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AREA LOCAL MANATI - DORADO

Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado Departamento de
Finanzas

Cuarta Enmienda
al Manual de Procedimientos Area Fiscal y Controles Internos

Como parte de los procesos internos del Departamento de Finanzas del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, procedemos a presentar la Cuarta Enmienda al Manual
de Procedimientos Area Fiscal y Controles Internos.

Esta enmienda tiene dos (2) propdsitos:

1. Enmendar el Formulario de Autorizacién de Pago Electronico para Participantes el
cual estara codificado ENMO1-ABRIL-2023, con el fin de incluir Ia siguiente
informacion:

v Ultimos Cuatro Digitos del Seguro Social:
v Numero de Identificador del Sistema PRIS;
v Ndmero de OBS del Sistema PRIS,

2. Para Afadir el Procedimiento de Pago Electrénico a empleados, participantes y
suplidores en la aplicacién “Web Cash Manager” de la Institucién Financiera. La
misma se incluye en la pagina 32 luego del PROCESO PAGO DE NOMINA, como
PROCEDIMIENTO DE PAGO ELECTRONICO.

Dicho Procedimiento de Pago Electrdnico se realiza de la siguiente forma. Una vez
reflejado en banco el depésito por parte del Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio (DDEC), se realizan las transacciones correspondientes
para los pagos.

El Subdirector de Finanzas y Presupuesto o el personal asignado XXXX accede a la
pagina de la Institucién Financiera y especificamente en la aplicacién Web Cash
Manager, con las credenciales ya registradas incluyendo el nimero que brinda el
“token” provisto por el banco y se comienzan a realizar los envios de los pagos

previamente creados por el Oficial Pagador del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.
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Los envios de pago de procesan de las siguientes formas:

Pago de Nomina de Empleados
v' El Oficial Pagador crea un archivo en MIP que se subdivide en dos (2)
archivos, uno para los empleados de administracién y otro para los
empleados de programa.

Pago de Nomina de Participantes
v' El Oficial Pagador crea varios archivos segun el cédigo del proyecto de cada
actividad que es otorgado por el Departamento de MIS.

Pago a Suplidor
v' El Oficial Pagador realiza los pagos una vez los Comprobantes de
Desembolso estan con las debidas firmas y prepara un archivo en MIP que
luego el Subdirector de Finanzas y Presupuesto o el personal designado
envia al banco.
v Va subiendo a la aplicacién cada transaccién, el Subdirector de Finanzas y
Presupuesto o el personal designado corrobora el nimero de cuenta, la
cantidad y la fecha de pago.

A medida que se va subiendo la data el mismo banco solicita entrar tu usuario y
el cédigo que brinda el “token” para de esta manera oficializar el envio.

Ya realizada la entrada y enviada la informacién al banco, se procede a imprimir
los informes de la misma aplicacién donde puedes ver el “release” de cada

transaccién que esta acompafiada de un nimero (trace) como evidencia del envio
final.

Para poder establecer en nuestro manual este procedimiento se afiade el mismo
luego de la seccién de Proceso de Pago de Némina (pagina 32).

Efectividad: Esta cuarta enmtenda al Manual de Procedimidnto Area Fiscal y Controles

Internos entra en wgor eI de abril de 2023.
X \ -
Hon Marla Vega Pagan Sr. Miguel Vega Rlve\a
Presidenta Presidente
Junta Directores de Alcaldes Junta Local de Desarrollo Laboral
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AUTORIZACION DE PAGO ELECTRONICO PARA PARTICIPANTE

Nombre del participante:

Direccién:

Numero de Celular:

Correo Electronico:

Numero de Proyecto:

El participante, certifica que se acoge al pago electrénico de los pagos efectuados por el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado, promovido por la Ley Nim. 103 de 25 de mayo de
2006, conocida como Ley para la Reforma Fiscal 2006.

Por esta razon, 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 continuard 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 Institucién Financiera: Sucursal:
Numero de Cuenta: Nimero de Ruta y Transito:
Tipo de Cuenta:

[] Corriente  [] Ahorro [] Otro:

¥

Ultimos Cuatro Digitos del Seguro Social: | Nimero de Identificador del Sistema PRIS:

-

Nimero de OBS del Sistema PRIS:

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.
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