.
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Listado

Modelos de Formularios Utilizados

Amerlc/ar—{}obCenter‘
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10.
11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.

LISTADO DE FORMULARIO

Control Niimero de Ordenes

Control Nimero de Contratos

Control de “Encumbrance Transactions”
Registro de Comprobantes de Desembolsos
Orden de Compra

Informe de Recibo e Inspeccion

Comprobante de Desembolso

Hoja de Cotejo para la Pre-Intervencién de los
Desembolsos

Requisicion de Materiales, Equipos y Servicios
Cotizacion de Bienes y/o Servicios

Requisicion de Compras de Materiales, Equipos y/o
Servicios

Certificacion de Asignacion Presupuestaria
Hoja de Cotejo para los Desembolsos Taller
Educacion en Conceptos Financieros

Hoja de Cotejo para los Desembolsos
Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales
(I.T.AS.)

Hoja de Cotejo para los Desembolsos
Adiestramiento en el Empleo (OJT)

Hoja de Cotejo para los Desembolsos Educacion
Adulta y Literacia o Escuela Alterna

Hoja de Control Facturas a ser Reembolsadas
Factura Progreso Mensual Participantes (OJT)

Certificacion del Gerente por Servicios Rendidos por

el Proveedor

Certificacion de Nulidad

Control de Cheques en Blanco

Registro Diario de Cheques Pagados

Control de Cheques Devueltos

Informe de Conciliacién Bancaria

Verificacidén de Endosos de Cheques Cancelados

Verificacion de Cheques Enviados por Correo

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.

36.
37.
38,

39.
40.

41,
42,
43.
44,
45.
46,
47.
48,
49,

50.

S UTILIZADOS

Certificacion Entrega de Equipo

Recibo de Propiedad

Recibo de Transferencia

Inventario de la Propiedad

Formulario de Verificacion

Hoja de Asistencia

Hoja de Cotejo para Asistencia Participantes
Hoja de Control Total de Horas

Registro de Pagos de Servicios de Sostén a
Participantes

Distribuciéon de Néminas de Participantes
Orden de Viaje

Solicitud de Autorizacién Para Uso de Automavil
Privado

Programa de Viajes Oficiales

Informe Gestiones Realizadas en Vehiculos Oficial
y/o Privado

Certificacion de Gestion Oficial

Certificacion de Gestiones Oficiales

Informe Liquidacion de Viaje al Exterior

Hoja de Control Reembolso Dieta y Millaje
Registro de Facturas Recibidas

Registro de Firmas

Itinerario de Pago a Participantes

Hoja de Incidencias de Equipo

Autorizacion de Pago Electrénico para Suplidores y
Servicios Contratados

Autorizacion de Pago Electrénico para Participante



AREALOGAL

LLO LABORAL
__MANAI(/ DORADO

AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL MANATI DORADO

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
ANO FISCAL 20XX-20XX
CONTROL NUMERO DE ORDENES

%

AmericanJobCenter

N

NUMERO FECHA SUPLIDOR CANTIDAD NUMERO
ORDEN ORDEN
20XX-0C-0001 20XX-0C-0001
20XX-0C-0002 20XX-0C-0002
20XX-0C-0003 20XX-0C-0003
20XX-0C-0004 20XX-0C-0004
20XX-0C-0005 20XX-0C-0005
20XX-0C-0006 20XX-0C-0006
20XX-0C-0007 20XX-0C-0007
20XX-0C-0008 20XX-0C-0008
20XX-0C-0009 20XX-0C-0009
20XX-0C-0010 20XX-0C-0010
20XX-0C-0011 20XX-0C-0011
20XX-0C-0012 20XX-0C-0012
20XX-0C-0013 20XX-0C-0013
20XX-0C-0014 20XX-0C-0014
20XX-0C-0015 20XX-0C-0015
20XX-0C-0016 20XX-0C-0016
20XX-0C-0017 20XX-0C-0017
20XX-0C-0018 20XX-0C-0018
20XX-0C-0019 20XX-0C-0019
20XX-0C-0020 20XX-0C-0020
20XX-0C-0021 20XX-0C-0021
20XX-0C-0022 20XX-0C-0022
20XX-0C-0023 20XX-0C-0023
20XX-0C-0024 20XX-0C-0024
20XX-0C-0025 20XX-0C-0025
20XX-0C-0026 20XX-0C-0026
20XX-0C-0027 20XX-0C-0027
20XX-0C-0028 20XX-0C-0028
20XX-0C-0029 20XX-0C-0029
20XX-0C-0030 20XX-0C-0030
20XX-0C-0031 20XX-0C-0031
20XX-0C-0032 20XX-0C-0032
20XX-0C-0033 20XX-0C-0033
20XX-0C-0034 20XX-0C-0034
20XX-0C-0035 20XX-0C-0035
20XX-0C-0036 20XX-0C-0036
20XX-0C-0037 20XX-0C-0037
20XX-0C-0038 20XX-0C-0038




RREAIRSAL

__MAHAY/DORADOD

Area Local de Desarrollo Laboral Manati-Dorado
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
ANO FISCAL 20XX-20XX
CONTROL NUMERO CONTRATOS

Amerig;]obCenter'

NUMERO
ORDEN

FECHA

SUPLIDOR

CANTIDAD

PROGRAMA

20XX-000001

20XX-000002

20XX-000003

20XX-000004

20XX-000005

20XX-000006

20XX-000007

20XX-000008

20XX-000009

20XX-000010

20XX-000011

20XX-000012

N

\\

20XX-000013

20XX-000014

20XX-000015

20XX-000016

20XX-000017

20XX-000018

20XX-000019

20XX-000020

20XX-000021

20XX-000022

20XX-000023

20XX-000024

20XX-000025

20XX-000026

20XX-000027

20XX-000028

20XX-000029

20XX-000030

20XX-000031

20XX-000032

20XX-000033
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AREA LOCAL Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado
MANATI / BORABO Departamento de Finanzas

-

——— Encumbrance Transactions
Amer@wiﬂbtenter
Fecha Section
Vendor Num. Orden o Contrato GL Dist Code Amount

Firma Personal Autorizado Firma Director de Finanzas
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATi / DORADO

08/19/2020

PURCHASE ORDER XXXXXXXX

PO BOX 1944, BARCELONETA, PR 00617
TEL 787-884-4055 / FAX 787-884-4123

KXXXXKXXX XXKXXXKXXX XXXXXXKXXX ) 9.0.0.0.0.0.0.0.8.0.0.0.0.0.0.0.0.8.0.0.6,0.0.0.0.0.8.0.9.0.0.0,0.0.0,4

XXXXXXXXX )0.0:00.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.0.8.9.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.9.9.9.0.9 ¢
)9:0.0.0.0.0.0.0.9.9.6.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.9.9.0.9.0.9.90.9.9.0.4
Description Unit Number of Unit Price Total
Units
h:0:0:0 000008 9.9.9.9.9.9.9.0.85.9.9.9.9.9.9.9.0.¢ XEXKXXX. .. 99.99 1[$9,999,999... 999,899,999.00
):0.0.0.0:0.0.0.0.05:9.9.0:0.0.0.0.0.010.¢:9.6:0,0.9.0.0.¢ IXXXKXX. .. 99.99 159,999,999... 999,899,999.00
):0.0:0.0:0.0.00: QD 0.0.4:.0:0:0.0.0. 010 9:0.4:0:9.9.6.0.¢ KXXXXX. .. 99.99 1$9,999,999... 999,899,999.00
):0:0:9:0 0000 00 0.9.9.0:0:0.0.0:00.$:0.:9.9.9.:9.0.0.4 KXXXXX. .. 99.99 [$9,999,999... 999,899,999.00
).0:0:9:0.0.0.0: 0.8 ¢:0:9.0.6:0.9.0.8.9.9:0.9.9.0.:0.0.4 KXXXXX. .. 99.99 [$9,999,999... 999,899,999.00
:0:0.0.0.0:0.0.0. 00 9:9:6.:6.9:0.0:0.400:0.0.9.9:9,6.0.9.¢ XXXXXX. .. 99.99 [$9,999,999... 999,899,999.00
$:0:9,0.0:0:0:0.0.859.9.0:0:9:0.9.0 85:0:0.0.9:9.9.9.0.4 HXXXXX. .. 99,99 89,999,999, .. 999,899,999.00
:0:0:0.0.0: 000 U0 9:9.0:0:0:0.:0.0.0.6:9.9.9.:0.:9.0.0.4 XXKKKK. .. 99.99 159,999,999... 999,899,999.00
J.0:0:0:0.0.0:0:0 U0 $:0:9.9.9.0.:0.0.8.¢:0.9.0.6:0.9.0.4 IKXXXXX. .. 99.99 [59,999,999... 999,899,999.00
):0.0:09:0.0. 00D 0.9.0.0:0:0.0.0.000.9.:0.9.9.9.0.0.0.4 KXXXXK. .. 99.99 1[59,999,999... 999,899,999.00
):0:0:0:0.0.0. 00 .05$:9.9.9:6:9.0.0.0.9:9:9.0.9,0.9.0.4 19:6:9.9.9. GRN 99.99 [$9,999, 989, 999,899, 999.00
P 0000000040 9.9.9.0.0.0.0.0.40.9.0.9.6.9.6.9,0.4 IXEXEXX. .. 99.99 [$9,999,999... 999,999, 599 .99
&

Purchase Order Total: $10,998,899,989.00

Listing continues on next page.

CERTIFICO QUE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS ESTAN A TONO
CON LA LEY Y REGLAMENTACIONES VIGENTES.

CERTIFICO QUE LOS ARTICULOS O SERVICIOS ARRIBA ENUMERADOS ESTAN DE
ACUERDO ALAS LEYES Y REGLAMENTOS VIGENTES Y QUE NO HE APROBADO LA
MISMA PREVIAMENTE, POR LO CUAL AUTORIZO SU COMPRA.

SELLO PRE INTERVENCION DIRECTOR EJECUTIVO FECHA

CERTIFICO QUE LA PARTIDA ARRIBA EXPRESADA, DESPUES DE DEDUCIRLE EL IMPORTE
TOTAL DE TODAS LAS ORDENES CERTIFICADAS POR MI ANTERIORMENTE, HAY
CREDITO DISPONIBLE PARA EL PAGO DE LOS ARTICULOS; MATERIALES Y/O SERVICIO
ENUMERADOS EN LA PRESENTE

ENCARGADO PRE INTERVENCION FECHA DIRECTOR DE FINANZAS FECHA

NOTA AL PROVEEDOR: SI ESTA ORDEN SE EJECUTASE SIN LA CERTIFICACION DE CREDITO DEL DIRECTOR DE FINANZAS, LO HARA USTED POR
CUENTAY RIESGO, POR SER ESTA NULA.



AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

08/19/2020

INFORME DE RECIBO

E INSPECCION ARXXRRXX

PO BOX 1944, BARCELONETA, PR 00617
TEL 787-884-4055 / FAX 787-884-4123

)9.0.0.0.0.0.0.0.8.0.0.0.0.0.0.0.0.8.9.9.0.0.0.0,0.0.
XXXXXXXXX

),9.0.9.9.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.¢.0.9.0.9.6.0.6.0.0.0.9.0.6.9.0.0.0.0.6,¢
)0.0.0,0.0.0.0.0.9.0.6.0.0:0.0.0.0.8.¢.0.6.0.0.9.0.0.9.9.0.0.9.0.9,0,0 ¢
),0.0.6.0.0.0.0.0.9.0.0.9.0.9.0.9.0.9.9.9.9.0.9.60.9,0.8.0.0,0.0.0.0.0.0.4

A__ Description Unit Number of
- Units

):9.9.9.0.0.9:0.0.09:9.9.0.9.0.0.0.0.89.9.0.0.0.0.6.9.0.¢ IXXHXEX. .. 99.899
):9.0:0.0:0.0.0.0.0:9.9.0.¢:0.9.0.0.85.9.9.9.9.9.0.0.9.¢ KAXXKXX. .. 99.89
KEXXKKEKE KEXXKXXXX XXXKXXXXX KXXXXX. .. 99,99
$:9:9:9:9:9.9.0.0. 00 9.0.9.9.9.0.0.0.90.:9.9.0.9.0.0.9.9.4 XXXXXX. .. 99.99
$:0.9.0.9.0:0.9.0.45.9.6.9.6.0.0.9.9.4.0.0.6.0.0.0.0.0.¢ XXKXH . .. 99.99
10.9.0:9.0:0.0.0.000.9:9.9.9.0.:0.9.9.80:0..9.9.9.9.0.0.¢ 1,9:0:9:0.0. QU 95.99
:0:0:0:0.0:0:00.:4:0.0.9:0.9:0.0.0.810.6.:0.0.9:9.6.0.9:4 KEXXXX. .. 99,098
).0:0:0:0.0.0.0:0.004:9.0:0:0.0.0.0.8.9:0.9.9:0.9.9. 4 KEXXXX. .. 99.99
XEAKAKXKKK KAKXKXXKEX XEXXKXXXX UXXXXX. .. 99,589
p0.0: 009000 ED$9.9.0.00.0.0.0.4:0.4:0.9.9.0:0 ¢ 10.:9:0.0:0 U 99.99
b:0.9.:0.9.0:0.9.0.:05:9.¢:0.6:0.¢.:0.9.90.6.0.0.¢.9.9.0.0.4 1:9:0.0.0.6. QRN 99.99
:0:4.:6.9.:0.9.0.0.49.9.9.9.9:0.0:0.9.4.9.6.0.0.0.9.9,0.4 IXXXXX. .. 98.99

Listing continues on next page.

CERTIFICO QUE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS ESTAN A TONO
CON LA LEY Y REGLAMENTACIONES VIGENTES.

CERTIFICO QUE LOS ARTICULOS O SERVICIOS ARRIBA ENUMERADOS FUERON
RECIBIDOS.

SELLO PRE INTERVENCION FUNCIONARIO AUTORIZADO FECHA DE RECIBO

CERTIFICO QUE LA CANTIDAD DE LOS MATERIALES Y/0 EQUIPOS ADQUIRIDOS ES
CORRECTA.

ENCARGADO PRE INTERVENCION FECHA DIRECTORA DE FINANZAS FECHA




Comprobante de Desembolso

OF DESARROLLO LABORAL
__MANATI/ boRARO

N
Ameruc/ar;.lobCenter'

Nombre

Direccién

e

Numero de Orden de Compra Fecha Niamero Comprobante
Descripcién Cuenta Mayor General Importe Tofal
I
Dist. Fondo # Orden GL Cantidad
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
Observaciones:

contratos y reglamentacion vigente.

Certifico que los documentos adjuntos estan a tono con la ley, ordenanza,|Certifico que la transaccion arriba indicada esta de acuerdo a las leyes y reglamentos

vigentes y que no he aprobado la misma previamente, por lo cual autorizo su pago.

rEncargado de Pre-Intervenciones Fecha

Director Ejecutivo o su representante autorizado Fecha

Certifico que la firma del encargado de pre-intervencion es correcta, que
los computos de este comprobante son correctos y que el mismo puede
cargarse a las cuentas mencionadas.

Certifico que he efectuado el pago de este comprobante con el
rCheque Nimero

Director de Finanzas Fecha

IPagador Oficial Fecha




AREA LOCA|

BE PESARROLLO LABORAL

~ MANATI/ boRARO

Proveedor:

Nium. Comprobante:

Fecha:

HOJA DE COTEJO PARA LA PRE-INTERVENCION DE LOS DESEMBOLSOS

El comprobante de desembolso no contiene la siguiente informacion:

A) Comprobante de Desembolso
O Nombre y nimero de proveedor
O Namero de partida presupuestaria

O

No aplica

E) Requisicion

0O El importe estd de acuerdo con la orden O Descripcion adecuada de los
y la factura suministros o servicios
O Firmas requeridas
B) Orden de Compra o Contrato O Fecha
O Copia de la orden o contrato O Presupuesto aprobado
O A favor de la persona que proveerd los O Dependencia que la origina
suministros o servicios O No aplica

O Firmas requeridas
O Fecha F) Evidencia del proceso de adjudicacion
O Seregistré en la partida y afio O Namero de subasta
correspondiente O Tres cotizaciones de proveedores
Q/ O El contrato esta registrado en el 0O Nombre y firma de quien solicitd,
# Registro de Contratos recibid y tramitd las cotizaciones
O Evidencia de radicacién del contrato en O Nombre y firma de quien adjudico la
la OCPR compra o servicio
O La partida tiene crédito disponible O Formulario para evidenciar las

O Los precios son los adjudicados o los
reglamentados

O Computos correctos

O Descripcion especifica de suministros o

G)

cotizaciones por teléfono, firmado por
quien las solicité e informacion
pertinente

Certificaciones al dia

servicios 0O Certificacién no deuda de Hacienda
O No requiera orden de compra O Ultimas 5 planillas rendidas
O No requiere contrato O Certificacion negativa del Crim
O Certificacion de Asume
C) Informe de recibo e inspeccion o O Patente Municipal
certificacidn O Certificacion del Fondo del Seguro del
O Descripcion adecuada de los Estado
suministros o servicios O Certificacion del Departamento del
0O Certificacion del funcionario o Trabajo y Recursos Humanos
empleado que recibié los servicios O Certificacién del Departamento de
O Indica lugar donde se recibieron los Estado
servicios o suministros O Carta de relevo de Hacienda (parcial /
O No aplica total)
D) Factura Observaciones:
O Original
O Firma del proveedor
O Descriptiva
O Fecha
S ggﬁgﬁgisgr{;?:;en de compras o Firma Oficial Pre-intervencion:

contrato

Fecha:

2
Amer@]obCe Nnter



~ ¥
Departamento de Compras y Suministros ~ AmericanJobCenter

Al Requisicion de materiales / equipos / servicios
—_MANATI/ DORADO
OFICINA
CANTIDAD CANTIDAD
SOLICITADA UNIDAD DESCRIPCION DE LO SOLICITADO DESPACHADA CODIGO

Para uso de la Oficina Peticionaria
Certifico que lo solicitado en esta requisicién es necesario
para realizar el trabajo encomendado y que se usaréan en el
desempefio de nuestras labores oficiales.

Nombre Peticionario Fecha

Para uso de la Oficina Central
Autorizo a que se despache los materiales solicitados en esta
requisicion.

Funcionario que Autoriza Fecha

Gerente o Encargado que Autoriza Fecha

Material Recibido Por:

Despachado por: Fecha
Encargado Inventario

Inventario reflejado en los libros

Nombre de Quien Recibe Fecha
Firma: Funcionario Encargado Fecha
Nota:  Esta requisicion deberd ser llenada en todas sus partes y firmada por las

Personas autorizadas, de lo contrario no serd procesada y/o despachada.

[

Somos un Patrono / programa con Igualdad de Oportunidad en el Empleo y poseemos servicios de apoyo para personas con impedimentos que asi lo soliciten



AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

Solicitado por:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
COMPRAS Y SUMINISTROS

¥
Amer@lobCenter'

COTIZACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Puesto: Agente Comprador Int. Tel. 787-884-4055 Fax:787-884-4123

COSTO
RENGLON ARTICULO CANTIDAD POR ?.gf.;f
UNIDAD
Total $
Certifico que no soy empleado ptblico y/o que no tengo ningun tipo de relacion familiar
con ningin empleado del ALDL Manati / Dorado.
TERMINO DE PAGO: P.O
(FAVOR MARCAR UNO) R '
Nombre de la Empresa
Seguro Social Patronal
Teléfono Fax:
Direccion
Nombre del Vendedor Firma:
Fecha
(Esta cotizacion es valida por dias)
USO OFICIAL
Certifico que la informacion es la solicitada y ha sido debidamente:
Verificada Adjudicada: Total Parcial Rechazada
Nombre Puesto Fecha Firma




B AREALOCAL

_MANATI/ BRRARD

Serie 20XX-20XX

A

REQUISICION DE COMPRAS

MATERIALES/ EQUIPOS Y/0O SERVICIOS

Nam. 000

Posicién Director(a) de Finanzas y Presupuesto

Propésito

De

Posicion

Amer@jﬁbCenter'

Agente Comprador

Suplidor

Direccion

Teléfono

Seg. Soc. Patronal

Fax

3 COTIZACIONES: )

[ Rengl6n | Cantidad

Materiales/ Equipos o Servicios

Unidad

Costo Unitario

Costo Total

$0.00

Total

$0.00

Director(a) Ejecutivo(a)

Fecha

Agente Comprador

Fecha




DE DESARROLLO LABORAL
__MANATI/ boRADO

AmerﬁajﬁbCenter'

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

PARA USO UNIDAD DE CONTABILIDAD
CERTIFICACION DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA

HAY FONDOS DISPONIBLES NO HAY FONDOS DISPONIBLES
TITULO DISPONIBLE:
CD' JOVENES ADULTOS DESPLAZADOS
=~ _— _— _—
FIRMA OFICIAL DE PRESUPUESTO O FECHA
FUNCIONARIO AUTORIZADO
APROBADO DENEGADO
FIRMA DIRECTOR DE FINANZAS FECHA

DESCRIPCION:




CAL

PE ARAARRGILG LARCIRAL
MANALL/ BORARG

HOJA DE COTEJO PARA LOS DESEMBOLSOS
Taller Educacion en Conceptos Financieros

Institucion Contrato Factura Periodo Local
. . : Documentos .
Evidencia Requerida para el desembolso " Comentario
| Adjuntos

1-Factura del Proveedor de Servicios- la misma debe contener:
cantidad de participantes, nombrados, activos y si hay bajas, costo
por participante y periodo de facturacion. En la parte inferior de la
factura deber4 incluir la certificacion de Bajo pena de Nulidad
absoluta certifico y la firma del proveedor.

2- En la 1ra factura deberan incluir :

a- Los resultados de la Pre-Prueba

b- Lista de los participantes facturados

c- Evidencia de los materiales entregados

d- Informe progreso

e- Informe del material cubierto del periodo que cubre la
factura

» f- Hoja de asistencia
v~ |[3-En la 2da factura deberdan incluir:

a- Lista de los participantes facturados

b- Informe progreso

¢- Informe del material cubierto del periodo que cubre la
factura

d- Hoja de asistencia

4-En la 3ra factura deberan incluir:

a- Los resultados de la Post Prueba

b- Lista de los participantes facturados

c- Informe del material cubierto del periodo que cubre la
factura

d- Certificados de Participacion

e- Hoja de asistencia

5- En la Factura Final, se requiere, ademas:

a- Copia del Informe de Progreso de Actividades
Programaéticas Finalizadas. El incumplimiento de este
requisito posterga el tltimo pago dispuesto al contrato

b- Certificado de no deuda de hacienda con no menos de 90
dias o la evidencia del pago o del plan de pago.

Otros:

*Certifico que la documentacién adjunta es fiel, exacta y completa.

Nombre: Firma: Fecha:
Observaciones:

%
Amer@]ob(:enter'



AREA LOC

Al

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

HOJA DE COTEJO PARA LOS DESEMBOLSOS
Adiestramientos en Destrezas Ocupacionales (ITAS)

Institucién

Contrato Factura Periodo Local
Evidencia Requerida para el Documentos ;
. Comentario
desembolso Adjuntos

1-Factura del Proveedor de
Servicios- la misma debe contener
el nombre del participante, el
curso, la descripcién de lo que
reclama y el costo. En la parte
inferior de

la factura debera incluir la
certificacién de Bajo pena de
Nulidad absoluta certifico y la firma
del proveedor.

2- Evidencias de lo entregado al
participante (con la firma del
participante). Si lo reclamado es
Matricula, debera estar el programa
de clases como evidencia de que se
matriculd.

3- Certificacion del Gerente

4- En la Factura Final, se requiere
ademas:

a- Copia del Informe de Progreso
de Actividades Programaticas
Finalizadas

b- Certificado de no deuda de
hacienda con no menos de 90
dias o la evidencia del pago o
del plan de pago.

Otro:

*Certifico que la documentacién adjunta es fiel, exacta y completa.

Nombre:

Observaciones:

Firma:

Fecha:

%
Amer@JobCenter‘




(oD

AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

HOJA DE COTEJO PARA LOS DESEMBOLSOS
Adiestramiento en el Empleo (OJT)

Institucion Contrato

Factura

Periodo

Local

Evidencia Requerida para el
desembolso

Documentos
Adjuntos

Comentario

1-Formulario de Verificacion con la firma
de quien lo preparo.

2-Factura Progreso Mensual firmada por
el patrono.

3-Certificacion de Nulidad

4-Hoja de Asistencia o Tarjeta de
Ponchar

5-Copia de Nomina Pagada

6-Cheques Cancelados por el Banco o la
copia de registro de depositos
electronicos (depdsito directo).

7-Evaluacion de los Participantes

8-En la Factura Final, se requiere
ademas:

a) Copia del Informe de Progreso de
Actividades Programaticas Finalizadas
del Gerente

b) El patrono presentara para cada
participante, una certificacion de cada
participante con el nombre, ocupacién,
horas completadas, y que cumplié con
todos los requisitos de la ocupacion.

c) Certificado de no deuda de hacienda
con no menos de 90 dias o la evidencia
del pago o del plan de pago.

Otro:

*Certifico que la documentacién adjunta es fiel, exacta y completa.

Nombre:

Observaciones:

Firma:

Fecha:

*
Amerlc/ar:.lobCenter“



AREA LOCAL

D DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

HOJA DE COTEJO PARA LOS DESEMBOLSOS
Educacién Adulta y Literacia o Escuela Alterna

Institucion Contrato Factura Periodo Local
| Documentos
Evidencia Requerida para el desembolso . Comentario
Adjuntos
1-Factura del Proveedor de Servicios- la misma debe contener:
cantidad de participantes, nombrados, activos y si hay bajas, costo
por participante y periodo de facturacion. En la parte inferior de la
factura debera incluir la certificacion de Bajo pena de Nulidad
absoluta certifico y la firma del proveedor.
2- En la 1ra factura deberan incluir :
a- Los resultados de la Pre-Prueba
b- Lista de los participantes facturados
c- Evidencia de los materiales entregados
d- Informe progreso
e- Informe del material cubierto del periodo que cubre la
factura
f- Hoja de asistencia
3- En la 2da factura deberan incluir:
Q" a- Lista de los participantes facturados
= b- Informe progreso
c- Informe del material cubierto del periodo que cubre la
factura
d- Hoja de asistencia
4-En la 3ra factura deberan incluir:
a- Los resultados de la Post Prueba
b- Lista de los participantes facturados
c- Informe del material cubierto del periodo que cubre la
factura
d- Diplomas y transcripciones
e- Hoja de asistencia
5- En la Factura Final, se requiere ademas:
a- Copia del Informe de Progreso de Actividades
Programaticas Finalizadas. El incumplimiento de este
requisito posterga el Gltimo pago dispuesto al contrato
b- Certificado de no deuda de hacienda con no menos de 90
dias o la evidencia del pago o del plan de pago.
Otros:
*Certifico que la documentacion adjunta es fiel, exacta y completa.
Nombre: Firma: Fecha:

Observaciones:

¥
Amerlc/ar;.lobCe nter




AREA LOCAL Sistema de Inversion

DE DESARROLLO LABORAL .
"~ MANATI/ DORADO en la Fuerza Trabajadora

&\\e

Hoja de Control
] Facturas a ser Reembolsadas
Area Local de Inversion en la Fuerza Trabajadora

Recibido por: Fecha

Area de Programa

Nombre de la Institucién: Nimero de Factura:
Numero de Contrato: Periodo de Tiempo Facturado:
Comentarios:

**Certifico que la documentacion adjunta es fiel, exacta y completa:

Nombre Firma Fecha

Departamento de Contabilidad

Titulo Programatico: Partida de Gastos:

Cantidad Facturada: Cantidad Pagada a la Fecha:

Balance pendiente:

Comentarios:

**Certifico que la documentacién adjunta es fiel, exacta y completa:

Nombre Firma Fecha

PO Box 1944 * Barceloneta, Puerto Rico, 00617 * Teléfono: 884-4055 * Facsimile: 884-4123* TDD/TTY: 884-4102

¥
Amerlc/a;JobCenter'
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL

P.O Box 1944 Barceloneta, PR 00617 * Teléfonos: (787) 884-4055 Fax: (787) 884-4102

CERTIFICACION DEL GERENTE
POR SERVICIOS RENDIDOS POR EL PROVEEDOR

YO : .
(Gerente o Personal Autorizado) (Puesto) ,
de la Oficina del Centro de Gestion Unica
(Pueblo)
Laboral.
CERTIFICO : Que he verificado detalladamente y especificamente la factura niimero
de ,
(# Factura - # Contrato) (Nombre de la Institucion)
referente a la Actividad
(Titulo del Taller, Curso o Actividad)
ofrecido bajo el Programa de
)/ (Programa-Jovenes, Adultos o Trabajadores Desplazados)
s v que estos servicios fueron ofrecidos en su totalidad. Esta factura es por la

cantidad de $

Que fueron revisados los siguientes procesos:

—— Cumple con la elegibilidad segin la Ley Workforce Innovation and
Opportunity Act (WIOA).

—— Copia fiel y exacta de Hojas de Asistencia, debidamente cumplimentadas
y validadas en todas sus partes y con sus firmas.

— Ajustes, si alguno, realizados y debidamente revisados e iniciados.

—— Servicios fueron rendidos en su totalidad para el periodo facturado.

Que la informacion aqui descrita es fiel y exacta.

DADA ¢ Enm , PR, hoy , de
(Pueblo) (Dia de la Semana)  (Dia #) (Mes)
de

(Afio)

Firma de Gerente o Personal Autorizado

Servicios de apayo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronas/Programa con lqualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de
Trabajo Libre de Drogas y Alcohol. Fondos Financiados 100% por la Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglés.

¥
Amer@JobCe nter



N¢

AREA LO

DE DESARROLLO LABORAL
~ MANAT(/ PORARO

CERTIFICACION DE NULIDAD

Yo representante autorizado de

certifico lo siguiente:

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningn servidor publico del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado es parte o tiene algin interés en las ganancias o beneficios producto del
contrato objeto de esta factura y de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios productos del
contrato, ha mediado una dispensa previa. La unica consideracién para suministrar los bienes o
servicios objeto del contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de la agencia. El
importe de esta factura es justo y correcto. Los trabajos de construcciéon han sido realizados, los

productos entregados, los servicios prestados y no han sido pagados”.

Expido esta certificacion para la factura nimero de de de 20XX, por la
cantidad de § ;
Para que asi conste firmo la presente hoy de de 20XX.

Nombre en letra de molde Firma

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, I’anlo Rico 006.’7 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Fax.(787)884-4123
Servicios de upoyo y auxiliares disponibles a solicitud de | con impedi Pat Programa con Ignaldad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol,
Fondos memm.’m 100% por la Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglds.

Amen{;—r;.lobCe Nnter
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: Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio
5 ESIADO LIBRE ASOCIADO DL > .

§ PULRTO RICO Ley de Inversion en la Fuerza Trabajadora (WIOA)
Informe de Conciliacion Bancaria

I. Informacion Basica

A. Nombre y Direccion de la Entidad B. Seguro Social
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado ‘
PO Box 1944
Barceloneta, Puerto Rico 00617 C. Periodo Informado

II. Informacion de entidad

Numero de Cuenta:

Balance de efectivo Segiin registro de contabilidad

Ajustes:

Balance ajustado de efectivo: 3

I11. Informacion bancaria

Balance estado bancario:

Ajustes:
Depdsitos en Transito
Cheques en Transito
Otros:
Balance ajustado de efectivo: $ -

IV. Anejos

Mandatorio incluir conjuntamnete con este documento copia de:
1- Informe del Banco
2- Informe de Cheques en Transito, Caducados, Ajustes, etc.

3- Informe de balance, Mayor General si es mecanizado o Fotocopia Hoja de Contabilidad si es manual
4-Copia de cartas de reclamacion

V. Certificacion

Certifico que preparé esta conciliacion, que la misma es, totalmente, correcta y cubre todos los ingresos,
desembolsos en poder de la entidad durante el periodo indicado.

Firma Preparador(a) Fecha

Certifico que he examinado, personalmente, esta conciliacién, que el saldo en los libros que se refleja es,
totalmente, correcto en todas sus partes y que se prepard a tono con la Ley WIOA, sus reglamentos,
memorandos administrativos emitidos y las directrices impartidad por el Departamento de Desarrollo Econémico
y Comercio.

Firma Director(a) Finanzas Fecha

administrativos emitidos y las directrices impartidas por el Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos.

Firma Director(a) Ejecutivo(a) Fecha

Administrativo(a)

Certifico que este Informe de Conciliacién es, totalmente, cierto en todos sus aspectos y que se preparé a tono con la Ley WIA, sus reglamentos, memorandos

Derecho de Reproducci()n Reservados ESTADD LINBE ASOCIADO OE PUENTO RIED

DDEC julio 2015 FOMENTO ECONOMICO
Page 1 of 1 DE PUERTO RICO

DDEC




REA LOCAL
DE DESARROLLE LARORAL

~ MANAT/ DORABE Amer@jﬁhCenter'
Verificacion de Endosos de
Cuenta Bancaria
Cheques Cancelados Periodo
Endoso
# Cheque Fecha Descripcion Aprobado | No Aprob. Comentarios
Preparado por: Revisado por:
Fecha Firma Fecha Firma




AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

Verificacion de Cheques Enviados
por Correo

Cuenta Bancaria:

/b/ Periodo:

==

#Cheque | Fecha Descripcion Enviado | Recibido | Tiempo Comentarios
Preparado por: Revisado por:
Fecha Firma Fecha Firma

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Fux.(787)884-4123

Servicios de apoyo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronos/Programa con Ignaldad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas

y Alcohol. Foundos Financiados 100% por la Ley Warkforce Innovation and Opportunity Act, (WIOA) por sus siglas en inglés.

b
AmericanJobCenter



AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

CERTIFICACION ENTREGA DE EQUIPO

Yo : , de la Oficina
del Area Local de Desarrollo Laboral

Manati/Dorado;
Certifico : Que recibi del el Encargado de la Propiedad del Area Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado; la cantidad de equipos, los cuales se

detallan en el Recibo de Propiedad el cual es parte de esta certificacion.

Que los equipos van a ser utilizados en las facilidades fisicas que la Oficina

Local del ALDLMD utiliza en el Municipio de

Ny

Que los equipos recibidos cuentan con un nimero de propiedad, que los
mismos serdn protegidos y cuidados, para el mejor funcionamiento del

programa WIA en nuestra area de prestacion de servicios.

Dada ' Hoy : de de 20XX, en la Oficina
del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

Aprobado por: Entregado por: Recibido por:

Director(a) de Finanzas Encargado(a) de la Propiedad =~ Nombre persona que recibe y puesto

Gobierno de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Fax.(787)884-4123
Servicios de apoyo y auxilinres disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronos/Programa con Igunldad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de
Drogas y Alcohol. Fondos Financindos 100% por Ia Ley Worlkforce Innovation and Opportunity Act, (WIOA) por sus siglas en inglés.

Amerlé—;r?.lobCenter”



AREA LOCAL

DE:TE%:’;?L Arnerlc/aﬁobCenter'
RECIBO DE PROPIEDAD

Nuimero de Propiedad

Descripcion de la Propiedad

N

Certifico que he recibido de el Encargado de la|Certifico que he entregado los equipos descritos
Propiedad los equipos descritos anteriormente. anteriormente.
Nombre Empleado(a) Fecha Nombre Fecha
Titulo de Empleado(a) Encargado(a) de la Propiedad




%

AREA LOCAL

O LABO -
im0 AmericanjobCenter
RECIBO DE TRASFERENCIA

Numero de Propiedad

Descripcion de la Propiedad

Certifico que he recibido de el Encargado de la|Certifico que he entregado los equipos descritos
Propiedad los equipos descritos anteriormente. anteriormente.
Nombre Empleado(a) Fecha Nombre Fecha
Titulo de Empleado(a) Encargado(a) de la Propiedad
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) AREALOCAL HOJA DE ASISTENCIA — Ley WIOA

HANATI / DORADO Revisado: 6 de febrero de 2020

Nombre: Seguro Social:

Municipio: Cadigo de Proyecto:

Mes: Actividad:

Programa: Jovenes O Adultos o Trabajador Desplazado o

Dia Firma Participante Entrada Salida Entrada Salida Comentarios

31

Certifico Correcto (Institucion) Fecha Firma Representante de Servicio
OFICINA LOCAL: NOTA: Favor completar cotejo, parte de atrds del documento, antes de entregar a Oficina Central.

Para Uso Oficial Solamente: Desglose de pago:

Fecha de cuadre:
Total méximo diario a pagar:

Asignacién diaria:
Cuido Dependientes:

Cuido de Niflos: . Total a pagar:
Dicta: X  Dias regulares asistidos:

Transportacion:
Otros:
Total pago por dia:

Cileule por asistencia incompleta:
Cantidad pago diario: + Totales:

. . Total pago por dias regulares:
Cantidad de horas diarias asistidas:

Proceso: Total pago Transportacion ajustada 50%:
$ + hrs = § por hr. Total pago asistencia incompleta:
Cantidad hrs incompletas asistidas x § Total pago mensual final:

Total a pagar x dias incompletos:

Servicios de apoyo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patrono/Programa con Igualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de
Drogas y Alcohol. Fondos Financiados 100% por la Ley Workforce Innovation and Opportunity Act (WIOA) por sus siglas en ingles.
P.O. Box 1944 Barceloneta, hlenoﬂcg@g'l\? / Tel. (787)884-4055 / Fax. (787)884-4128
AmericanJobCenter



AREA LOCAL
DEQESARROLLO LABDRAL
MAHATI / DORADO

Para Uso Oficial Solamente:

HOJA DE COTEJO PARA
ASISTENCIA PARTICIPANTES- Ley WIOA

Revisado: 6 de febrero de 2020

CERTIFICACION
Cotejo de evidencias para verificar en hoja de asistencia Si No | N/A | FIRMA AUTORIZADA
1. ;La némina de la institucion y la nuestra coinciden en horario y fechas?
2 4 El horario trabajado de los jovenes coincide con el Permiso de Menores?
3. Si trabajé o estudi6 sibado, domingos o dias feriados, ¢tiene la
autorizacion por escrito?
4. El primer dia firmado en la hoja de asistencia, jcoincide con su primer dia
de comienzo en el nombramiento?
5. i Participante se excedi6 del total de las horas asignadas a trabajar?
6. 4 Tuvo cambio de Matricula en la Institucién? ;Se incluyé la nueva en
/ esta Hoja de Asistencia?
7. | Comentarios
CONTROL HORAS: EXPERIENCIA DE EMPLEO @
SERVICIOS PRE VOCACIONALES:
VB0 PERIODO DE PAGO [
[ FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA TALLERES
BALANCE 16 HRS 1 §60.00 o
FECHA | Balance Balance Balance Balance Balance Balance Balance |u s \ Balance
| 0,00, [ 00 ] ] oo |F i | i ]
= T “| 0 [

NOTA ACLARATORIA:

Asegurarse que este cotejo este completado, verificado y correcto en todas sus partes. De estar correcto en todas sus partes, s6lo el inciso
#5, debe estar marcado *NO”, Cualquier otro inciso marcado *NO” imposibilita el cuadre de la hoja de asistencia del participante.

Esta no serd recibida y se devolverd a Ia Oficina Local para correcciones,

Firma del Gerente Oficina Local

Para Uso Oficial Solamente:

Desglose pago entrado a MIP:

Mes:

Mes:

Total a pagar

Cuido Dependientes:

Cuido de Nifios:

Dieta:

Transportacion:

Otros:

Total pago mensual:

Certifico Correcto

¥
Amerl'c/aBJobCenter”

Fecha

Copia Ficl y Exacta al Documento Original
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANAT( / DORADO

¥
Amerlc/a;i.lobCenter'

Nombre del Participante
Codigo de Proyecto
Seguro Social

Institucién

Titulo In __ Out School __
Adiestramiento

Oficina Local

Fecha de Comienzo

Fecha de Terminacién

Total Asignacion Original

REGISTRO DE PAGOS DE SERVICIOS
DE SOSTEN A PARTICIPANTES - WIOA

MES

Desglose: Cuido de Nifios X DIA ASISTIDO Transportacion X DIA ASISTIDO
Alimentos X DIA ASISTIDO Otros
REGISTRO DE PAGOS MENSUALES
TOTAL ASIGNACIONES CORRESPONDIENTES TOTAL FIRMA

AUSENCIAS [ cyuIpo NINOS

TRANSPORTACION

ALIMENTOS

OTROS
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G ntriomee ORDEN DE VIAJE AmericanJobCenter

Fecha: Nimero de Orden de Viaje:
lNombre:
Titulo:
Departamento:
Residencia Oficial (lugar de trabajo) Residencia Privada

Empezando en o alrededor de:

Terminando en o alrededor de:

Itinerario:

(Deber4 utilizarse la ruta mas corta, excepto cuando sea necesario por el bien del servicio)

Proposito del Viaje:

Clase de Transportacién:

DAutoméviI Propiedad del Gobierno DAutomévil Piblico

DAutomévil Privado DOtros:

Clase de Orden de Viaje:

DPermanente DTransitoria

Se le autoriza a viajar y a incurrir en los gastos autorizados para realizar la misién oficial que se le ha encomendado. Este viaje se regird por las

disposiciones del Reglamento de Gastos de Viajes, Deberd rendir una cuenta detallada de todos los gastos de transportacién en que incurra y las
dietas que se le asignen, asi como los gastos de alojamiento cuando los hubiere. Dichos gastos de alojamiento se reembolsardn a base de los gastos
incurridos mediante la presentacién de la evidencia correspondiente. El empleado acepta que el Consorcio Manati Dorado (Norte Central) realice

los pagos mediante cheque o deposito directo, segiin el procedimiento que se implante para estos fines.

Solicitado por: Aprobado por:

Nombre y Firma Director(a) Ejecutivo(a) o su Rept. Aut,

Titulo

Fecha Fecha




AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
__MANATI/ DORADO

Solicitud de Autorizacion para uso de Automovil Privado

Numero de Orden de Viaje Fecha
L Informacion Personal
Nombre Empleado:

Numero Licencia de Conducir:

Puesto que Ocupa:

Firma del Empleado:

11 Informacion sobre el automovil

Marca: Modelo:
Afio: Tablilla:

(Favor presentar copia licencia de automovil)
HI.  Informacion licencia conducir

Tipo licencia: Numero Licencia:
Fecha Expedicion: Fecha Expiracion:
(Favor presentar copia licencia de conducir)
Certifico que como parte de las tareas y deberes de este funcionario, es necesario
autorizar el uso del automdvil privado en misiones oficiales, que la autorizacion ha de

ser restringida a aquellos casos en que resulta mas econdmico y ventajoso para el
CMDNC:; y que toda la informacién suministrada en esta solicitud es correcta.

Supervisor Inmediato Fecha
Aprobado No aprobado
Director Ejecutivo Fecha

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Fax.(787)884-4123
Servicios de apoyo y anxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronos/Programa cen Ignaldad de Oportinidades en el Empleo. Centro de Trabajo
Libre de Dragas y Alcohol. Fondoes Financiados 100% por la Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglds.

Amerlc/a’r?.lobCenter"



Q‘ﬁ "h AREA LOCAL

DE DESARROLLO LARORAL
MANATI / DORADO

PROGRAMA DE VIAJES OFICIALES

de de a de de
Nombre:
Posicion:
Gestion Oficial Programadas Fuera de la Oficina
FECHA HORA DESTINO ' PROPOSITO

Firma Funcionario Fecha de de .
Persona que Autoriza Fecha de de
Recibido Por Fecha de de

Este documento debe ser llenado semanalmente y con anticipacién a la realizacién de los
viajes. Esto para coordinar con su supervisor la autorizacion de los viajes. No es para resumir
el informe de gestiones realizadas.

Estado Libre Asociadoe de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rfm 00617 Tel (787)884 4055/ TTY (787)884-4102/ Fax.(787)884-4123
Servicios de apaye y anxiliares disponibles o solicitud de pers con i i Prog con Ignaldud de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas
y Alcohol, Fondos Financiados 100% por In Ley Ji’ﬁrkform hmm.'mrm and Opportunity Act, (WI0A) por sus siglas en inglés.

Amen{;—r;.lobCenter
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
__MANATI / DORADO

CERTIFICACION DE GESTION OFICIAL

Certifico que comparecio el dia de hoy a nuestras

oficinas llegando a las am/pm y saliendo a las am/pm del dia ___de

de

Persona que Certifica Posicion/Agencia Firma

Nombre del Empleado Posicion Firma

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rlca 00617 Tel (787)384 4055/ 1'TY (787)884-4102/ Fax.(787)884-4123

Servicios de apoyo y anxiliares di ibles a solicitud de pe col il li Prog con Igualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas

¥ Afmlmf Fondos F rmmwmlm 100% por da I ey lVark aru hmmamm and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglés.

AmMmMerica nJobCenter




CERTIFICACION DE GESTIONES OFICIALES

Certifico que

comparecio el dia de hoy a nuestras

oficinas llegando a las

am/pm y saliendo a las am/pm del dia ____de

de . Gestiones realizadas:
Gestion realizada Persona que certifica
Posicion/Agencia Hora
Gestion realizada Persona que certifica
Posicion/Agencia Hora

Gestion realizada

Persona que certifica

Posicién/Agencia

Nombre del Empleado

Hora

Posicién Firma

Estado Libre Asociado de Puerio Rico

P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Fax.(787)884-4123
Servicios de apaye y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronos/Programa con Tgnaldad de Oportunidades en el Empleo. Centre de Trabajo Libre de Drogas
y Aleohol. Fondos Financiados 100% por la Ley Workforce Tiinovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglés.

Amerlc/;;..lobCenter



OF DESATEOLLO LABORAL

WAnAY DO1AO INFORME LIQUIDACION DE VIAJE AL EXTERIOR ot

D AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL MANATI/DORADO
AREA LOCAL
AmerlcanjobCenter'

INFORMACION DEL FUNCIONARIO / EMPLEADO
NOMBRE Y DIRECCION RESIDENCIA TEMPORERA

PERIODO DEL VIAJE

SALIDA:
LLEGADA:
DEPARTAMENTO / LOCAL: PUESTO:
DETALLE DE GASTOS INCURRIDOS
TRANSPORTACION GASTOS
FECHA DIETA | HOSPEDAJE | AEREA | TERRESTRE OTROS DIARIOS
SUB-TOTAL |8 - s - s - s . [s - s -
() DA O f
ANTICIPADO
GASTADO
REEMBOLSO
DEVOLUCION | ¥ - |® o - |3 - l® i .

MOTIVO O RAZON DEL VIAJE
ASISTIR AL SAGE SUMMIT EN EL SAN DIEGO CONVENTION CENTER.

CERTIFICACION
CERTIFICO que fui autorizado a realizar el viaje, que el anticipo

es correcto y que los gastos incurridos fueron necesarios para  [CERTIFICO que este informe es correcto, que la
poder realizar la missién encomendada. transacién y los cémputos se hicieron de acuerdo con la
reglamentacion vigente, por lo cual autorizo el pago.

Funcionario / Empleado Fecha Director (a) de Finanzas Fecha
CERTIFICO que el funcionario / empleado fue autorizado a CERTIFICO que la informacion detallada y los computos
realizar el viaje, que los gastos incurridos son correctos y que resultan correctos por lo cual se procede al reembolso o
resultaron necesarios para poder realizar la mission la devolucion.
encomendada.

Director Ejecutivo Fecha Encargado de Pre-Intervencion Fecha




AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL % .
MANATI / DORADO AmericanJobCenter

HOJA DE CONTROL
REEMBOLSO DIETA Y MILLAJE

NOMBRE:

OFICINA LOCAL:

PERIODO FACTURADO:

&, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
2~
Jo=
Ad=
TITULOS PROGRAMATICOS: Des=
CANTIDAD A REEMBOLSAR:
PREPARADO POR: FECHA:

COMENTARIOS:

VERIFICADO POR: FECHA:




AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATH/ DORADO

Departamento de Finanzas y Presupuesto

Registro Facturas Recibidas

B
Amenfz;r_uobCenter'

Fecha Recibo

Nombre

Cantidad

Descripcion
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\

AREALOGAL Itinerario de pago a participantes:
 WANRHTBSHABS Noémina Aiio Natural

Servicios de apoyv y anvili P solicitud de p

Supervisor MIS Director Finanzas Oficial de Presupuesto

Noémina de Participantes ALDL-Manati/Dorado
Departamento de Finanzas
*sujeto a cambios

Estado Libre Asaciado de Puerto Rico

P.O. Box 1944, Barceloneta, Pllzrrn Rico 00617 Tel (787)884- 4'051/ Tﬂ’ ﬂa?)ﬂ&‘ 4102/1":;;087)3844123
Epleo. Centro e Trabajo Libre de Drogas y Alcohol Fondos

Financiados 100% por la Ley Workforce Innovation and D_ppm‘mlw.«i:t (WTOA) por sus sv'ghu en inglés.

AmericanJobCenter




AREA LOCAL
DE DESARROLLO LABORAL
MANATl/ DORADO

= %
AmericanJobCenter
Hoja de Incidencias de Equipo
Descripcién de Equipo Nuamero de Propiedad

Departamento / Oficina Local

Descripcion detallada del defecto o mala funcionabilidad:

Firma Custodio(a) Fecha Firma Supervisor(a) o Encargado(a) Fecha

Nombre Custodio(a) Nombre Supervisor(a) o Encargado(a)

Recibido en el Departamento de Finanzas

Firma Fecha Hora

Encargado(a) de la Propiedad

Evualuacion: Devolucion:

IVeriﬁcado y arreglado

Firma Custodio(a) Fecha

IDaﬁado (no tiene arreglo)

Nombre Custodio(a)

lCotizar arreglo

IGestionar garantia con suplidor o fabricante

|Entregado al Departamento de Manejo de Sistemas de Informacién (M.LS.)

Nombre Fecha Hora Firma

Determinacion Final:

Firma Fecha Firma Fecha

Encargado(a) de la Propiedad Director(a) de Finanzas




AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

AUTORIZACION DE PAGO ELECTRONICO PARA SUPLIDORES
Y SERVICIOS CONTRATADOS

Nombre del suplidor:

Direccion:

Numero de Celular:

Correo Electrénico:

El suplidor, certifica que se acoge al pago electronico de los pagos efectuados por el Area
Iocal de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, promovido por la Ley Num. 103 de 25 de
mayo de 2006, conocida como Ley para la Reforma Fiscal 2006.

Por esta razén, autorizo al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado a depositar
el importe neto del pago en la cuenta bancaria de la institucion financiera aqui asignada.
Esta autorizacién continuara en efecto hasta tanto notifique la cancelacion de la cuenta o
decida cambiar de institucion financiera; de asi hacerlo, notificar al Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, con por lo menos treinta (30) dias de anticipacion a la
fecha de efectividad.

Nombre de la Institucion Financiera Sucursal
Numero de Cuenta Numero de Ruta y Transito
Tipo de Cuenta
o Corriente = Ahorro o Otro:
Firma Fecha

Nota: En caso de pagos excesivos o de cualquier otro pago hecho por el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado a su cuenta
incorrectamente, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado podra debitar de ésta para corregir el error.

Gobierno de Puerto Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Iax.(787)884-4123
Servicios de apoye y anxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronos/Programia con Igualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo
Libre de Drogas y Alcoliol. Fondos Financiados 100% por lu Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglés.

*
AmericanJobCenter




AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
MANATI / DORADO

AUTORIZACION DE PAGO ELECTRONICO PARA
PARTICIPANTE

Nombre del participante:

Direccion:

Numero de Celular:

Correo Electronico:

Numero de Proyecto:

El participante, certifica que se acoge al pago electronico de los pagos efectuados por el
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, promovido por la Ley Nam. 103 de 25
de mayo de 2006, conocida como Ley para la Reforma Fiscal 2006.

Por esta razén, autorizo al Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado a depositar
el importe neto del pago en la cuenta bancaria de la institucién financiera aqui asignada.
Esta autorizacion continuara en efecto hasta tanto notifique la cancelacioén de la cuenta o
decida cambiar de institucién financiera; de asi hacerlo, notificar al Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, con por lo menos treinta (30) dias de anticipacién a la
fecha de efectividad.

Nombre de la Institucion Financiera Sucursal
Numero de Cuenta Numero de Ruta y Transito
Tipo de Cuenta
= Corriente = Ahorro = Otro:
Firma Fecha

Nota: En caso de pagos excesivos o de cualquier otro pago hecho por el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado a su cuenta
incorrectamente, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado podré debitar de ésta para corregir el error,

Gobierno de Puerfo Rico
P.O. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 Tel (787)884-4055/ TTY (787)884-4102/ Fax. (787)884-4123
Servicios de apoyo p auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedi Paty ‘Prog con Tgualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo
Libre de Drogas y Alcoltol. Fondos Financiados 100% por la Ley Workforce Iunovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglés.

AmericanJobCenter




