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Sobre este Manual

El Area Local de Desarrollo Laboral del Noreste (American Job Center también conocido
como el Consorcio), agencia designada por la Junta Local como administrador de los fondos
del Titulo 1 de la Ley de Innovacién y Oportunidades en la Fuerza Trabajadora
(Programa WIOA), tiene la responsabilidad legal de establecer un sistema de informacién
fiscal. El propésito principal de este Manual de Procedimientos Fiscales y de Contabilidad
(Manual) es proveer el sistema para que el ALDL Noreste-AJC, pueda establecer controles
dirigidos a prevenir la comisién de errores e irregularidades fiscales. También establecer
controles internos adecuados para facilitar la labor de monitorias y/o auditorias, ya sea por el
Programa de Desarrollo Laboral, la Oficina del Contralor, o por auditores externos.

Los procedimientos presentados por este Manual van dirigidos a cumplir con los estandares
mas elevados de calidad y proveer guias operacionales que estén de acuerdo con los
principios de contabilidad generalmente aceptados para entidades gubernamentales.
También cumplen con los reglamentos federales, estatales y municipales, y que son

aplicables a fondos bajo la ley de Innovacién y Oportunidades en la Fuerza Trabajadora
(WIOA-Workforce Innovation and Opportunity Act).

Propésito del Sistema de Contabilidad del ALDL Noreste-AJC

% El sistema de contabilidad del ALDL Noreste-AJC tiene como propésito:
=+ Asegurar la calidad y confiabilidad de los informes financieros

=+ Ayudar en la preparacién de informes financieros de una forma correcta y precisa los
cuales ayuden en la toma de decisiones

% Proveer informacién que evidencie la utilizacién correcta de los fondos

<+ Cumplir con los requisitos de ley

Version del Sistema de Contabilidad Computadorizada

La contabilidad del ALDL Noreste-AJC se procesa en el sistema de Contabilidad de Fondos
MIP versién 8.1, Goverment Series.

sk
Aprobacion del Manual

m
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Las personas que se mencionan a continuacién deben eprobar este Manual antes de que el
mismo comience a regir en la Oficina de Finanzas. Ellos representan y responden al ALDL
Noreste-AJC y las agencias gubernamentales pertinentes del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico:

% Presidente de la Junta Local de Inversion en la Fuerza Trabajadora

% Director Ejecutivo del ALDL Noreste en representacion de la Junta Normativa del

Area Local de Desarrollo Laboral del Noreste-American Job Center

Los procesos de contabilidad y regulaciones del mismo en especifico las del ALDL Noreste-AJC
por ser parte de una ley federal la cual es muy dindmica puede requerir que alguna de las
secciones de este manual tenga que ser ajustadas a nuevas politicas y procedimientos. Una vez
revisadas y discutidas pasardn al Director Ejecutivo para su aprobacion y luego a las demas

personas mencionadas anteriormente.

Una vez aprobadas se le deben distribuir al personal, segn los procesos descritos en la seccién

1.6 que prosigue.

Firmas de Aprobacion

Sra. Mildred Vera Pimentel Firma:
Presidenta Junta Local de Inversion Fecha:
Sr. Carlos A. Rodriguez Rivera Firma:
Director Ejecutivo del ALDL Noreste-AJC | Fecha:

Distribucion y Custodia de este Manual
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El custodio del manual original aprobado de ser el Director de Administracién. Copias del
Manual deben ser distribuidas a todo el personal de la Oficina de Finanzas y éreas
relacionadas. Ademas debe ser enviada una copia al Director Ejecutivo del ALDL Noreste-
AJC. EI personal debe ser notificado de la naturaleza confidencial del mismo. Ademas, el
Director de Administraciéon debe mantener un control de todas las enmiendas.

Procedimientos Generales y Vigencia del Manual

A continuaci6n se presentan los procedimientos generales para el manejo y distribucién
de este Manual.

=+ Se le permitird el acceso a una copia del manual a cada miembro de la Oficina de
Finanzas y édreas relacionadas con los procedimientos de control para su conocimiento
y aplicacién.

% El Director de Finanzas es responsable de adiestrar e informar sobre los
procedimientos aqui enumerados.

<+ El Manual estard a disposicién del empleado mientras esté gjerciendo sus funciones
en la Oficina de Finanzas.

-

Cada empleado ser4 responsable de leer y estudiar el contenido del Manual.

e

Seglin se redacten o actualicen politicas y procedimientos como consecuencia de
nuevos reglamentos o gufas, el Director de Finanzas o su representante autorizado
orientard y adiestrara al personal de finanzas sobre sus aplicaciones e implicaciones.

% Este Manual entrard en vigencia inmediatamente los organismos aludidos refrenden
con sus firmas este documento.

#+ El Manual estard en vigencia hasta que asf lo determine los organismos que rigen el
ALDL del Noreste-AJC y/o algtn tribunal de justicia disponga lo contrario. Cualquier
parte de este manual que sea derogado por algtin tribunal no invalida el contenido de
los demas articulos y/o disposiciones; los cuales se mantendran con toda su vigencia
y rigor.

M u"f

2. Organizacion y Esquema del ALDL Noreste-AJC
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El ALDL del Noreste- AJC es un Area de Inversién en la Fuerza Trabajadora de acuerdo a lo
estipulado por la Ley para la Innovacién y Oportunidades en la Fuerza Trabajadora (WIOA)-
Workforce Innovation and Opportunity ACT). El mismo estd compuesta por los pueblos de
Canévanas, Ceiba, Culebra, Fajardo, Loiza, Luquillo, Naguabo, Rio Grande y Vieques. Las
politicas y procedimientos que rigen en el ALDL Noreste-AJC deben cumplir con lo
estipulado en las secciones 660 — 667.300 del Federal Register (20 CFR parte 652, et al.),
publicado el 11 de agosto de 2000, segiin enmendado.

Ademas, el ALDL Noreste esta organizado como una entidad gubernamental de acuerdo a la
Ley de Municipios Auténomos, Capitulo II (poderes y Facultades del Gobierno Municipal),
Articulo 2.001-(p) que lee como sigue:

“..., los municipios tendran los siguientes poderes:

(p) Crear organismos intermunicipales que permitan a dos (2) o més municipios identificar
problemas comunes, planificar y desarrollar actividades o servicios conjuntamente, e
beneficio de los habitantes. La organizacion de éstos se realizard mediante convenio
intermunicipal suscrito por los Alcaldes, con la aprobacién de por lo menos dos tercera
(2/3) partes de las Asambleas concernidas. Una vez aprobado el convenio
intermunicipal, se constituye lo que se conocera como Consorcio, el cual tendrd
existencia y personalidad juridica propia, separada del municipio, a tenor con lo
dispuesto para las sociedades en el Cédigo Civil de Puerto Rico de 1930...".

2.1 Proposito y Actividades Programaticas

El proposito del ALDL Noreste-AJC es preparar a jovenes, adultos y desplazados para
conseguir empleo y transformarlos en elementos productivos de la fuerza laboral, a través de
la realizacion de las siguientes actividades programaticas para jovenes, adultos y desplazados
conforme a ley WIOA:

=+ Servicios Basicos
v Consejeria ocupacional individual o en grupo
v" Ayuda en la busqueda de empleo
v Preparacion de resume
v

Preparar encuestas especializadas no disponibles a través de otras fuentes de
informacion existentes en el mercado

<

Auto-ayuda, entre otros.

@\3‘ ALDL del Noreste Pigina 8
% Servicios Intensivos

Experiencias de trabajo
e Er s e
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Explorando vocacional
Actividades para la transicién de la escuela al mundo del trabajo
Actividades de alfabetizacion y capacitacién bilingiie
Actividades pre-vocacionales de corta duracidn, entre otros

% Servicios de Adiestramiento
Adiestramientos en el empleo

Programas de adiestramiento en carreras avanzadas en combinacién con
Adiestramiento Institucional

Programa de adiestramiento de patronos del sector privado operados por el Sector
Privado, organizaciones laborales o por Consorcios

Actividades para hacer a los individuos conscientes de los  servicios de
adiestramiento y empleo y para motivarlos a usar los mismos

Adiestramiento en destrezas ocupacionales

Programas para desarrollar habitos de trabajo y otros servicios dirigidos a ayudar al
participante a obtener y conservar un empleo

Adiestramiento en preparacion para el empleo

Servicios de sostén que faciliten la participacién del individuo en el programa o la
retencién del empleo, dentro de los doce (12) meses siguientes de completar el
adiestramiento.

=% Servicios a Jovenes
Obtener el certificado de escuela superior o su equivalente.
Divulgacién informativa al sector privado sobre actividades programaticas.
Desarrollo de oportunidades de liderazgo

Servicios de seguimiento al participante colocados en empleo no subsidiado.
Oportunidad de empleo de verano

Pago por necesidades basicas para la participacién.
Experiencia de trabajo

3 Adiestramientos a la medida dirigidos a los objetivos de un empresario para su
PN posterior colocacion en el empleo.

“
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Tutoria

Adiestramiento de destrezas de estudio

Mentoria de Adulto

2.2 Areas Operacionales

Se presentan aqui las 4reas operacionales y funciones, en orden prioritario de la
administracion financiera del ALDL Noreste: '

Area Operacional

Funciones Financieras

Planificacién y Presupuesto

Desarrollo y control de presupuesto

Incluyendo las actividades programaticas

Finanzas

Contabilidad

Pre-intervencion

Cuentas por cobrar

Cuentas por pagar

Administracion

Administracién de la propiedad

Inventario de equipo. Almacén de materiales y equipo, compra.

Adquisicién de equipos, materiales y servicios

Operaciones

Programas proveedores de servicios y contratos

Revision de facturas ds proveedores de servicios

Recursos Humanos

Noéminas

Recursos Humanos

MIS (Sistemas de Informacion)

Recopilacion v andlisis de informacion de los participante

Auditoria

Intervencion de los procesos financieros y desembolsos

Centro de Gestién Unica

Busqueda de informacion, orientacién y consejeria, Bisqueda de
Empleo y Actividades Programéticas

WIB

Fiscalizacion y Politica del ALDL Noreste

Oficinas Satélites

Busqueda de informacién, orientacién y consejeria.
Busqueda de Empleo v Actividades Programaticas.

2.3 Funciones de la Oficina de Finanzas

P e e e e —— el
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Las funciones de la oficina de finanzas:

El Director de Finanzas respondera directamente al Director Ejecutivo. El Director de
Finanzas debe’ cumplir con los requisitos de la descripcién del puesto del Director de
Finanzas de ALDL Noreste.

% La Oficina de Finanzas ser4 responsable de mantener \un sistema de contabilidad que
le permita someter la informacién necesaria a sus agentes reguladores ¥y que cumpla
con todos los requisitos de la ley federal y estatal.

% Debe mantener unos registros contables donde detalle todas las transacciones hechas
por la entidad lo cal permita que sus agentes reguladores puedan intervenir sus

cuentas.

=+ Debe tener la capacidad de someter informacidn correcta y a tiempo para que ayude a
la gerencia en la toma de decisiones.

=% Preparacion de los informes de gastos acumulados.

=+ Establecer politicas y procedimientos relacionados con la emisién, distribucién y
retencién de informes financieros.

=% Asegurar el cumplimiento con las limitaciones de costos establecidas en la seccién
B.667.200 de la Ley WIA.

=+ Andlisis de cuentas y conciliaciones de cuentas de bancos con los saldos en los libros
de contabilidad.

=% Mantener un archivo de todos los documentos relacionados con los COmMpromisos
financieros pendientes del proceso de control de pagos (pre-intervencién).

% Mantener un archivo de todos los suplidores y proveedores de servicio.

* Preparar los comprobantes de desembolsos.

MU{)
2. Conceptos Generales de Contabilidad de Fondos

%.—_—_—
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Esta seccién presenta un marco general de concepios utilizados en la contabilidad de
fondos por las entidades gubernamentales de Puerto Rico. Esta contabilidad estd
expresamente disefiada para las oficinas de gobierno y entidades sin fines de lucro. La
misma contiene las gufas necesarias y exigidas por los organismos que regulan la misma.
Estos organismos constan de”

%+ NCGA — Consejo Nacional de Contabilidad dz= Gobierno,
% AICPA — Instituto Americano de Contadores Publicos Autorizados, y
% GASB — Junta de Est4andares para Contabilidad de Gobierno

Estos tres organismos emiten Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
(GAAP-Generally Accepted Accounting Procedures).

Estas agencias establecen que los sistemas de contabilidad de gobierno deben ser
organizados y operados a base de fondos. Un fondo se define como una entidad contable
y fiscal con un grupo de cuentas de balance propio. En este fondo se recoge efectivo y
otros recursos financieros junto con las obligaciones relacionadas, sus balances y
cambios en balances. Estos fondos son creados con el propésito de llevar a cabo
actividades de acuerdo a reglamentos especiales, restricciones o limitaciones.

El fondo utilizado en el ALDL Noreste-AJC se clasifica como un Fondo Gubernamental
Especial (Special Revenue). Este fondo provee para llevar a cabo las funciones del
ALDL Noreste-AJC y contabiliza fondos otorgados bajo la ley “Workforce Innovation
and Opportunity Act” (WIOA), Titulo I. fondos otorgados por el gobierno estatal y otros
que legalmente estin restrictos para actividades especificas. Estos fondos contabilizan
los recursos financieros del ALDL Noreste-AJC y las correspondientes Cuentas a Pagar.

La base de contabilidad a utilizarse en el Fondo Gubernamental de] ALDL Noreste-AJC
en conocida como el “Método Modificado de Acumulacién”. Este método provee para
que los ingresos sean registrados en el periodo en el que estan disponibles y sean
cuantificables. Disponibilidad implica cobrabilidad inmediata dentro del periodo de
contabilidad corriente o inmediatamente después, de manera que el dinero se pueda
utilizar para el pago de deudas a corto plazo. Los desembolsos deben registrarse en el
periodo en que se incurra la deuda. El desembolso se considera incurrido cuando el bien
0 servicio es recibido.

Las asignaciones se reconocen cuando se incurre el desembolso para el propdsito
especifico que fue creada. Por lo tanto, los desembolsos se determinan cuando se
reconoce la asignacién. Lo anterior significa que los ingresos se consideran devengados
en la medida fieque la entidad incurre en desembolsos permisibles bajo las leyes estatales
y federales vigentes y los reglamentos WIOA aplicables. Ademads, esto tiene cono
consecuencia el reconocimiento de una cuenta por cobrar por fondos erogados y no
recibidos o de un ingreso diferido en el caso contrario.

La diferencia bésica entre el concepto de desembolso y el de gasto es que el desembolso
recoge ciertas categorias como son la compra de equipo e inventario las cuales no se
definen como gasto ya que tienen una vida util, y el gasto no. En un sistema de

ﬂ_
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contabilidad de empresa privada esos equipos o inventarios se capitalizan y se registran
como activos. En el sistema de contabilidad de gobierno estas categorfas se registran
como un desembolso de presupuesto, por lo tanto se “erogables”.

Segtin especifican los principios de Contabilidad de Gobierno, el ALDL Noreste-AJC
debe presentar los siguientes estados financieros:

+
%

"

Estado de Situacion verificar GASB 34

Estado de Ingresos y Erogaciones, Cambio en Balance de Fondos y Fondo
Gubernamental,

Estado Combinado de Ingresos y Erogaciones, y Cambios en el Balance de Fondo
— Presupuesto y Actual.

3.1 Contabilidad de la Oficina de Finanzas del ALDL Noreste-AJC

A continuacién los elementos mas importantes a ser realizados por la Oficina de
Finanzas.

3.2 Meétodo de Acumulacién de Vacaciones, Bonos, Dias por
Enfermedad

El ALDL Noreste-AJC acumulara la informacién de las vacaciones y los dias por
enfermedad
en su sistema de ndémina en el 4rea de Recursos Humanos.

El sistema provee un informe por empleado que contiene:

*

U S S S S

+

Fecha en que comenz6 a trabajar con la entidad

Salario acumulado por hora mensual (en horas regulares)
Ultimo ajuste salarial

Clasificacion

Detalle de contribucién sobre ingresos, FICA y otros
Aportacién patronal

Informes acumulados de:

Vacaciones

%
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% Enfermedad
=% Seguro Social
=% Seguro por Desempleo

Esta informacién es provista por el sistema de némina, especialmente por fondo, Titulo I
WIOA categoria de costo e individuo.

Las deudas por concepto de vacaciones, dias por enfermedad y otros beneficios deben
registrarse en el Mayor General. Se debe acumular vn pasivo por concepto de vacaciones
futuras y otros beneficios que cumplan con las siguientes condiciones:

#+ La Obligacién del ALDL Noreste-AJC con relacién a los derechos de los
empleados a recibir compensacién por ausencias futuras es atribuible a los
servicios que ya rindieron dichos empleados.

<+ La obligacién esta relacionada con derechos acumulables o conferidos.
=+ El pago de compensaciones es probable.
<+ La cantidad puede ser estimada razonablemente.

El énfasis primario de los fondos gubernamentales es en el flujo de recursos financieros,
por lo que los desembolsos se reconocen en una bzse de acumulacion modificada. Por
ende, si se cumplen todas las condiciones antes descritas la cantidad de compensacién por
ausencias registradas como desembolsos en el fondo debe ser la cantidad aculada durante
el afio que normalmente se liquidan con los recursos financieros disponibles para
desembolsos.

3.3 Activos Fijos
Los activos fijos del ALDL Noreste-AJC se clasifican de la siguiente manera:

Los activos fijos del ALDL Noreste-AJC se regisiran como desembolsos en el fondo
Gubernamental. Estos activos se contabilizan al costo real o estimado.

Los activos donados se registran a su justo valor estimado en el mercado a la fecha de la
donacion.

Los activos fijos en entidades gubernamentales se deprecian de acuerdo al GASB 34
recientemente pronunciado.

El procedimiento de registro contable de la adquisicién dz activos comienza con la requisicion, la
factura y el recibo del activo. Activos Fijos tiene un subsidiario o registro de equipo que agrupa
todos los activos individualmente y debe contener la siguiente informacién segin lo establecido
en el Registro Federal, 20 CFR, Seccién 667 (Normas para la Administracién de

Propiedad - (Estadosy Sub-recipientes)

s e ——— e e ]
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Descripcién del equipo

Numero de serie

Origen

Titulo de propiedad

Fecha de adquisicién

Costo

Por ciento de Fondos Federales utilizados en su adquisicién
Localizacion

Uso y condicién de la propiedad

R I Y S T O S

Informacién esencial sobre su disposicién incluyendo fecha de disposicién y
precio de venta

Cuando se adquiere un activo fijo, ademds de registrarse en el Mayor General a través de
estradas de jornal, también se registrard en el subsidiario o registro de equipo. Este
subsidiario debe reconciliarse con el Mayor General mensualmente.

3.4 Presupuesto Informaciéon General

El presupuesto constituye el mecanismo para el control de la utilizacién de los recursos
financieros de cualquier entidad gubermnamental. El ALDL Noreste-AJC integré su
sistema de presupuesto como parte del sistema financiero.

El presupuesto del ALDL Noreste-AJC se establecerd con antelacién al comienzo del afio
fiscal. El presupuesto es una medida necesaria de control en el uso de recursos, por lo
tanto debe prepararse usando bases reales y contemplando cualquier circunstancia que se
prevea.

Las partidas presupuestarias son las mismas que se incluyen bajo el renglén de
desembolsos en la carta de cuentas. El presupuesto se comparard en una base mensual
con lo real y se mantendrd en el Registro de Gravamenes para control de cuentas
individuales. Este puede ser enmendado entre partidas dependiendo de circunstancias
extraordinarias.

3.5 Enmiendas al Presupuesto

Las enmiendas se registrardn y se informardn de acuerdo con la guia financiera emitida
por el Programa Desarrollo Laboral. :
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3.6 Informes

La Oficina de Finanzas es la responsable de preparar los informes de gastos y
obligaciones del ALDL Noreste-AJC. Estos informes se deben someter al Director
Ejecutivo y al Programa Desarrollo Laboral, no més tarde del dia 15 de cada mes; (este
informe corresponde al cierre del mes anterior).

Los siguientes informes serén preparados por la Oficira de Finanzas y Presupuesto:

<+ Informe de gastos acumulados y peticiones de fondos incurridos durante el mes
versus lo presupuestado (a someterse al Programa Desarrollo Laboral segin
formato requerido).

%+ Informe de flujo de efectivo (a someterse al Programa Desarrollo Laboral).

%+ Otros

Estos informes se prepararédn de acuerdo con la gufa financiera emitida por el PDL.

3.7 Desembolsos

Los desembolsos se hacen conforme a las partidas presupuestarias aprobadas por el
Programa Desarrollo Laboral de obligar los estimados contra las partidas presupuestarias,
las Oficinas de Planificacién Presupuesto también la de Finanzas debe asegurarse que las
partidas tengan los fondos correspondientes y que se cumpla con las disposiciones
administrativas.

Previo al desembolso de cualquier cantidad, se procesaré un comprobante de desembolso
acompafiado de los documentos correspondientes que dan lugar al origen de tal
comprobante de desembolso. Dicho comprobante de desembolso pasaré por el proceso
de control de pagos (pre-intervencién). Luego se procesa el correspondiente desembolso,
el cual tiene que ser aprobado por el Director de Finanzas y el Director Ejecutivo.

3.8 Controles

La Oficina de Finanzas y Presupuesto es la responsable de establecer los controles
correspondientes para que se cumplan las practicas de contabilidad aplicables.

El ciclo de contabilidad del ALDL Noreste-AJC incluye clasificacién de cuentas,
contabilidad de costos, jornalizacién de transacciones, preparaciéon de informes. Se
mantiene un Mayor General en MIP de donde se puece obtener, un registro de efectivo y
desembolsos (en el caso deque aplique), un subsidiario de cuentas a pagar a proveedores
de servicios y suplidores y un registro de ndminas.

N
X

‘?\ Opcional y no obligatorio se pueden llevar los siguientes controles:
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1. El nimero de Seccién ID debe ser el # de comprobante paran entrar:

% API

=% JV (participantes)

% Cash Disbursement, participantes u otros
=% Transfer to Accounting (payroll)

Para poder cuadrar con el registro de comprobantes manual.

2. La impresién de Cheques o transferencias electronicas deben ser una vez a la semana
y se debe llevar un Registro de los Batch que se imprimen.

3. Nunca se debe sacar Cheques manuales sin una justificacién valida y/o aprobada
previamente por el Director Ejecutivo, sacar un Cheque Manual violenta los controles
Internos y puede representar un sefialamiento.

4. Se deben establecer archivos para:

=% Plan Anual y Contrato de Delegacién de Fondos

<+ Comunicaciones con el Consejo, Director Ejecutivo, Contralor, otros

=+ Poélizas de Seguros (carros, equipo, fidelidad, etc.)

= Documentos sometidos al PDL (Informe de gastos, Reconciliacién , Cash
“flow, Registro de firmas)

5. Deben tener un Inventario de Cheques en blanco.

6. Axchivos para los “Single Audits™

7. Los cheques deben estar firmados por dos personas distintas previamente autorizadas
para ello; de esta manera se refuerza los controles internos respecto a los
desembolsos.

3.9 Firmas Autorizadas

Las firmas autorizadas en los informes financieros, cheques, comprobantes de pago y
cualquier documento financiero que requiera la firma del personal responsable del ALDL
Noreste-AJC son las siguientes:

=% Director Ejecutivo

= Director de Finanzas

% Sub-Director Ejecutivo

=% Otro personal que autorice el Director Ejecutivo

Estas seran notificadas debidamente al Programa Desarrollo Laboral, asi como, al Banco
M\\j’i‘l Gubernamental de Fomento.

“
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3.10 Obligaciones

Las Obligaciones son compromisos contractuales que atm no son deudas. Estas surgen
por contratos u 6rdenes de compra y reducen el balance de los fondos libres. Cuando se
prepara una comparacién del presupuesto con lo real, las obligaciones se suman a los
desembolsos sélo como parte del proceso presupuestario, ya que representan
compromisos del presupuesto.

Las Obligaciones se mantienen mensualmente en el Registro de Gravdmenes; su balance
forma parte del Informe Financiero y ejerce una funcién de control.

3 |

‘\J\' 4. Catalogo de Cuentas

e
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4.1 Introduccion

Esta seccién presenta el Catilogo de Cuentas (el Catélogo) a establecerse por el ALDL
Noreste. El mismo contiene las cuentas que se afectaran durante las operaciones. El
Catalogo estd disefiado para que permita afladir ficilmente otras cuentas segin lo
requieran las operaciones.

4.2 Estructura del Catalogo de Cuentas

El catalogo de cuentas a utilizarse en las operaciones del ALDL Noreste es presentado a
continuacién; este catdlogo de cuentas puede cambiarse solo con la autorizacién del

PDL.
1 - Entidad
Account Code  Account Title Account Type  Status
0005 Consejo de Desarrollo I
Ocupacional y Recursos
Humanos
0020 San Juan I
0030 Bayamoén / Comerio I
0050 Ponce '}
0060 Caguas / Guayama I
0070 Carolina I
0080 Suroeste (San Germéan) I
0090 Sureste (San Lorenzo) I
0100 Noreste ( Fajardo) A
0110 Sur central (Salinas) I
0120 Manati / Dorado I
0130 Norte central (Arecibo) I
0140 Noroeste (Aguadilla) I
0150 Mayagliez / Las Marias I
0160 La Montana (Cidra / Villalba) I
0170 Guaynabo / Toa Baja i
2-PY
Account Code  Account Title Account Type  Status
2002 PY 2001-2002 A
2003 PY 2002-2003 A
2004 PY 2003-2004 A
2005 PY 2004-2005 A
2006 PY 2005-2006 A
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2007

PY 2006-2007

2008 PY 2007-2008

2009 PY 2008-2009

2010 PY 2009-2010

2011 PY 2010-2011

3000 Ajustes de GASB 34

3 - Programa

Account Code  Account Title

010 Jovenes

020 Adultos

030 Desplazados

040 INCENTIVO '

100 CEGURE/CEGUCOM (Trade
Adj Assist Program TAA)

110 Alternative Trade Adjustment
Assistance Program

130 Disability Program Navigator

200 ‘Alternativas Empleados
Publicos

400 Transferencia Adultos a T.
Desplazados

500 Transferencia T. Desplazados a
Adultos

4-GL

Account Code  Account Title

1100 Cuenta WIOA - Cash

1105 suplidor y nominas

1110 Cuenta WIOA - Cash Nomina

1120 efectivo nomina y w/bank

1140 Cuenta - Cash TAA

1150 Cta. Efectivo-Disability
Program Navigator

1200 Cta. Cobrar - Jovenes

1205 Cuenta - Cobra TAA

1210 Cta. Cobrar - Adultos

1220 Cta. Cobrar - Desplazados

1230 c/cobrar a empleados, deudas
planes médicos

1240 Cta. Cobrar - STW - WTW

1245 transferencias de efectivo

1250 Gastos Pre pagados

1280 Cta. Cobrar-Disability Program

Account Type

> >

op]
5
=
n

Account Type

> » Op » UOpprp

0]
8
£
w

CSH
CSH
CSH
CSH
CSH
CSH

ARO
ARO
ARO
ARO
ARO

ARO
ARO
ARO
ARO

IB>I>>> i g i T
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Navigator

1300 Due From \ To WIOA IFR A

1340 Due From / To TAA IFR A

1400 Activos Fijos - Computadoras FAO A

1410 Activos Fijos - Vehiculos FAO A

1420 Activos Fijos - Oficina FAO A

1430 Activos Fijos - FAO A
Comunicaciones

1440 Activos Fijos - Programa de FAO A
Computadora

1500 Depreciacién Acumulada - FAO A
Computadoras

1510 Depreciacién Acumulada - FAO A
Vehiculos

1520 Depreciacion Acumulada - FAO A
Oficina

1530 Depreciacion Acumulada - FAO A
Comunicaciones

1540 Depreciaciéon Acumulada - FAO A
Programas de Computadora '

2000 Cta. Pagar Suplidores AP A

2001 Retenciones nomina a pagar AP A

2002 Pago retenciones servicios AP A
profesionales

2003 Pagos de otras cuentas a pagar AP A

2004 Errores en sistema MIP APO A

2005 Ctas a pagar junio 30 2003 oL A

2010 Cta. Pagar Temporera APO A

2015 Cta. Pagar Contribuciones APO A
Servicios Profesionales

2020 Cta. Pagar - CDORH APO A

2025 Cta. Pagar - Otras - Cheques ~ APO A
cancelados

2026 Diferencia en reconciliaciones APO A
bancarias

2030 fianzas y seguros w/bank APO A

2035 cuota AEELA APO A

2100 Cta. Pagar Salarios APO A

2105 Cta. Pagar Seguro Social APO A

2110 Cta. Pagar Contribuciones APO A

2111 Cta. a pagar Deuda Hacienda  APO A

2115 Cta. Pagar Seguro Choferil APO A

2120 Cta. Pagar Fondo Seguro del =~ APO A
Estado

2125 Cta. Pagar Sinot APO A

#\Uﬂ? 2130 Cta. Pagar Desempleo APO A

“
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Cta. Pagar AEELA - Fondo de
Cta. Pagar AEELA - Préstamo
Cta. Pagar AEELA - Préstamo

Cta. Pagar AEELA - Seguro

Cta. Pagar AFELA - IRA
Cta. Pagar Asociacién de

Maestros Préstamo Regular
Cta. Pagar Asociacion de

Cta. Pagar Asociacion de
Cta. Pagar Retiro - Comp.
Cta. Retiro - Coordinada
Cta. Pagar Retiro - Plan 2000
Cta. Pagar Retiro - Préstamo

Cta. Pagar Retiro - Préstamo

Cta. Pagar Retiro - Cultural
Cta. Pagar Retiro - Préstamo

Cta. Pagar Plan Medico - SSS
Cta. a pagar-SSS suplementaria
Cta. Pagar Plan Medico - Cruz
Cta. Pagar Plan Medico - First
Cta. Pagar Plan Medico - UTI
Cta. Pagar Plan Medico - Delta
Cta. Pagar Plan -Mapfre Life

Cta. Pagar Plan Medico- SSS

2200
Ahorro
2205
Regular
2210
de Emergencia
2215
4-GL
Account Code  Account Title
2220
2225 fondos unidos de P.R.
2230
2235
Maestros - Préstamo
Emergencia
2240
Maestros - Seguro
2245
Supl.
2250
2255
2260
Personal
2265
Hipotecario
2270
2275
Otros
2300
2301
2305
Azul
2310
Medical
2315
2320
Dental
2325 Cta. Pagar- Humana
2330
Insurance Co.
2335
2336
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Cuenta a pagar Plan Medico-
Option

Account Type

> e

Status

APO
APO
APO

APO

APO
APO
APO
APO
APO
APO

APO
APO

APO
APO
APO
APO

APO
APO

APO
APO

APO
APO

S s
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2340 Cta. Pagar Plan Medico APO A
2345 Cta. Pagar Plan Medico APO A
2350 Cta. Pagar Plan Medico APO A
2400 Cta. Pagar Pension Alimenticia APO A
- ASUME
2405 Cta. Pagar Pension Alimenticia APO A
- (Personal)
2500 Cta. Pagar Planes de Pago APO A
, Quiebras
2505 Cta. Pagar Planes de Pagos APO A
Quiebras
2510 Cta. Pagar Planes de Pago APO A
Quiebras
2515 Cta. Pagar Planes de Pago APO A
Quiebras
2520 Cta. Pagar Planes de Pago APO A
Quiebras
2600 COO0p 1r00sv roads APO A
2605 coop roosv roads- acciones APO A
2610 coop roosv roads- christmas APO A
club
2615 Cta. Pagar Descuento Ahorro ~ APO A
Coop.
2620 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2625 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2630 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2635 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2640 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2645 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2650 Cta. Pagar Descuento Ahorro ~ APO A
Coop.
2655 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2660 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
Coop.
2665 Cta. Pagar Descuento Ahorro ~ APO A
Coop.
2670 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A
WQ Coop.
! 2675 Cta. Pagar Descuento Ahorro  APO A

e ——
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2680

2685

2690

2695

2700

2705

4-GL

Account Code

Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro
Coop. |

Cta. Pagar Descuento Ahorro
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro
Coop.

Cta. Pagar Seguros
Catastroéficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Account Title

2710
2715
2720
2125
2730
2135
2740
2745
2750
2755
2760
2765
2800
2805

2810
2900
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Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroéficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros
Catastrdficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Cta. Pagar a Uniones
Cta. Pagar a Uniones
Cta. Pagar a Uniones

APO

Account Type

R

Status

APO

APO
APO
APO

Cta. Pagar Liquidacion Deudas APO

- CRIM

i o
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2902 Cta. Pagar Liquidacién Deudas APO A
- Pago Indebido

2904 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - ASUME

2906 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - Otros

2908 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - Otros

2910 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - Otros

2812 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - Otros

2914 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - Otros

2916 Cta. Pagar Liquidaciones . APO A
Deudas - Otros

2918 Cta. Pagar Liquidaciones APO A
Deudas - Otros

2930 Cta. Pagar - Aig Life APO A

2931 Cta. a pagar Trans-Oceanic APO A
Life Insurance Company

2932 Cta. Pagar - Atlantic APO A

2934 Cta. Pagar - Orlando Oliveras APO A

2936 Cta. Pagar - Mapfre APO A

2938 Cta. Pagar - Universal Life APO A

2940 Cta. Pagar - Pres Estudiantil APO A

2942 Cta. Pagar-AFLAC APO A

2944 ALLSTATE APO A

2946 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2948 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2950 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2952 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2954 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2956 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2958 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2960 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

2962 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A

3000 Ingresos Diferido APO A

4000 Fondo WIOA NAE A

4020 Fondo de Activos Fijos NAE A

5000 Ingresos Estatales REV A

5010 Ingresos Federales REV A

5020 Ingresos Municipales REV A

5030 Ingresos Intereses REV A

5040 Ingresos Otros REV A

" \‘Q 5050 Ganancia (Perdida) Activos REV A

_ e e— e e e e — ™ ———— e — s —
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Fijos

5060 Ingresos en Especie REV A
5070 Ingresos de Programa REV A
4-GL
Account Code  Account Title Account Type  Status
7000 Transferencias CDORH a EXP A
Entidades
7005 Nomina Salarios - Regular EXP A
7010 Nomina Salario - Extra EXP A
7015 Nomina Salario - Otros EXP A
7020 Nomina Salarios - Transitorios EXP A
7100 .Nomina - Vacaciones EXP A
7105 Nomina - Enfermedad EXP A
7110 Nomina - Bono de Navidad EXP A
7115 Nomina - Bono de EXP A
Productividad
7120 Nomina - Bono de Verano EXP A
7125 Nomina - Seguro Social EXP A
7130 Nomina - Medicare EXP A
7135 Nomina - Retiro EXP A
7140 Nomina - Sinot EXP A
7145 Nomina - Fondo Seguro del EXP A
Estado
7150 Nomina - Seguro Desempleo  EXP A
7155 Nomina - Seguro Medico EXP A
7160 Nomina - Seguro Choferil EXP A
7165 Becas EXP A
7170 Compensacién o Subvencion  EXP A
Adicional a Empleados
7175 Cuido de Nifios EXP A
7180 Nomina - FUTA EXP A
7200 Servicios Profesionales - Legal EXP A
7205 Servicios Profesionales - EXP A
Auditoria
7210 Servicios Profesionales - Otros EXP A
7300 Transportacion - Dieta y EXP A
Millaje
7305 Transportacién - Alojamiento ~ EXP A
7310 Transportacion - Otros EXP A
7400 Exterior - Dieta y Millaje EXP A
7405 ‘ Exterior - Alojamiento EXP A
7410 Exterior - Pasaje EXP A
7415 Exterior - Otros EXP A
7420 Exterior - Adiestramiento EXP A
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7500 Materiales de Oficina EXP A
7505 Materiales de Limpieza EXP A
7510 Impresos y Encuadernacién EXP A
7515 Uniformes EXP A
7520 Efectos Fotograficos EXP A
1325 Efectos de Audio y Video EXP A
7530 Libros , peliculas y discos EXP A
7600 Utilidades - Electricidad EXP A
7605 Utilidades - Agua EXP A
7610 Utilidades - Teléfono EXP A
7615 Utilidades - Celulares y Beeper EXP A
7700 Equipo - Oficina EXP A
7705 Equipo - Vehiculos EXP A
7710 Equipo - Computadoras EXP A
2113 Equipo - Comunicaciones EXP A
7720 Equipo - Programas de EXP A
Computadoras
7750 Depreciacion Oficina EXP A
F135 Depreciacién - Vehiculos EXP A
7760 Depreciacion - Computadoras EXP A
7765 Depreciacion - Equipo de EXP A
Comunicaciones
7770 Depreciacion - Programa de  EXP A
Computadoras
7800 Renta - Edificio o Local EXP A
4-GL
Account Code  Account Title Account Type  Status
7805 Renta - Equipo Oficina EXP A
7810 Renta - Equipo de BEXP A
Transportacion
7815 Renta - Equipo Computadora  EXP A
7900 Subscripcién y Revistas EXP A
7905 Divulgacion de Informacion EXP A
7910 Franqueo EXP A
7915 Primas, Seguros y Fianzas EXP A
7920 Cargos Bancarios EXP A
THES Comunicaciones EXP A
7930 Adiestramiento en Puerto Rico EXP A
7935 Cable EXP A
7940 Combustibles EXP A
7945 Marbetes EXP A
7950 Dietas Miembros Junta EXP A
N\\’Q 1935 Restaurantes y Hotel EXP A
' 7960 Mantenimiento Equipo de EXP A

“
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7965
7970
7S

7980
8000

8005
8010
8071
8100

8110
8120

8130
8200

8210
8220

8230

8240

8250
8260

8270
8280
8290
8300
8305
8310
8315
8330

8335
8340

8345
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Oficina

Mantenimiento Vehiculos
Mantenimiento Computadoras
Mantenimiento Equipo
Comunicaciones
Mantenimiento Edificio
Asistencia Busqueda de
Empleo

Asistencia en Bisqueda de
Empleo

Servicios de Readaptacién
Mentoria

Servicios Pre-Vocacionales de
Corta Duracién

Internado Limitado

Busqueda de Empleo fuera del
area

Relocalizacion
Adiestramiento en Destrezas

, Ocupacionales

Adiestramiento en el Empleo
Educaciéon de Adultos y
Alfabetizacidn

Programa de Adiestramiento
por Instituciones Privadas
Mejoramiento en Destrezas y
Readiestramiento
Adiestramiento Empresarial
Adiestramiento en la
Preparacion para el Empleo
Programa Combinado
Adiestramiento a la Medida
Pagos Relacionados con la
Necesidad

Tutoria, Destrezas de Estudios
y Ensefianza

Educacion Remedial
Enriquecimiento Académico
Servicios de Escuela
Secundaria Alterna

Verano - Experiencia de
Trabajo

Verano - Internado Limitado
Verano - Aprendizaje
Destrezas Ocupacionales
Verano- Oportunidades para el

EXP
EXP
EXP

EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP

EXP
EXP

EXP
EXP

EXP

EXP

EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP

EXP
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Desarrollo de Liderazgo

8350 Verano - Estipendios EXP A

8355 Aprendizaje Destrezas EXP A
Ocupacional

8360 Adiestramiento para EXP A
Aprendizaje

4-GL

Account Code  Account Title Account Type  Status

8365 Oportunidades para el EXP A
Desarrollo de Liderazgo

8370 Mentoria Adultos EXP A

9000 Busqueda de Candidatos EXP A

9001 Prueba TABE EXP A

9005 Experiencia de Trabajo EXP A

9010 Programa Ejemplares para EXP A
Jovenes

9015 Incentivo por Ejecucion EXP A

9020 Servicios de Seguimiento EXP A

9025 Manejo de Casos EXP A

5030 Guia y Consejeria Abarcadora EXP A

9035 Asesoria Inicial de Niveles de EXP A
Destrezas y Servicios

9040 Evaluaciéon EXP A

9045 Dispensa Adiestramiento EXP A
Trabajadores Incumbentes

9050 Participantes - Dietas EXP A

9055 Participantes - Transportacién EXP A

9060 Participantes - Alojamiento EXP A

9065 Participantes - Cuido de Nifios EXP A

9070 Participante - Salud y EXP A
Medicinas

9075 Participantes- Mudanzas EXP A

9080 estipendios EXP A

9200 Gastos en Especie - EXP A
Electricidad

9205 Gastos en Especie - Agua EXP A

9210 Gastos en Especie - Rentade  EXP A
Edificio

9213 Gastos en Especie - Teléfono  EXP A

9300 Costos Indirectos EXP A

5 - Categoria

P
Account Code  Account Title Account Type  Status

_——, e  §nn-te” e ——— e
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001
010
020
030

6 - Grant

Account Code

N/A
Administracion
Programa
Reserva

Account Title Account Type

e

w2
&
=1
wn

1000000
1000010
1000015

1000020

1000025
1000030
1000040
1000060
1000061
1000065
1000070
1000075
1000100
1000105

1000110
1000115
1000120
1000125
1000130

1000135

1000150
1000200
1000210
1000220
1000230
1000240

1000250
1000260
1000270
1000280
1000290

Manual Procedimientos de Contabilidad y Fiscales Revisaco M.L.P. Versién 8.1

Formula

Incentivos por Ejecucién
Apoyo Servicios Bésicos e
Intensivos

Proyecto
CEGURE/CEGUCOM
Técnicas de Construccion
Aguja a la Tecnologia
Desarrollo Empresarial
Cédigo de Orden Publico
Policia Estatal

Guardias Municipales
Rapid Response

Fondos de Emergencias
MICRON

Servicio de Empleo a
Estudiantes

Juvempleo

Cuerpo de Vigilantes
Proyecto de Credenciales
Productos Avicolas de Sur
Readiestramiento Empresas
Cordero Badillo

Proyecto Autoridad de Energia
Eléctrica

Ticket to Work

Estatal - Pesca

Estatal - Puertos

Estatal - Zarzal

Estatal - Cotizo Telefénica
Estatal - Academia Sargentos
Inspectores

Estatal - Fotoperiodismo
Adultos ARRA

Jovenes ARRA
Desplazados ARRA
Ingresos Propios

S > > PR >R >
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1000500 Puerto Las Américas A
2000000 TAA A
3000000 Disability Program Navigator A
4000010 Administracién Ley 7 A
7 - Actividad
Account Code  Account Title Account Type  Status
010 Administracién A
015 Programatico A
016 Gastos Oper In School A
017 Gastos Oper Out School A
020 In - School A
025 Out - School A
030 Servicios Basicos A
040 Serv. Intensivos A
050 Servicios de Adiestramiento A
060 Reserva Estatal A
100 Programa - TAA A
110 Administracion - TAA A
130 Disability Program Navigator A
145 Administracién - Ley 7 A
8 - Oficina
Account Code  Account Title Account Type  Status
000 Oficina Central A
001 Adjuntas D
002 Aguada D
003 Aguadilla D
004 Aguas Buenas D
005 Aibonito D
006 Afiasco D
007 Arecibo D
008 Arroyo D
009 Barceloneta D
010 Barranquitas Ik,
011 Bayamoén D
012 Cabo Rojo D
013 Caguas D
014 Camuy D
015 Candvanas A
016 Carolina D
017 Catafio D
%fWQ‘ 018 Cayey D
A

- 019 Ceiba
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Status

020 Ciales

021 Cidra

022 Coamo

023 Comerio
024 Corozal
025 Culebra
026 Dorado
027 Fajardo
028 Florida

029 Guénica
030 Guayama
031 Gliayanilla
032 Guaynabo
033 Gurabo

034 Hatillo

035 Hormiguero
036 Humacao
037 Isabela

038 Jayuya

039 Juana Diaz
040 Juncos

041 Lajas

042 Lares

043 Las Marias
044 Las Piedras
045 Loiza

046 Luquillo
047 Manati

048 Maricao
049 Maunabo
050 Mayagiiez
051 Moca

052 Morovis
053 Naguabo
054 Naranjito
055 Orocovis

8 - Oficina

Account Code  Account Title
056 Patillas
057 Pefuelas
058 Ponce

059 Quebradillas
060 Rincén

061 Rio Grande
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062 Sabana Grande D
063 Salinas D
064 San German D
065 San Juan D
066 San Lorenzo D
067 San Sebastian D
068 Santa Isabel D
069 Toa Alta D
070 Toa Baja D
071 Trujillo Alto D
072 Utuado D
073 Vega Alta D
074 Vega Baja D
075 Vieques A
076 Villalba D
077 Yabucoa D
078 Yauco D
100 Junta Local A
101 Junta de Alcaldes A
400 Oficina - Ley 7 A
"

m
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5. Operacion del Sistema MIP

El Programa de MIP es un sistema de contabilidad computadorizado que integra sus modulos o
componentes de manera que la transaccién se registre a través de estos médulos y quede
automaticamente actualizado en el Mayor General. Esto permite obtener informes financieros
actualizados y precisos en el proceso de contabilizacion y resumen para propésito de informes.

Configuracién

Modulo de Administracién

Crear Base de Datos

Establecer el catalogo de segmentos

Configurar el médulo de Payroll

Configurar el médulo de cuentas por pagar
Configurar el mddulo de seguridad de los usuarios
Configurar las preferencias

VAR R R

Modulo de Contabilidad
+ Configurar los suplidores
«+ Asignar las cuentas de cierre de afio
= Configurar las combinaciones de cuentas

Moédulo de Nomina
=+ Configurar los grupos de procesos
<+ Configurar Seguro Social, Medicare y Desempleo Estatal y Contribuciones
=+ Configurar los c6digos de ingresos, deducciones, beneficios, seguro obrero y
licencias

Definicion de los Suplidores

Se definiran los suplidores y proveedores de servicios que son recurrentes antes de
comenzar a usar el sistema. Para esto utilizaremos la opcién “Maintain” del ment
principal. De las opciones que nos presenta el ment tomaremos la opcién “VENDOR”
donde se nos presenta la pantalla para definir cada uno de los suplidores y proveedores
de servicio con los que vamos a tener trato posteriormente. Esto facilitard la entrada de
datos cuando se registren las cuentas por pagar.

La informacion necesaria es la siguiente:

4+ VENDOR ID - Combinacién alfanumérica asignada por suplidor o proveedor
de servicio. Esta combinaciéon debe escogerse de manera que no se repita y
mantenerse hasta donde sea posible de afio en aflo. Esto minimizara la
posibilidad de errores durante el proceso de registro de las cuentas por pagar.

n
-

ALDL Noreste-AJC
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% DIRECCION POSTAL -- Es importante escribir la direccién postal correcta y
actualizarla en el caso de que la misma cambie.

%+ “YEAR-TO-DATE TATAL” -- Debe anotar el total gastado en ese suplidor
desde el principio del afio fiscal hasta el momento. De no anotar nada, el sistema
asumird que el balance es cero. No utilice comas o signos de dblares al escribir
el nimero.

% “FEDERAL TAX ID” -- Estos espacios son necesarios ya que representarian
informacién para propésito de identificar contributivamente al suplidor o
proveedor.

%+ PERSONA CONTACTO -- Debera escribir el nombre de la persona que sirve
de contacto entre el ALDL Noreste y el Suplidor o Proveedor de Servicios.

% TELEFONO DE CONTACTO -- Anotari el teléfono donde se puede localizar
la persona de contacto.

% PRIMER DESCUENTO -- Anotard el por ciento de descuento y la cantidad de
dias aplicable al descuento. Esto s6lo aplica a suplidores.

= VENCIMIENTO NETO -- Indicaré la cantidad de dias otorgados antes de
considerar vencida la deuda. Esto sélo aplica a suplidores

Este proceso debe hacerse con cada uno de los suplidores y proveedores de servicio con
los que el ALDL Noreste-AJC tiene transacciones recurrentes.

Asignacion de Cuentas para Cierre

Antes de cerrar el afio, es necesario definir la cuenta que vamos a usar para cerrar las cuentas
de ingresos y desembolsos. Si por una razén particular deseamos cerrar cuentas reales en
otra cuenta, podemos hacer esta asignacion a través de esta opcién. Toda cuenta no asignada
a carear en otra, cerrara automaticamente en ella misma al final del afio fiscal.

Para asignar las cuentas usara la opcion CLOSING ACCOUNT ASSIGNMENTS. Todas las
cuentas de ingresos y desembolsos seran asignadas a la cuenta 3000 — Balance de Fondo.
Para esto debe seguir los siguientes pasos:

=% Seleccione la opciéon CLOSING ACCOUNT ASSIGNMENTS del ment.

=% Indique el (los) fondo (s) para la asignacién de cuentas de cierre.

= Para el “GENERAL LEDGER?”, asigne el numero de la cuenta que van a cerrar.
% En el blanco “ACCOUNT TO CLOSE” escribiré el ntimero.

% El sistema proveera automaticamente el nombre de la cuenta en el préximo espacio.

Solo ntimeros vélidos de cuentas pueden ser usados. Toda cuenta no asignada no permitira el
cierre del afio.

N
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Configuracion de los Estados Financieros

Como parte de la configuracién del sistema, es necesario definir los estados financieros para
poder efectuar el proceso de cierre de afio y trasladar los balances de las cuentas reales al
proximo afio fiscal. Si los estados financieros no estdn debidamente configurados en el
sistema no podremos efectuar un proceso de cierre adecuado. En la seccién de cierre de
libros se explica en detalle el proceso de cierre al final de afio, sino que puede producir
estados financieros interinos. Al cierre de cada periodo. el sistema le proveera ademas los
informes financieros mencionados en esta seccién.

Los pasos a seguir en la configuracion de los estados son los siguientes:

Seleccione la opcién “REPORTS — FINANCIAL STATEMENT FORMATS”

Al aparecer en la pantalla, escribird las letras que identifican el estado financiero que
configurara.  Estas pueden ser B/S para el Estado de Situacion’ S/P para el Estado de

Cambio en Posicion Financiera” R/E para el Estado de Ingresos, Desembolsos y Cambio en
el Balance de Fondo’ y C/F para el Estado de Flujo de Efectivo.

6. Procedimientos Financieros

Procedimientos Financieros Generales

A continuacién los procedimientos contables mas comunes que el ALDL Noreste llevaran a
cabo como parte de sus actividades.

Tipos de transacciones presentadas:

*_

Registro del presupuesto
Compras de bienes o servicios
Pagos a proveedores de servicios
Servicios contratados

Gastos de viajes locales

Gastos de viajes al exterior
Gastos de néminas

Cancelacion de cuentas por pagar

A

Pagos directos

Codigos de Seguridad y Acceso (Passwords)
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Coédigos de Seguridad limitado

=+ Cada usuario del programa tendréa asignando un cédigo de seguridad, el cual
le permitira entrar y trabajar en las dreas que le corresponden v a la vez le
prohibira entrar a otras areas que no le corresponden.

Cédigos de Seguridad ilimitado

=+ Este codigo de seguridad ilimitado le permitird al poseedor o poseedores del
mismo tener acceso a todas las 4reas del programa y poder realizar trabajos en
las mismas.

=% Es indispensable que cada poseedor del codigo de seguridad mantenga en
secreto su c6digo, dado que este es su seguro en la realizacién de su trabajo.

=% El privilegio de administrador de sistema le compete al Programa Desarrollo
Laboral.

Precauciones que se deben tener

Una vez terminado el proceso de registro de los datos al sistema y antes de actualizar el
Mayor General, se deberd imprimir un informe de todos los grupos de transacciones no
trasladados. Este informe representa una lista de todas las transacciones procesadas que no
han sido trasladadas al Mayor General.

Seleccione la opcién “REPORT — TRANSACTION REPORT-UNPOSTED GENERAL
LEDGER ENTRIES “del ment1 y seleccione el informe. Coteje la lista de transacciones y
examine entre otras cosas lo siguiente:

% Los nameros de los grupos de transacciones

= Los totales
Los nimeros de documentos
Las fechas

Que los nimeros de las cuentas y las distribuciones sean los correctos.

T

Que los numeros de facturas, obligaciones, etc., usados como referencia son

los correctos.

N
?\’W\ Cualquier diferencia encontrada debe ser corregida antes de proceder a la actualizacion
del Mayor. Para levantar de nuevo el documento, solo se vuelve a la pantalla donde se
= e ——s e e —
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origina la transaccion y escribir el nimero del grupo de transacciones y documentos.
Usted podra editar cualquier parte del documento y lusgo guardarlo.

Procedimientos Financieros Especificos

Las secciones que prosiguen presentan en detalle el procedimiento a seguir dentro de las
actividades financieras més frecuentes del ALDL Norzste.

6.5 Funciones del Sistema MIP

Maintain
Utilice este ment para entrar suplidores, crear cuentas y establecer OFFSET del sistema.
Vendors

Utilice esta pantalla para crear en sistema todos los suplidores para poder utilizarlos para las
obligaciones, facturas y cheques.

En esta pantalla se tiene que entrar un ntimero de identificacion al suplidor (Vendor ID),
nombre, direccién y términos de pago.

Chart of account codes

Esta pantalla se utiliza par crear nuevos segmentos de cuentas al sistema ya sean fondos,
programas, cuentas del mayor general etc.

Los espacios necesarios para completar la transaccion son:

=+ Segmen Entrar el tipo de segmerto de cuentas

=+ Code Entrar codigo deseado para el segmento

=+ Title Entrar el titulo del segmento de cuentas

= Status Entrar estatus de la cuenta; activo, inactivo o descontinuado
%+ Account Type Si se entra un segmento de GL se tiene que entrar con qué

tipo de cuenta de Mayor General se estd trabajando

Distribution Code
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Esta pantalla se utiliza para establecer las diferencias distribuciones que podria tener una
cuenta de gasto.

Entre los espacios necesarios que deben de ser llenados se encuentran:

Code Entrar el cédigo con el que se quiere identificar la distribucién
Status Entrar A para tener el cddigo activo y poder ser utilizados en las

diferentes transacciones

Apply to Se establece para que modulo de MIP esta distribucién va a estar
disponible, puede ser solo para contabilidad solo para némina o
para ambos.

Descripcion Descripcion con la que podemos identificar la distribucién

Luego entrar todos los segmentos de cuentas deseado y oprimir “Save” para guardar.
Transactions
Utilice este mend para seleccionar y entrar las diferentes transacciones de contabilidad al

Sistema MIP.

Enter Cash Receipts

Utilice esta pantalla para registrar el efectivo recibido sin que exista una factura registrada en el
sistema. Estos pueden ser depésitos, dineros recibidos por reembolsos, etc.

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacién:

=+ Receipt Entre aqui el nimero de referencia

=% Date Fecha del recibo

% Amount Cantidad total del recibo

% Description Descripcién o datos sobresalientes del recibo

=% Deposit Number Referencia o informacién relacionada al depésito
% Recipient ID A quién se le esta acreditando el pago

(no es obligatorio)

N\V {‘
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Luego de entrar la informacién arriba solicitada para la parte de la entrada de cuentas, entre
las cuentas relacionadas con efectivo en el lado debito utilizando la combinacién de cuentas
correspondiente. Para completar la transaccion debera oprimir el bo00746n de OFFSET
previamente configurado para traer la parte del crédito. Luego de suministradas las cuentas
relacionadas al débito y crédito oprima el botén de “Save” y continte con la préxima
transaccion.

Enter Cash Disbursement

Utilice esta pantalla para registrar pagos sin que se haya registrado factura alguna en el
sistema. Esto puede registrar pagos (cash basis), registrar desembolsos, algunos cargos
bancarios o notas de débito que realiza el banco directamente, etc.

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacidn:

% Check Number Entre aqui el nimero de referencia del pago o nota
de débito

=+ Date Fecha del Cheque

= Amount Cantidad total del pago

=% Description Descripcioén o datos sobresalientes del pago

< Payee ID A quién se le esta haciendo el pago

(esto es opcional)

Luego de entrar la informacién arriba solicitada para la parte de la entrada de cuentas,
suministre las cuentas relacionadas con el gasto o acumulacion en el lado débito utilizando la
combinacién de cuentas correspondiente. Para completar la transaccién deberd oprimir el
botén de OFFSET previamente configurado para traer la parte del crédito. Luego de
suministradas las cuentas relacionadas al débito y crécito oprima el botén de “Save” y
contintie con la préxima transaccién.

6.6 Servicios Contratados
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Cuando el ALDL Noreste-AJC requiera la contratacién de servicios profesionales y/o
consultivos seguird el siguiente proceso:

1. Una vez que el proceso de evaluacién y contratacién haya concluido v el contrato este
firmado, una copia junto con la requisicién se enviara al Departamento de Presupuesto,
donde se procedera a asignarle la partida que serd afectada por el mismo y a registrarlo
en el sistema de presupuesto. Se enviara al Director del Departamento de Finanzas.
Luego de evaluada por estas dos 4reas se devolverd a administracién para la preparacién
de la orden de compra que serd enviada a finanzas junto con copia del contrato para los
pagos correspondientes.

% Para los Procedimientos de Seleccién de Proveedores de Servicios favor referirse
a los Procedimientos de Seleccién de Proveedores de Servicios y Contratacién.

% En los casos de la contratacién de Servicios Profesionales y Consultivos se realiza
el siguiente procedimiento:

<+ Se identifica el problema o el servicio por el cual se procederd a
confratar los servicios profesionales,

< Se evaluaré el mercado de esa drea en particular y se solicitardn varias
P
Propuestas,

% Se escogerd la que mdas beneficie al ALDL Noreste-AJC, que no es
necesariamente la mas econdémica.

% Es imprescindible mencionar que el personal del ALDL Noreste-AJC se
regira por los pardmetros y reglamentaciones que rigen esta 4rea bajo el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las Leyes Federales.

Para los procedimientos a seguir después del pago, refiérase a la seccién 6.7.

6.7 Compras de Bienes y Servicios

1. El empleado prepara una requisicién con copia y la enviara al Director de su
Departamento.

2. El Director del departamento recibird la requisicién en original y copia para
evaluarla.
<+ Si determina su viabilidad, aprobard la misma y la enviara al Departamento
de Administracion.

% Si determina que no es viable o necesaria, devolvera la misma al empleado
. con la debida razén de su cancelacion.
MW
3. El Departamento de Administracién:

“
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Recibe requisicion y verifica disponibilidad de fondos.

Si existen fondos disponibles, procederd con los debidos procedimientos de
compra o contratacién, entiéndase la solicitud de cotizaciones o subasta.

Para los procedimientos establecidos por el ALDL Noreste-AJC para la
adquisiciéon de bienes o servicios, favor referirse al Anejo # 2
“REGLAMENTO DE COMPRAS”.

La Junta Normativa del ALDL Noreste establecié una Orden Ejecutiva para
que las compras que excedan los $ 100,000.000 sean referidas a la
Administracién de Servicios Generales para la adquisicion de los mismos y se
elimina temporeramente la Junta de Subastas del ALDL Noreste-AJC.

Luego de seleccionar el suplidor correspondiente el Director de
Administracién firmara la requisicion.

Preparara la orden de compra por los bienes o servicios y la sometera a la
Oficina de Planificacién y Presupuesto.

4. El Departamento de Planificacién y Presupuesto:

Proceder4 a asignarle la partida que serd afectada en el presupuesto.

El Técnico de presupuesto registrara la obligacion a través de 1 a opcién
“ENTER ENCUMBRANCE”en el ment principal.

De estar completa y correcta procederé a enviarlo al Departamento de
Finanzas.

Se procederd a enviar copia de la orden de compra al Departamento de
Administracidn.

5. El Departamento de Administracién procederd a la adquisicién del bien o servicio.
Cuando se reciba la mercancia, el encargado de almacén realizard los siguientes
procedimientos: :

&
0.0

Recibira la mercancia,
Verificard que la misma sea la requerida en la orden de compra,

De no concordar con lo estipulado en la orden de compra, se dirigird al
Director de Administracién o Sub-Director Ejecutivo quién determinard la
accién a seguir,

Firmara el conduce y el mismo sera unido & la documentacion existente.

El Departamento de Administracién esperard por la factura.
B e e e e
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% Se unir4 la factura a la documentacién existente y se enviara al Departamento
de Finanzas.

6. En el Departamento de Finanzas se realizarén los siguientes procedimientos:

% El contador preparard el Comprobante de Pago, lo unird a la documentacién
existente y lo enviard a pre-inventor.

{J

&,
*

El contador registraré la compra en la opcién “ENTER A/P INVOICES” de
la seleccion “TRANSACTIONS” del ment principal. En caso de que aquella
obligacién registrada sea diferente al gasto incurrido, se ajustara directamente
en la pantalla.

o

% Pre-intervencién verificard toda la documentacion junto con el comprobante
de pago. En caso de que surja alguna diferencia se dirigird al Director de
Finanzas quien determinard la accién a seguir y recomendar4 los ajustes que
fueran necesarios.

<% El Director de Finanzas luego de firmar, enviara la documentacién al pagador
para su debido posteo. A/PL.

7. El pagador oficial requisard los cheques para el pago correspondiente. Anexara los
cheques a la documentacién de pago para la preparacién de estos. Luego de
preparados los cheques el pagador oficial verificard que los cheques hayan sido
completados correctamente y procederd a enviar estos junto con la documentacién
existente al Director de Finanzas.

8. El Director de Finanzas verificara que el pago preparado contenga toda la
documentacién requerida y concuerde con lo establecido en la orden de compra.
Luego de emitido el pago, procedera a firmar los cheques.

9. Una vez se han emitido los cheques se guardan hasta el momento de pago. Es
Indispensable que se emitan los cheques al Banco Gubernamental antes de ser
pagados para cumplir con lo estipulado por el Programa Desarrollo Laboral, el
Banco Gubernamental de Fomento y los reglamentos que rigen el sistema de “cash
management”. Se llevard un registro de firmas para el recogido de cheques.

Para los procedimientos a seguir después de la notificacion del pago por el Director
de Finanzas, refiérase a la seccién de Procedimiento para la Cancelacién de Cuentas
por Pagar. :

Cualquier disposicién o articulo de este reglamento que sea invalidado por las agencias
reguladoras las demas disposiciones continuarén con toda su vigencia y rigor.

MV

h
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
1 - Entidad
‘Account Code Account Title Account Type Status
0005 Consejo de Desarrollo Ocupacional y D
Recursos Humanos
0020 San Juan D
0030 Bayamon / Comerio D
0050 Ponce D
0060 Caguas / Guayama D
0070 Carolina D
0080 Suroeste (San German) D
0090 Sureste (San Lorenzo) D
0100 Noreste (Fajardo) A
0110 Surcentral (Salinas) D
0120 Manati / Dorado D
0130 Nortecentral (Arecibo) D
0140 Noroeste (Aguadilla) D
0150 Mayaguez / Las Marias D
0160 La Montana (Cidra / Villalba) D
0170 Guaynabo / Toa Baja D

Ml
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
2-PY
Account Code Account Title Account Type Status
2002 PY 2001-2002 I
2003 PY 2002-2003 I
2004 PY 2003-2004 I
2005 PY 2004-2005 I
2006 PY 2005-2006 1
2007 PY 2006-2007 I
2008 PY 2007-2008 A
2009 " PY 2008-2009 A
2010 PY 2009-2010 A
2011 PY 2010-2011 A
2012 PY 2011-2012 A
2013 PY 2012-2013 A
2014 PY 2013-2014 A
2015 PY 2014-2015 A
2016 PY 2015-2016 A
2017 PY 2016-2017 A
3000 Ajustes de GASB 34 A
2
P
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‘WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
3 - Programa

Account Code Account Title Account Type Status
010 Jovenes A
020 Adultos A
030 Desplazados A
040 INCENTIVO A
100 CEGURE/CEGUCOM (Trade Adj Assist D

Program TAA)
110 Alternative Trade Adjustment Assistance A

Program
130 Disability Program Navigator A
200 Alternativas Emplewados Publicos D
400 Transferencia Adultos a T. Desplazados A
500 Transferencia T. Desplazados a Adultos A

M\ \{
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL

Account Code Account Title Account Type Status
1100 Cuenta WIA - Cash CSH A
1105 suplidor y nominas CSH A
1110 Cuenta WIA - Cash Nomina CSH A
1115 Suplidor BPPR 111691052 CSH A
1120 efectivo nomina y w/bank CSH: A
1125 Nomina BPPR 111691044 CSH A
1130 CUENTA EFECTIVO READY TO WORK CSH A
1140 Cuenta - Cash TAA CSH A
1145 CUENTA EFECTIVO PROYECTO CSH A

EX-CONFINADOS
1150 Cta. Efectivo-Disability Program Navigator CSH A
1200 Cta. Cobrar - Jovenes ARO A
1205 Cuenta - Cobra TAA ~ ARO A
1210 Cta. Cobrar - Adultos ARO A
1220 Cta. Cobrar - Desplazados ARO A
1230 c/cobrar a empleados, deudas planes ARO A

medicos
1240 Cta. Cobrar - STW - WTW ARO A
1245 transferencias de efectivo ARO A
1250 Gastos Prepagados ARO A
1280 Cta. Cobrar-Disability Program Navigator ARO A
1300 Due From \ To WIA IFR A
1340 Due From / To TAA IFR A
1390 Due from/to Allocations IFR A
1400 Activos Fijos - Computadoras FAO A
1410 Activos Fijos - Vehiculos FAO A
1420 Activos Fijos - Oficina FAQO A
1430 Activos Fijos - Comunicaciones FAO A
1440 Activos Fijos - Programa de Computadora FAO A
1500 Depreciacion Acumulada - Computadoras FAO A
1510 Depreciacion Acumulada - Vehiculos FAO A
1520 Depreciacion Acumulada - Oficina FAO A
1530 Depreciacion Acumulada - Comunicaciones FAO A
1540 Depreciacion Acumulada - Programas de FAO A

Computadora
2000 Cta. Pagar Suplidores AP A
2001 Retenciones nomina a pagar AP A
2002 Pago retenciones servicios profesionales AP A
2003 Pagos de otras cuentas a pagar AP A
2004 Errores en sistema MIP APO A
2005 Ctas a pagar junio 30 2003 OL A
2010 Cta. Pagar Temporera APO A
2015 Cta. Pagar Contribuciones Servicios APO A

Profesionales
2020 Cta. Pagar - CDORH APO A
2025 Cta. Pagar - Otras - Cheques cancelados APO A
2026 Diferencia en reconciliaciones bancarias APO A
2030 fianzas y seguros w/bank APO A
2035 cuota AEELA APO A
2100 Cta. Pagar Salarios APO A
2105 Cta. Pagar Seguro Social APO A
2110 Cta. Pagar Contribuciones APO A
2111 Cta a pagar aportacion especial 1.5% APO A
2115 Cta. Pagar Seguro Choferil APO A
2120 Cta. Pagar Fondo Seguro del Estado APO A M v P
2125 Cta. Pagar Sinot APO A
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‘WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL

Account Code Account Title Account Type Status
2130 Cta. Pagar Desempleo APO A
2200 Cta. Pagar AEELA - Fondo de Ahorro APO A
2205 Cta. Pagar AEELA - Prestamo Regular APO A
2210 Cta. Pagar AEELA - Prestamo de APO A

Emergencia
2215 Cta. Pagar AEELA - Seguro APO A
2220 Cta. Pagar AEELA - IRA APO A
2225 fondos unidos de P.R APO A
2230 Cta. Pagar Asociacion de Maestros APO A

Prestamo Regular
2235 Cta. Pagar Asociacion de Maestros - APO A

Prestamo Emergencia
2240 Cta. Pagar Asociacion de Maestros - Seguro APO A
2245 Cta. Pagar Retiro - Comp. Supl. APO A
2250 Cta. Retiro - Coordinada APO A
2255 Cta. Pagar Retiro - Plan 2000 APO A
2260 Cta. Pagar Retiro - Prestamo Personal APO A
2265 Cta. Pagar Retiro - Prestamo Hipotecario APO A
2270 Cta. Pagar Retiro - Cultural APO A
2275 Cta. Pagar Retiro - Prestamo Otros APO A
2300 Cta. Pagar Plan Medico - SSS APO A
2301 Cta. a pagar-SSS suplementaria APO A
2305 Cta. Pagar Plan Medico - Cruz Azul APO A
2310 Cta. Pagar Plan Medico - First Medical APO A
2315 Cta. Pagar Plan Medico - UTI APO A
2320 Cta. Pagar Plan Medico - Delta Dental APO A
2325 Cta. Pagar- Humana APO A
2330 Cta. Pagar Plan -Mapfre Life Insurance Co. APO A
2335 Cta. Pagar Plan Medico- SSS APO A
2336 Cuenta a pagar Plan Medico-Option APO A
2340 Cta. Pagar Plan Medico-MCS APO A
2345 Cta. Pagar Plan Medico APO A
2350 Cta. Pagar Plan Medico APO A
2400 Cta. Pagar Pension Alimenticia - ASUME APO A
2405 Cta. Pagar Pension Alimenticia - (Personal) APO A
2500 Cta. Pagar Planes de Pago Quiebras APO A
2505 Cta. Pagar Planes de Pagos Quiebras APO A
2510 Cta. Pagar Planes de Pago Quiebras APO A
2515 Cta. Pagar Planes de Pago Quiebras APO A
2520 Cta. Pagar Planes de Pago Quiebras APO A
2600 coop roosv roads APO A
2605 coop roosv roads- acciones APO A
2610 coop roosv roads- christmas club APO A
2615 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2620 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2625 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2630 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2635 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2640 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2645 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2650 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
26535 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. - APO A
2660 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2665 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2670 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A 2 /\ \A‘?
2675 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A !
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL
Account Code Account Title Account Type- Status
2680 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2685 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2690 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2695 Cta. Pagar Descuento Ahorro Coop. APO A
2700 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2705 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2710 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2715 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2720 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2725 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2730 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2735 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2740 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2745 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2750 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2755 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2760 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2765 Cta. Pagar Seguros Catastroficos APO A
2800 Cta. Pagar a Uniones APO A
2805 Cta. Pagar a Uniones APO A
2810 Cta. Pagar a Uniones APO A
2900 Cta. Pagar Liquidacion Deudas - CRIM APO A
2902 Cta. Pagar Liquidacion Deudas - Pago APO A
Indebido
2904 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - ASUME APO A
2906 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - Otros APO A
2908 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - Otros APO A
2910 Embargos de salarios Hacienda APO A
2912 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - Otros APO A
2914 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - Otros APO A
2916 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - Otros APO A
2918 Cta. Pagar Liquidaciones Deudas - Otros APO A
2930 Cta. Pagar - Aig Life APO A
2031 Cta. a pagar Trans-Oceanic Life Insurance APQO A
Company
2932 Cta. Pagar - Atlantic APO A
2934 Cta. Pagar - Orlando Oliveras APO A
2036 Cta. Pagar - Mapfre APO A
2938 Cta. Pagar - Universal Life APO A
2940 Cta. Pagar - Pres Estudiantil APO A
2942 Cta, Pagar-AFLAC APO A
2944 ALLSTATE APO A
2946 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2948 Cta, Pagar - Otras Deducciones APO A
2950 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2952 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2954 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2956 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2958 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2960 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
2062 Cta. Pagar - Otras Deducciones APO A
3000 Ingresos Diferido APO A
4000 Fondo WIA NAE A
4020 Fondo de Activos Fijos NAE A
5000 Ingresos Estatales REV A ' ?
5010 Ingresos Federales REV A M %
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‘WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL
Account Code Account Title Account Type Status
5020 Ingresos Municipales REV A
5030 Ingresos Intereses REV A
5040 Ingresos Otros REV A
5050 Ganancia (Perdida) Activos Fijos REV A
5060 Ingresos en Especie REV A
5070 Ingresos de Programa REV A
7000 Transferencias CDORH a Entidades EXP A
7005 Nomina Salarios - Regular EXP A
7010 Nomina Salario - Extra EXP A
7015 Nomina Salario - Otros EXP A
7020 Nomina Salarios - Transitorios EXP A
7100 Nomina - Vacaciones EXP A
7105 Nomina - Enfermedad EXP A
7110 Nomina - Bono de Navidad EXP A
7115 Nomina - Bono de Productividad EXP A
7120 Nomina - Bono de Verano EXP A
7125 Nomina - Seguro Social EXP A
7130 Nomina - Medicare EXP A
7135 Nomina - Retiro EXP A
7140 Nomina - Sinot EXP A
7145 Nomina - Fondo Seguro del Estado EXP A
7150 Nomina - Seguro Desempleo EXP A
TIES Nomina - Seguro Medico EXP A
7160 Nomina - Seguro Choferil EXP A
7165 Becas EXP A
7170 Compensacion o Subvencion Adicional a EXP A
Empleados

7175 Cuido de Ninos EXP A
7180 Nomina - FUTA EXP A
7200 Servicios Profesionales - Legal EXP A
7205 Servicios Profesionales - Auditoria EXP A
7210 Servicios Profesionales - Otros EXP - A
7300 Transportacion - Dieta y Millaje EXP A
7305 Transportacion - Alojamiento EXP A
7310 Transportacion - Otros EXP A
7400 Exterior - Dieta y Millaje EXP A
7405 Exterior - Alojamiento EXP A
7410 Exterior - Pasaje EXP A
7415 Exterior - Otros EXP A
7420 Exterior - Adiestramiento EXP A
7500 Materiales de Oficina EXP A
7505 Materiales de Limpieza EXP A
7510 Impresos ¥ Encuadernacion EXP A
7315 Uniformes EXP A
7520 Efectos Fotograficos EXP A
7525 Efectos de Audio y Video EXP A
7530 Libros , peliculas y discos EXP A
7600 Utilidades - Electricidad EXP A
7605 Utilidades - Agua EXP A
7610 Utilidades - Telefono EXP A
7615 Utilidades - Celulares y Beeper EXP A
7700 Equipo - Oficina EXP A
7703 Equipo - Vehiculos EXP A
7710 Equipo - Computadoras EXP A V‘{"
7715 Equipo - Comunicaciones EXP A
7720 Equipo - Programas de Computadoras EXP A
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL

Account Code Account Title Account Type Status
7750 Depreciacion Oficina EXP A
7755 Depreciacion - Vehiculos EXP A
7760 Depreciacion - Computadoras EXP A
7765 Depreciacion - Equipo de Comunicaciones EXP A
7770 Depreciacion - Programa de Computadoras EXP A
7800 Renta - Edificio o Local EXP A
7801 Renta EXP A
7805 Renta - Equipo Oficina EXP A
7810 Renta - Equipo de Transportacion EXP A
7815 Renta - Equipo Computadora EXP A
7900 Subscripcion y Revistas EXP A
7901 Miscelaneos EXP A
7905 Divulgacion de Informacion EXP A
7910 Franqueo EXP A
7915 Primas, Seguros y Fianzas EXP A
7920 Cargos Bancarios EXP A
7925 Comunicaciones EXP A
7930 Adiestramiento en Puerto Rico EXP A
7935 Cable EXP A
7940 Combustibles EXP A
7945 Marbetes EXP A
7950 Dietas Miembros Junta EXP A
7955 Restaurantes y Hotel EXP A
7960 Mantenimiento Equipo de Oficina EXP A
7965 Mantenimiento Vehiculos EXP A
7970 Mantenimiento Computadoras EXP A
7975 Mantenimiento Equipo Comunicaciones EXP A
7980 Mantenimiento Edificio EXP A
8000 Asistencia Busqueda de Empleo EXP A
8005 Asistencia en Busqueda de Empleo EXP A
8010 Servicios de Readaptacion EXP A
8071 Mentoria EXP A
8100 Servicios Pre-Vocacionales de Corta EXP A

Duracion
8105 Pre Empleo EXP A
8110 Internade Limitado EXP A
8120 Busqueda de Empleo fuera de] area EXP A
8130 Relocalizacion EXP A
8200 Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales EXP A
8210 Adiestramiento en el Empleo EXP A
8220 Educacion de Adultos y Alfabetizacion EXP A
8230 Programa de Adiestramiento por EXP A

Instituciones Privadas
8240 Mejoramiento en Destrezas y EXP A

Readiestramiento
8250 Adiestramiento Empresarial EXP A
8260 Adiestramiento en la Preparacion para el EXP A

Empleo
8270 Programa Combinado EXP A
8280 Adiestramiento a la Medida EXP A
8290 Pagos Relacionados con la Necesidad EXP A
8300 Tutoria, Destrezas de Estudios v Ensenanza EXP A
8305 Educacion Remedial EXpP A
8310 Enriquecimiento Academico EXP A
8315 Servicios de Escuela Secundaria Alterna EXP A A \1\5'
8330 Verano - Experiencia de Trabajo EXP A
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL
Account Code Account Title Account Type Status
8335 Verano - Internado Limitado EXP A
8340 Verano - Aprendizaje Destrezas EXP A
Ocupacionales
8345 Verano- Oportunidades para el Desarrollo EXP A
de Liderazgo
8350 Verano - Estipendios EXP A
8355 Aprendizaje Destrezas Qcupacional EXP A
8360 Adiestramiernto para Aprendizaje EXP A
8365 Oportunidades para el Desarrollo de EXP A
Liderazgo
8370 Mentoria Adultos EXP A
9000 Busqueda de Candidatos EXP A
9001 Prueba TABE EXP A
9005 Experiencia de Trabajo EXP A
9010 Programa Ejemplares para Jovenes EXP A
9015 Incentivo por Ejecucion EXP A
9020 Servicios de Seguimiento EXP A
9025 Manejo de Casos EXP A
9030 Guia y Consejeria Abarcadora EXP A
9035 Asesoria Inicial de Niveles de Destrezas y EXP A
Servicios
9040 Evaluacion EXP A
9045 Dispensa Adiestramiento Trabajadores EXP A
Incumbentes
9050 Participantes - Dietas EXP A
9055 Participantes - Transportacion EXP A
9060 Participantes - Alojamiento EXP A
9065 Participantes - Cuido de Ninos EXP A
9070 Participante - Salud y Medicinas EXP A
9075 Participantes- Mudanzas EXP A
9080 estipendios EXP A
9090 Participantes - Nomina Seguro Social EXP A
9091 Participantes - Nomina Medicare EXP A
9095 Participantes - Nomina - FSE EXP A
6200 Gastos en Especie - Electricidad EXP A
9205 Gastos en Especie - Agua EXP A
9210 Gastos en Especie - Renta de Edificio EXP A
9215 Gastos en Especie - Telefono EXP A
9300 Costos Indirectos EXP A
9315 Servicios de reclutamiento para los patronos EXP A
9320 Actividades de Preparacion para Entrar a la EXP A
Fuerza Trabajadora
9325 Curso de Alfabetizacion Financiera EXP A
9330 Asistencia tecnica para los operadores del EXP A
CGU, socios del sistema y proveedores
9335 Actividades para ajustar los estandares para EXP A
calcular la autosuficiencia economi
6340 Actividades innovadoras para los EXP A
trabajdores, los negocios y patronos
9345 Prog combinan adie en el lugar de trabajo EXP A
con instruccion relacionada
9350 Programas de Adiestramientos operados por EXP A
el Sector Privado
9355 Adiestramiento en Iniciativas Empresariales EXP A .
9360 Empleos Transicionales EXP A M l}\p
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
4-GL
Account Code Account Title Account Type Status
9363 Aprendizaje del Idioma Ingles Integrado EXP A
con Programas Educativos de Adie
9370 Tutoria, adie destrezas de est, inst, est de EXP A
prev desercion esc y est de recup
9375 Servicios de Recuperacion de desercion EXP A
escolar
9380 Edu ofrecida concurrentemente con EXP A
actividades de preparacion para la fuerza
trab
9385 Educacion en Conceptos Financieros EXP A
9390 Serv que proveen info sobre el mercado EXP A
laboral, empleos con demanda ocup, consej X
9395 Activ que ayudan a los jov a prep para la EXP A M kp

transicion a la educacion postsecundar
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WIANoreste CDORH -

Chart Of Accounts List
5 - Categoria

Account Code Account Title Account Type Status

001 N/A A

010 Administracion A

020 Programa A

030 Reserva A AA \/fl
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WIANoreste CDORH
Chart Of Accounts List
6 - Grant

Account Title Account Type

Status

1000000
1000010
1000015
1000020
1000025
1000030
1000040
1000045
1000060
1000061
1000065
1000070
1000075
1000100
1000105
1000110
1000115
1000120
1000125
1000130
1000135
1000150
1000200
1000210
1000220
1000230
1000240
1000250
1000260
1000270
1000280
1000290
1000300
1000400
1000500
2000000
3000000
4000010
5000000
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Formula

Incentivos por Ejecucion

Apoyo Servicios Basicos e Intensivos
Proyecto CEGURE/CEGUCOM
Tecnicas de Construccion

Aguja a la Tecnologia

Desarrollo Empresarial

PROYECTO EX-CONFINADOS
Codigo de Orden Publico

Policia Estatal

Guardias Municipales

Rapid Response

Fondos de Emergencias

MICRON

Servicio de Empleo a Estudiantes
Juvempleo

Cuerpo de Vigilantes

Proyecto de Credenciales

Productos Avicolas de Sur
Readiestramiento Empresas Cordero Badillo
Proyecto Autoridad de Energia Electrica
Ticket to Work

Estatal - Pesca

Estatal - Puertos

Estatal - Zarzal

Estatal - Cotizo Telefonica

Estatal - Academia Sargentos Inspectores
Estatal - Fotoperiodismo

Adultos ARRA

Jovenes ARRA

Desplazados ARRA

Ingresos Propios
READY TO WORK

PROYECTO EX-CONFINADOS
Puerto Las Americas

TAA

Disability Program Navigator
Administracion Ley 7

WIOA
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WIANoreste CDORH
Chart Of Accounts List
7 - Actividad

Account Code Account Title Account Type Status
010 Administracion A
015 Programatico A
016 Gastos Oper In School A
017 Gastos Oper Out School A
018 Manejo de Casos I
020 In - School A
025 Out - School A
030 Sevicios Basicos A
040 Serv. Intensivos A
050 Servicios de Adiestramiento A
060 Reserva Estatal A
090 Servicios de Desarrollo de Carreras A
100 Programa - TAA A
110 Administracion - TAA A
130 Disability Program Navigator A
145 Administracion - Ley 7 A
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WIANoreste CDORH

Chart Of Accounts List
8 - Oficina

Account Code Account Title Account Type Status
000 Oficina Central A
001 Adjuntas D
002 Aguada D
003 Aguadilla D
004 Aguas Buenas D
005 Aibonito D
006 Anasco D
007 Arecibo D
008 Arroyo D
009 Barceloneta D
010 Barranquitas D
011 Bayamon D
012 Cabo Rojo D
013 Caguas D
014 Camuy D
015 Canovanas A
016 Carolina D
017 Catano D
018 Cayey D
019 Ceiba A
020 Ciales D
021 Cidra D
022 Coamo D
023 Comerio D
024 Corozal D
025 Culebra A
026 Dorado D
027 Fajardo A
028: Florida D
029 Guanica D
030 Guayama D
031 Guayanilla D
032 Guaynabo D
033 Gurabo D
034 Hatillo D
035 Hormiguero D
036 Humacao D
037 Isabela D
038 Jayuya D
039 Juana Diaz D
040 Juncos D
041 Lajas D
042 Lares D
043 Las Marias D
044 Las Piedras D
045 Loiza A
046 Luquillo A
047 Manati D
048 Maricao D
049 Maunabo D
050 Mayaguez D
051 Moca D
052 Morovis D
053 Naguabo A
054 Naranjito D
055 Qrocovis D 0
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Account Code

WIANoreste CDORH
Chart Of Accounts List
8 - Oficina

Account Title Account Type

Status

056
057
058
059
060
06l
062
063
064
065
066
067
068
069
070
071
072
073
074
075
076
077
078
100
101
400

Date: 12/15/16 12:11:54 PM

Patillas
Penuelas
Ponce
Quebradillas
Rincon

Rio Grande
Sabana Grande
Salinas

San German
San Juan

San Lorenzo
San Sebastian
Santa Isabel
Toa Alta

Toa Baja
Trujillo Alto
Utuado

Vega Alta
Vega Baja
Vieques
Villalba
Yabucoa
Yauco

Junta Local
Junta de Alcaldes
Oficina - Ley 7
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‘WIANoreste CDORH
Chart Of Accounts List
9 - Allocation

Account Code Account Title Account Type Status
00 Unallocated A
10 Allocated Expenses A
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1. Introduccion

1.1 Sobre este Manual

El Consorcio del Noreste (el Consorcio), agencia designada por la Junta Local como
administrador de los fondos del Titulo | de la Ley de Inversién en la Fuerza Trabajadora
(Programa WIA), tiene la responsabilidad legal de establecer un sistema de informacion fiscal.
El proposito principal de este Manual de Procedimientos Fiscales y de Contabilidad (Manual)
es proveer el sistema para que el Consorcio pueda establecer controles dirigidos a prevenir la
comision de errores e irregularidades fiscales. También establecer controles internos
adecuados para facilitar la labor de monitorias y/o auditorias, ya sea por el Consejo de
Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, la Oficina del Contralor, o por auditores
externos. -

Los procedimientos presentados por este Manual van dirigidos a cumplir con los estandares
mas elevados de calidad y proveer guias operacionales que estén de acuerdo con los
principios de contabilidad generalmente aceptados para entidades gubernamentales. También

cumplen con los reglamentos federales, estatales y municipales, y que son aplicables a fondos
bajo la ley de Inversién para la Fuerza Trabajadora (WIA- Workforce Investment Act).

1.2 Propésito del Sistema de Contabilidad del Consorcio
El sistema de contabilidad del Consorcio tiene como propdésito:

> Asegurar la calidad y confiabilidad de los informes financieros

> Ayudar en la preparacion de informes financieros de una forma correcta y precisa
los cuales ayuden en la toma de decisiones

> Proveer informacion que evidencie la utilizacion correcta de los fondos

> Cumplir con los requisitos de ley.

1.3 Version del Sistema de Contabilidad Computadorizada

La contabilidad del Consorcio se procesa en el sistema de Contabilidad de Fondos MIP versiéon
5.1, Government Series.
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1.4 Aprobaciones del Manual

Las personas que se mencionan a continuacion deben aprobar este Manual antes de que el
mismo comience a regir en la Oficina de Finanzas. Ellos representan y responden al Consorcio
y las agencias gubernamentales pertinentes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico:

»  Presidente de la Junta Local de Inversion en la Fuerza Trabajadora

»  Director Ejecutivo del Consorcio

>  Director de Finanzas del Consorcio

Los procesos de contabilidad y regulaciones del mismo en especifico las del consorcio por ser
parte de una ley federal la cual es muy dinamica puede requerir que alguna de las secciones de
este manual tenga que ser ajustadas a nuevas politicas y procedimientos. Cualquier enmienda
a este manual debera ser sometida al Director de Finanzas del Consorcio para su revision. Una
vez revisadas y discutidas pasaran al Director Ejecutivo para su aprobacron y luego a las

demas personas mencionadas anteriormente.

Una vez aprobadas se le deben distribuir al personal, segln los procesos descritos en la

seccion 1.6 que prosigue.

1.5 Firmas de Aprobacion

Sr. Firma:
Presidente de la Junta Local de Inversion | Fecha:
Sr. Firma:
Director Ejecutivo del Consorcio Fecha:
Sr. Firma:
Director de Finanzas del Consorcio Fecha:
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1.6 Distribucion y Custodia de este Manual

El custodio del manual original aprobado debe ser el Director de Administracion. Copias del
Manual deben ser distribuidas a todo el personal de la Oficina de Finanzas y areas
relacionadas. Ademas debe ser enviada una copia al Director Ejecutivo del Consorcio.

El personal debe ser notificado de la naturaleza confidencial del mismo. Ademas, el Director
de Administracion debe mantener un control de todas las enmiendas.

1.7 Procedimientos Generales y Vigencia del Manual

A continuacion se presentan los procedimientos generales para el manejo y distribucién de
este Manual. '

> Se le otorgara una copia del manual a cada miembro de la Oficina de Finanzas y
areas relacionadas con los procedimientos de control.

> El Director de Finanzas es responsable de la entrega del Manual y llevara un
registro de la distribucion del mismo.

> El Manual sera para uso del empleado mientras esté ejerciendo sus funciones en
la Oficina de Finanzas.

> Cualquier empleado relevado de sus funciones en la Oficina de Finanzas debera
devolver el Manual al Director de Finanzas o su representante autorizado.

> Cada empleado sera responsable de leer y estudiar el contenido del Manual.

> Segun se vayan redactando o alterando politicas y procedimientos como
consecuencia de nuevos reglamentos o guias, el Director de Finanzas o su
representante autorizado distribuiran a cada empleado copia de la nueva politica
o procedimiento.

> Se incorporaran las politicas y procedimientos enmendados al Manual en la
seccion 12: Enmiendas a las Politicas y Procedimientos del Manual de
Contabilidad. Cada enmienda que se realice a este Manual debe estar aprobada
por personas y agencias mencionadas en la seccién 1.4.

> Este Manual entrara en vigencia treinta (30) dias luego de ser aprobado por las
personas indicadas en la seccion 1.4 Las firmas de aprobacién de este Manual
aparecen en las seccion 1.5: Firmas de Aprobacion.

> El Manual estara en vigencia hasta que asi lo determine el Director Ejecutivo, en
comunicacion formal a las partes interesadas.

Es indispensable que este Manual sea utilizado en conjunto con la Ley para la Inversién en la
Fuerza Trabajadora (WIA- Workforce Investment Act).
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2. Organizacion y Esqguema del Consorcio

El Consorcio del Noreste es un Area de Inversion en la Fuerza Trabajadora de acuerdo a lo
estipulado por la Ley para la Inversion en la Fuerza Trabajadora (WIA- Workforce Investment
Act). El mismo esta compuesto por los pueblos de Candvanas, Ceiba, Culebra, Fajardo, Loiza,
Luquillo, Naguabo, Rio Grande, y Vieques. Las politicas y procedimientos que rigen en el
Consorcio deben cumplir con lo estipulado en las secciones 660 - 667.300 del Federal Register
(20 CFR parte 652, et al.), publicado el 15 de abril de 1999 y con fecha de efectividad del 11 de
septiembre de 2000.

Ademas, el Consorcio esta organizado como una entidad gubernamental de acuerdo a la Ley
de Municipios Auténomos, Capitulo Il (Poderes y Facultades del Gobierno Municipal), articulo
2.001- (p) que lee como sigue:

"..., los municipios tendran los siguientes poderes:

(p) Crear organismos intermunicipales que permitan a dos (2) o mas municipios
identificar problemas comunes, planificar y desarrollar actividades o servicios
conjuntamente, en beneficio de los habitantes. La organizaciéon de éstos se realizara
mediante convenio intermunicipal suscrito por los Alcaldes, con la aprobacién de por lo
menos dos terceras (2/3) partes de las Asambleas concernidas. Una vez aprobado el
convenio intermunicipal, se constituye lo que se conocera como Consorcio, el cual
tendra existencia y personalidad juridica propia, separada del municipio, a tenor con lo
dispuesto para las sociedades en el Codigo Civil de Puerto Rico de 1930...."

2.1 Propésito y Actividades Programaticas
El propésito del Consorcio es preparar a jovenes, adultos y desplazados para conseguir
empleo y transformarlos en elementos productivos de la fuerza laboral, a través de la
realizacion de las siguientes actividades programaticas para jovenes, adultos y desplazados
conforme a la ley WIA:
> Servicios Basicos

Consejeria ocupacional individual o en grupo

Ayuda en la busqueda de empleo

Preparacién de resumé

Preparar encuestas especializadas no disponibles a través de otras fuentes de
informacion existentes en el mercado

Auto-ayuda, entre otros.
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> Servicios Intensivos
Experiencias de trabajo
Internado Limitado
Exploracion vocacional
Actividades para la transicion de la escuela al mundo del trabajo
Actividades de alfabetizacion y capacitacién bilinglie
Actividades prevocacionales de corta duracion, entre otros
> Servicios de Adiestramiento
Adiestramientos en el empleo

Programas de adiestramiento en carreras avanzadas en combinacién con
Adiestramiento institucional

Programas de adiestramiento de patronos del sector privado operados por el
Sector privado, organizaciones laborales o por consorcios

Actividades para hacer a los individuos conscientes de los servicios de adiestramiento y
empleoy para motivarlos a usar los mismos

Adiestramiento en destrezas ocupacionales

Programas para desarrollar habitos de trabajo y otros servicios dirigidos a ayudar al
participante a obtener y conservar un empleo

Adiestramiento en preparacion para el empleo
Servicios de sostén que faciliten la participacion del individuo en el programa o la
retencion del empleo, dentro de los doce (12) meses siguientes de completar el
adiestramiento
> Servicios a Jovenes

Obtener el certificado de escuela superior o su equivalente.

Divulgacion informativa al sector privado sobre actividades programaticas.

Desarrollo de oportunidades de liderazgo

Servicios de seguimiento al participante colocados en empleo no subsidiado.

Oportunidad de empleo de verano
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Pago por necesidades basicas para la participacion.
Experiencia de trabajo

Adiestramientos a la medida dirigidos a los objetivos de un empresario para su posterior
colocacion en el empleo.

Tutoria
Adiestramiento de destrezas de estudio
Mentoria de adulto

2.2 Areas Operacionales

Se presentan aqui las areas operacionales vy sus funciones, en orden prioritario de la
administracion financiera del Consorcio:

Area Operacional Funciones financieras

Planificacién y Presupuesto Desarrollo y control de presupuesto
Incluyendo las actividades programaticas

Finanzas Contabilidad

Pre-intervencion
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar

Administracién Administracion de la propiedad

Inventario de equipo. Almacén de materiales y
equipo, compra,

Adquisicidn de equipos, materiales y servicios

Operaciones Programas proveedores de servicios y contratos
Revision de facturas de proveedores de servicios

Recursos Humanos Nominas
Recursos Humanos

MIS (Sistemas de Informacién) | Recopilacién y analisis de informacion de los
participantes

Auditoria Intervencién de los procesos financieros y
desembolsos

Centro de Gestion Unica Busqueda de informacion, orientacién y consejeria.
Busqueda de Empleo y Actividades Programaticas.
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WIB Fiscalizacion y Politica del Consorcio
Oficinas Satélites Busqueda de informacién, orientacién y consejeria.
Busqueda de Empleo y Actividades Programaticas.

2.3 Funciones de la Oficina de Finanzas

Las funciones de la oficina de finanzas:

El Director de Finanzas respondera directamente al Director Ejecutivo. El Director de Finanzas
debe cumplir con los requisitos de la descripcion del puesto del Director de Finanzas de
Consorcio.

>

La Oficina de Finanzas sera responsable de mantener un sistema de contabilidad que le
permita someter la informacion necesaria a sus agentes reguladores y que cumpla con
todos los requisitos de Ia ley federal y estatal.

Debe mantener unos registros contables donde detalle todas las transacciones hechas
por la entidad lo cual permita que sus agentes reguladores puedan intervenir sus
cuentas.

Debe tener |la capacidad de someter informacién correcta y a tiempo para que ayude a la
gerencia en la toma de decisiones

Preparacion de los informes de gastos acumulados.

Establecer politicas y procedimientos relacionados con la emision, distribuciéon y
retencion de informes financieros.

Asegurar el cumplimiento con las limitaciones de costos establecidas en la seccién B.
667.200 de la Ley de WIA.

Analisis de cuentas y conciliaciones de cuentas de bancos con los saldos en los libros de
contabilidad.

Mantener un archivo de todos los documentos relacionados con los compromisos
financieros pendientes del proceso de control de pagos (pre-intervencion).

Mantener un archivo de todos los suplidores y proveedores de servicio.

Preparar los comprobantes de desembolsos.

Consorcio del Noreste Pagina 11






Manual de Procedimientos de Contabilidad y Fiscales 3.00 12 octubre 2004

3. Conceptos Generales de Contabilidad de Fondos

Esta seccion presenta un marco general de conceptos utilizados en la contabilidad de fondos
por las entidades gubernamentales de Puerto Rico. Esta contabilidad esta expresamente
disefada para las oficinas de gobierno y entidades sin fines de lucro. La misma contiene las
guias necesarias y exigidas por los organismos que regulan la misma. Estos organismos
constan de:

> NCGA - Consejo Nacional de Contabilidad de Gobierno,
> AICPA - Instituto Americano de Contadores Publicos Autorizados, y
> GASB - Junta de Estandares para Contabilidad de Gobierno

Estos tres organismos emiten Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP-
Generally Accepted Accounting Procedures).

Estas agencias establecen que los sistemas de contabilidad de gobierno deben ser
organizados y operados a base de fondos. Un fondo se define como una entidad contable y
fiscal con un grupo de cuentas de balance propio. En este fondo se recoge efectivo y otros
recursos financieros junto con las obligaciones relacionadas, sus balances y cambios en
balances. Estos fondos son creados con el propésito de llevar a cabo actividades de acuerdo a
reglamentos especiales, restricciones o limitaciones.

El fondo utilizado en el Consorcio se clasifica como un Fondo Gubernamental Especial (Special
Revenue). Este fondo provee para llevar a cabo las funciones del Consorcio y contabiliza
fondos otorgados bajo la ley "Workforce Investment Act" (WIA), Titulo |, fondos otorgados por
el gobierno estatal y otros que legalmente estan restrictos para actividades especificas. Estos
fondos contabilizan los recursos financieros del Consorcio y las correspondientes Cuentas a
Pagar.

La base de contabilidad a utilizarse en el Fondo Gubernamental del Consorcio es conocida
como el "Método Modificado de Acumulacién”. Este método provee para que los ingresos
sean registrados en el periodo en el que estan disponibles y sean cuantificables.
Disponibilidad implica cobrabilidad inmediata dentro del periodo de contabilidad corriente o
inmediatamente después, de manera que el dinero se pueda utilizar para el pago de deudas a
corto plazo. Los desembolsos deben registrarse en el periodo en que se incurra la deuda. El
desembolso se considera incurrido cuando el bien o servicio es recibido.

Las asignaciones sé reconocen cuando se incurre el desembolso para el propdsito especifico
que fue creada. Por lo tanto, los desembolsos se determinan cuando se reconoce la asignacion.
Lo anterior significg que los ingresos se consideran devengados en la medida en que la entidad
incurre en desembolsos permisibles bajo las leyes estatales y federales vigentes y los
reglamentos WIA aplicables. Ademas, esto tiene como consecuencia el reconocimiento de
una cuenta por cobrar por fondos erogados y no recibidos o de un ingreso diferido en el caso
contrario.
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La diferencia basica entre el concepto de desembolso y el de gasto es que el desembolso
recoge ciertas categorias como son la compra de equipo e inventario, las cuales no se definen
como gasto ya que tienen una vida util, y el gasto no. En un sistema de contabilidad de
empresa privada estos equipos o inventarios se capitalizan y se registran como activos. En el
sistema de contabilidad de gobierno estas categorias se registran como un desembolso de
presupuesto, por lo tanto son "erogables"

Segun especifican los principios de Contabilidad de Gobierno, el Consorcio debe presentar los
siguientes estados financieros:

> Estado de Situacién verificar GASB 34

> Estado de Ingresos y Erogaciones, Cambio en Balance de Fondos y Fondo
Gubernamental, -
> Estado Combinado de Ingresos y Erogaciones, y Cambios en el Balance de Fondo

-Presupuesto y Actual.

3.1 Contabilidad de la Oficina de Finanzas del Consorcio

A continuacion los elementos mas importantes a ser realizados por la Oficina de
Finanzas.

3.2 Método de Acumulacion de Vacaciones, Bonos, Dias por
Enfermedad

El Consorcio acumulara la informacién de las vacaciones y los dias por enfermedad en su
sistema de némina en el area de Recursos Humanos.

El sistema provee un informe por empleado que contiene:

> Fecha en que comenzo a trabajar con la entidad

> Salario acumulado por hora y mensual (en horas regulares)
> Ultimo ajuste salarial

> Clasificacion

> Detalle de contribucion sobre ingresos, FICA y otros

> Aportacion patronal

> Informes acumulados de:
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Vacaciones

Enfermedad

v V VY

Seguro Social
> Seguro por Desempleo

Esta informacion es provista por el sistema de ndmina, especificamente por fondo, Titulo | WIA
categoria de costo e individuo.

Las deudas por concepto de vacaciones, dias por enfermedad y otros beneficios deben
registrarse en el Mayor General. Se debe acumular un pasivo por concepto de vacaciones
futuras y otros beneficios que cumplan con las siguientes condiciones:

> La obligacién del Consorcio con relacién a los derechos de los empleados a recibir
compensacion por ausencias futuras es atribuible a los servicios que ya rindieron dichos
empleados.

> La obligacion esta relacionada con derechos acumulables o conferidos.

> El pago de compensaciones es probable.

> La cantidad puede ser estimada razonablemente.

El énfasis primario de los fondos gubernamentales es en el flujo de recursos financieros, por lo
que los desembolsos se reconocen en una base de acumulacién modificada. Por ende, si se
cumplen todas las condiciones antes descritas, la cantidad de compensacién por ausencias
registradas como desembolsos en el fondo debe ser la cantidad acumulada durante el afio que
normalmente se liquidan con los recursos financieros disponibles para desembolsos.

3.3 Activos Fijos
Los activos fijos del Consorcio se clasifican de la siguiente manera:

> Los activos fijos del Consorcio se registran como desembolsos en el fondo
Gubernamental. Estos activos se contabilizan al costo real o estimado.

> Los activos donados se registran a su justo valor estimado en el mercado a la fecha de la
donacion.
> Los activos fijos en entidades gubernamentales se deprecian de acuerdo al GASB 34

recientemente pronunciado.

El procedimiento de registro contable de la adquisicién de activos comienza con la requisicién,
la factura y el recibo del activo. Activos Fijos tiene un subsidiario o registro de equipo que
agrupa todos los activos individualmente y debe contener la siguiente informacién segtn lo
establecido en el Registro Federal, 20 CFR, Seccion 667 (Normas para la Administracion de
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Propiedad - Estados y Sub-recipientes)

Descripcion del equipo

Numero de serie

Origen

Titulo de propiedad

Fecha de adquisicién

Costo

Por ciento de Fondos Federales utilizados en su adquisicion
Localizacion

Uso y condicion de la propiedad

Y ¥V V¥V ¥V ¥V VvV VY VYV VYV V¥V

Informacion esencial sobre su disposicién incluyendo fecha de disposicion y precio de
venta.

Cuando se adquiere un activo fijo, ademas de registrarse en el Mayor General a través de
entradas de jornal, también se registrara en el subsidiario o registro de equipo. Este subsidiario
debe reconciliarse con el Mayor General mensualmente.

3.4 Presupuesto Informacion General

El presupuesto constituye el mecanismo para el control de la utilizacién de los recursos
financieros de cualquier entidad gubernamental. EI Consorcio integré su sistema de
presupuesto como parte del sistema financiero.

El presupuesto del Consorcio se establecera con antelacion al comienzo del afio fiscal. El
presupuesto es una medida necesaria de control en el uso de recursos, por lo tanto debe
prepararse usando bases reales y contemplando cualquier circunstancia que se prevea.

Las partidas presupuestarias son las mismas que se incluyen bajo el renglén de desembolsos
en la carta de cuentas. El presupuesto se comparard en una base mensual con lo real y se
mantendra en el Registro de Gravamenes para control de cuentas individuales. Este puede ser
enmendado entre partidas dependiendo de circunstancias extraordinarias.

3.5 Enmiendas al Presupuesto

Las enmiendas se registraran y se informaran de acuerdo con la guia financiera emitida por el
CDORH.
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3.6 Informes

La Oficina de Finanzas es la responsable de preparar los informes de gastos y obligaciones del
Consorcio. Estos informes se deben someter al Director Ejecutivo y al Consejo de Desarrollo
Ocupacional y Recursos Humanos, no mas tarde del dia 15 de cada mes; (este informe
corresponde al cierre del mes anterior).

Los siguientes informes seran preparados por la Oficina de Finanzas:

> Informes de gastos acumulados y peticiones de fondos incurridos durante el mes versus
lo presupuestado (a someterse al Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos segun formato requerido).

> Informe de flujo de efectivo (a someterse al Consejo de Desarrollo Ocupacional y
Recursos Humanos)

> Otros

Estos informes se prépararan de acuerdo con la guia financiera emitida por el CDORH.

3.7 Desembolsos

Los desembolsos se hacen conforme a las partidas presupuestarias aprobadas por el Consejo
de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos. Antes de obligar los estimados contra las
partidas presupuestarias, las Oficinas de Planificacion y Presupuesto también la de Finanzas
debe asegurarse que las partidas tengan los fondos correspondientes y que se cumpla con las
disposiciones administrativas.

Previo al desembolso de cualquier cantidad, se procesara un comprobante de desembolso
acompariado de los documentos correspondientes que dan lugar al origen de tal comprobante
de desembolso. Dicho comprobante de desembolso pasara por el proceso de control de pagos
(pre-intervencion). Luego se procesa el correspondiente desembolso, el cual tiene que ser
aprobado por el Director de Finanzas y el Director Ejecutivo.

3.8 Controles

La Oficina de Finanzas es la responsable de establecer los controles correspondientes para
que se cumplan las practicas de contabilidad aplicables.

El ciclo de contabilidad del Consorcio incluye clasificacion de cuentas, contabilidad de costos,
jornalizacion de transacciones, preparacion de informes. Se mantiene un Mayor General en
MIP de donde se puede obtener, un registro de efectivo y desembolsos (en el caso de que
aplique), un subsidiario de cuentas a pagar a proveedores de servicios y suplidores y un
registro de néminas.
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Opcional y no obligatorio se pueden llevar los siguientes controles:

1 El numero de Session ID debe ser el # de comprobante para entrar:

> API
> JV (participantes)
> Cash Disbursement, participantes u otros

> Transfer to Accounting (payroll)
Para poder cuadrar con el registro de comprobantes manual.

2 Las tiradas de Cheques deben ser una vez a la semana y se debe llevar un registro de
los Batch que se imprimen.

3 Nunca se debe sacar Cheques manuales sin una justificacion valida, sacar un Cheque
manual violenta los Controles Internos y puede representar un senalamiento.

4 Se deben establecer archivos para :

Plan Anual y Contrato de Delegacion de Fondos

Comunicaciones con el Consejo, Director Ejecutivo, Contralor, otros

Pdlizas de Seguros (carro, equipo, fidelidad, etc.)

Documentos sometidos al CDORH (Informe de gastos, Reconciliacion, Cash flow,
Registro de firmas)

YVVVY

5 Deben tener un Inventario de Cheques en blanco.

6 Archivos para los “Single Audits”

3.9 Firmas Autorizadas

Las firmas autorizadas en los informes financieros, cheques, comprobantes de pago y
cualquier documento financiero que requiera la firma del personal responsable del Consorcio
son las siguientes:

> Director Ejecutivo
> Director de Finanzas
> Director de Administraciéon

Una tercera firma estara vigente para ser utilizada en cualquier eventualidad donde una de las
firmas autorizadas no pueda utilizarse, bien sea por ausencia de viaje, muerte, despido o
cualquier situacion que necesariamente amerite la sustitucién obligatoria de las mismas.

La autorizacion a sustituir alguna de las firmas por la tercera firma debera estar acompafada
por un memorando donde explique la razén de la sustitucién, la firma a sustituir, el tiempo que
estara vigente y cualquier pormenor que asi lo amerite.
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Este memorando sera creado y distribuido a todo el personal del Consorcio por la persona que
firma, entiéndase el Director Ejecutivo o el Director de Finanzas.

3.10 Obligaciones

Las Obligaciones son compromisos contractuales que aun no son deudas. Estas surgen por
contratos u 6rdenes de compra y reducen el balance disponible del presupuesto. Luego de
hacer la reserva de fondos de una obligacién se obtiene el balance de los fondos libres.
Cuando se prepara una comparacion del presupuesto con lo real, las obligaciones se suman a
los desembolsos, s6lo como parte del proceso presupuestario, ya que representan
compromisos del presupuesto.

Los Obligaciones se mantienen mensualmente en el Registro de Gravamenes; su balance
forma parte del Informe Financiero y ejerce una funcién de control.
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4. Catalogo de Cuentas

4.1 Introduccion

Esta seccion presenta el Catalogo de Cuentas (el Catalogo) a establecerse por el Consorcio. El
mismo contiene las cuentas que se afectaran durante las operaciones. El Catalogo esta
disefiado para que permita afiadir facilmente otras cuentas segun lo requieran las operaciones.

4.2 Estructura del Catalogo de Cuentas

El catalogo de cuentas a utilizarse en las operaciones del Consorcio es presentado a
continuacion; este catalogo de cuenta puede cambiarse solo con la autorizacion del CDORH.

1 - Entidad

Account Code Account Title

Account Type

0005

0020
0030
0050
0060
0070
0080
0090
0100
0110
0120
0130
0140
0150
0160
0170

2-PY

Account Code

Consejo de Desarrollo
Ocupacional y Recursos
Humanos

San Juan

Bayamén / Comerio
Ponce

Caguas / Guayama
Carolina

Suroeste (San German)
Sureste (San Lorenzo)
Noreste ( Rio Grande)
Surcentral (Salinas)
Manati / Dorado
Nortecentral (Arecibo)
Noreste (Aguadilla)
Mayaguez / Las Marias
La Montana (Cidra / Villalba)
Guaynabo / Toa Baja

Account Title Account Type

2003
2004

PY 2002-2003
PY 2003-2004
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2005 PY 2004-2005

3 - Programa

Account Code Account Title Account Type

010 Jévenes

020 Adultos

030 Desplazados

4-GL

Account Code Account Title Account Type

1100 Cuenta WIA - Cash CSH
407-100-33

1110 . Cuenta WIA - Cash Nomina CSH
407-100-15

1120 Cuenta WIA - Cash CSH
Suplidores-407-100-51

1200 Cta. Cobrar - Jovenes ARO

1210 Cta. Cobrar - Adultos ARO

1220 Cta. Cobrar - Desplazados ARO

1230 Cta. Cobrar - Empleados ARO

1240 Cta. Cobrar - Otros ARO

1300 Due From\ To WIA IFR

1400 Activos Fijos - Computadoras FAO

1410 Activos Fijos - Vehiculos FAO

1420 Activos Fijos - Oficina FAO

1430 Activos Fijos - FAO
Comunicaciones

1440 Activos Fijos - Programa de FAO
Computadora

1500 Depreciacion Acumulada - FAO
Computadoras

1510 Depreciaciéon Acumulada - FAO
Vehiculos

1520 Depreciacion Acumulada- FAO
Oficina

1530 Depreciacion Acumulada - FAO
Comunicaciones

1540 Depreciacion Acumulada- FAO
Programas de Computadora

2000 Cta. Pagar Suplidores AP

2010 Cta. Pagar Temporera APO

2015 Cta. Pagar Contribuciones  APO

Servicios Profesionales
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2020
2025
2030
2035
2100
2105
2110
2115
2120
2125
2130
2200
2205
2210
2215
2220
2225
2230

2235

2240
2245
2250
2255
2260
2265

2270
2275

2300

4-GL

Account Code Account Title

Cta. Pagar - Medicare APO
Cta. Pagar - Otras APO
Cta. Pagar - Otras-CDORH APO
Cta. Pagar - Otras-Fianza  APO

Cta. Pagar Salarios APO
Cta. Pagar Seguro APO
Social-Fica

Cta. Pagar Contribuciones  APO
Cta. Pagar Seguro Choferil  APO
Cta. Pagar Fondo Seguro del APO
Estado

Cta. Pagar Sinot APO
Cta. Pagar Desempleo APO
Cta. Pagar AEELA - Fondo de APO
Ahorro '

Cta. Pagar AEELA - APO
Préstamo Regular
Cta. Pagar AEELA - APO

Préstamo de Emergencia

Cta. Pagar AEELA - Seguro  APO
Cta. Pagar AEELA - IRA APO
Cta. Pagar Campana APO
Benéfica (Fondos Unidos)

Cta. Pagar Asociacion de APO
Maestros Préstamo Regular

Cta. Pagar Asociacion de APO
Maestros - Préstamo

Emergencia

Cta. Pagar Asociacion de APO
Maestros - Seguro

Cta. Pagar Retiro - Comp. APO
Supl.

Cta. Retiro - Coordinada APO
Cta. Pagar Retiro - Plan 2000 APO
Cta. Pagar Retiro - Préstamo APO
Personal

Cta. Pagar Retiro - Préstamo APO
Hipotecario

Cta. Pagar Retiro - Cultural APO
Cta. Pagar Retiro - Préestamo APO
Otros

Cta. Pagar Plan Médico - APO
8886

Account Type
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2305
2310
2315
2320
2325
2330
2335
2340
2345
2350
2400

2405

2406

2500

2505

2510

2515

2520

2600

2605

2610

2615

2620

2625

2630

Cta. Pagar Plan Médico - APO
Cruz Azul

Cta. Pagar Plan Médico - First APO
Medical

Cta. Pagar Plan Médico - APO
Preferred Health

Cta. Pagar Plan Médico - APO
Delta Dental

Cta. Pagar Plan Médico- APO
HUMANA

Cta. Pagar Plan Médico APO
Cta. Pagar Plan Médico APO
Cta. Pagar Plan Médico APO
Cta. Pagar Plan Médico APO
Cta. Pagar Plan Medico APO

Cta: Pagar Pensién APO
Alimenticia - ASUME

Cta. Pagar Pension APO
Alimenticia - Geanna

Rodriguez

Cta. Pagar Pension APO

Alimenticia-Zahira M. Marin
Torres

Cta. Pagar Planes de Pago APO
Quiebras-Ramon F. Lopez,
Trustee

Cta. Pagar Planes de Pagos APO
Quiebras

Cta. Pagar Planes de Pago APO
Quiebras

Cta. Pagar Planes de Pago APO
Quiebras

Cta. Pagar Planes de Pago - APO
Quiebras

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.-Camuy

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
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2635

2640

2645

2650

2655

2660

2665

2670

2675

2680

2685

2690

2695

2700

2705

2710

2715

2720

2725

2730

2735

2740

2745

2750

Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop. :

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.

Cta. Pagar Descuento Ahorro APO
Coop.

Cta. Pagar Descuento AhorroAPO
Coop.

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroficos .

Cta. Pagar Seguros APO
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastréficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros APO
Catastroéficos

Cta. Pagar Seguros APO
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2755

2760

2765

2800

2= GL

Account Code

Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastroficos

Cta. Pagar Seguros
Catastréficos

Cta. Pagar a Uniones

Account Title

2805
2810
2900
2902
2904
2906
2908
2910
2912
2914
2916
2918
2930

2932

2034

2936

2938

Cta. Pagar a Uniones
Cta. Pagar a Uniones
Cta. Pagar Liquidacion
Deudas - CRIM

Cta. Pagar Liquidacion
Deudas - Pago Indebido
Cta. Pagar Liguidaciones
Deudas - ASUME

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar Liquidaciones
Deudas - Otros

Cta. Pagar - Otras
Deducciones-Aflac

Cta. Pagar - Otras
Deducciones-American
Heritage

Cta. Pagar - Otras
Deducciones-AlG Life
Cta. Pagar - Otras
Deducciones-American
National Ins.

Cta. Pagar - Otras
Deducciones-Atlantic
Southern Ins.

APO
APO
APO

APO

Account Type

APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO
APO

APO

APO

APO

APO
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2940

2942

2944

2946

2948

2950

2952

2954

2956

2958

2960

2962

3000
4000
4020
5000
5010
5020
5030
5040
5050

5060
5070
7000

7005
7010

4-GL

Account Code

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Colonial Life

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Cosvi

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Diversified
Collection

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Great American

Cta. Pagar - Otras APO

Deducciones-National Life
Ins.

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-OSI Collection

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Transoceanic

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Universal Life

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Christmas Club

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones-Pdéliza-Cosvi

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones

Cta. Pagar - Otras APO
Deducciones

Ingresos Diferido APO
Fondo WIA NAE
Fondo de Activos Fijos NAE
Ingresos Estatales REV
Ingresos Federales REV
Ingresos Municipales REV
Ingresos Intereses REV
Ingresos Otros REV

Ganancia (Perdida) Activos REV
Fijos

Ingresos en Especie REV
Ingresos de Programa REV
Transferencias CDORHa EXP
Entidades

Nomina Salarios - Regular EXP
Nomina Salario - Extra EXP

Account Title Account Type
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7015
7020

7100
7105
7110
7115

7120
7125
7130
7135
7140
7145

7150
7155
7160
7165
7170

T175
7200

7205

7210

7300

7305
7310
7400
7405
7410
7415
7420
7500
7505
7510
7515
7520
7525
7530
7600
7605
7610

Némina Salario - Otros
Némina Salarios -
Transitorios

Némina - Vacaciones
Noémina - Enfermedad
Noémina - Bono de Navidad
Némina - Bono de
Productividad

Noémina - Bono de Verano
Némina - Seguro Social
Noémina - Medicare

Nomina - Retiro

Némina - Sinot

Nomina - Fondo Seguro del
Estado '

Némina - Seguro Desempleo
Nomina - Seguro Médico
Némina - Seguro Choferil
Becas

EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP

Compensacion o Subvencion EXP

Adicional a Empleados
Cuido de Nifios

Servicios Profesionales -
Legal

Servicios Profesionales -
Auditoria

Servicios Profesionales -
Otros

Transportacion - Dieta y
Millaje

Transportacion - Alojamiento
Transportacién - Otros
Exterior - Dieta y Millaje
Exterior - Alojamiento
Exterior - Pasaje

Exterior - Otros

Exterior - Adiestramiento
Materiales de Oficina
Materiales de Limpieza
Impresos y Encuadernacion
Uniformes

Efectos Fotograficos
Efectos de Audio y Video
Libros , peliculas y discos
Utilidades - Electricidad
Utilidades - Agua
Utilidades - Teléfono

EXP
EXP

EXP

EXP

EXP

EXP
EXP

EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
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7615

7700
7705
7710
17185
7720

7750
7755
7760
7765
7770
7800
7805
7810

7815
7900

4-GL

Account Code

Utilidades - Celulares y
Beeper

Equipo - Oficina

Equipo - Vehiculos
Equipo - Computadoras
Equipo - Comunicaciones
Equipo - Programas de
Computadoras
Depreciacion Oficina
Depreciacion - Vehiculos
Depreciacion -
Computadoras
Depreciacion - Equipo de
Comunicaciones

Depreciacion - Programa de

Computadoras
Renta - Edificio o Local

" Renta - Equipo Oficina

Renta - Equipo de
Transportacién

EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP

Renta - Equipo Computadora EXP

Subscripcion y Revistas

Account Title

7905
7910
7915
7920
7925
7930

7930
7940
7945
7950
7955
7960

7965
7970

7975

7980

Divulgacion de Informacion
Franqueo

Primas, Seguros y Fianzas
Cargos Bancarios
Comunicaciones
Adiestramiento en Puerto
Rico

Cable

Combustibles

Marbetes

Dietas Miembros Junta
Restaurantes y Hotel
Mantenimiento Equipo de
Oficina

Mantenimiento Vehiculos
Mantenimiento
Computadoras
Mantenimiento Equipo
Comunicaciones
Mantenimiento Edificio

EXP

Account Type

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP

EXP

EXP
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8000

8010
8100

8110
8120

8130
8200

8210
8220

8230

8240

8250
8260

8270
8280
8290
8300
8305
8310
8315
8330

8335
8340

8345

8350
8355

8360

8365

8370
9000

Asistencia Busqueda de
Empleo

Servicios de Readaptacion
Servicios Pre-Vocacionales
de Corta Duracion
Internado Limitado
Busqueda de Empleo fuera
del area

Relocalizacion

EXP

EXP
EXP

EXP
EXP

EXP

Adiestramiento en Destrezas EXP

Ocupacionales

Adiestramiento en el Empleo EXP

Educacion de Adultos y
Alfabetizacion

EXP

Programa de Adiestramiento EXP

por Instituciones Privadas

Mejoramiento en Destrezas y EXP

Readiestramiento
Adiestramiento Empresarial
Adiestramiento en la
Preparacion para el Empleo
Programa Combinado
Adiestramiento a la Medida
Pagos Relacionados con la
Necesidad

Tutoria, Destrezas de
Estudios y Ensenanza
Educacion Remedial
Enriquecimiento Académico
Servicios de Escuela
Secundaria Alterna

Verano - Experiencia de
Trabajo

Verano - Internado Limitado
Verano - Aprendizaje
Destrezas Ocupacionales
Verano- Oportunidades para
el Desarrollo de Liderazgo
Verano - Estipendios
Aprendizaje Destrezas
Ocupacional
Adiestramiento para
Aprendizaje

Oportunidades para el
Desarrollo de Liderazgo
Mentoria Adultos

Busqueda de Candidatos

EXP
EXP

EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP
EXP

EXP
EXP

EXP

EXP
EXP

EXP

EXP

EXP
EXP
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9005 Experiencia de Trabajo EXP

9010 Programa Ejemplares para EXP
Joévenes

9015 Incentivo por Ejecucion EXP

4-GL

Account Code Account Title Account Type

9020 Servicios de Seguimiento EXP

9025 Manejo de Casos EXP

9030 Guia y Consejeria EXP
Abarcadora

9035 Asesoria Inicial de Niveles de EXP
Destrezas y Servicios

9040 Evaluacion EXP

9050 Participantes - Dietas EXP

9055 ~ Participantes - EXP
Transportacion

9060 Participantes - Alojamiento EXP

9065 Participantes - Cuido de EXP
Nifios

9070 Participante - Salud y EXP
Medicinas

9075 Participantes- Mudanzas EXP

9080 Participantes - Estipendios EXP

9200 Gastos en Especie - EXP
Electricidad

9205 Gastos en Especie - Agua EXP

9210 Gastos en Especie - Renta de EXP
Edificio

9215 Gastos en Especie - Teléfono EXP

9300 Costos Indirectos ' EXP

5 - Categoria

Account Code Account Title Account Type
010 Administracion

020 Programas

030 Reserva

6 - Grant

Account Code Account Title Account Type
1000000 Férmula
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1000010 Incentivos por Ejecucion
1000015 Apoyo Servicios Basicos e
Intensivos

1000020 Proyecto
CEGURE/CEGUCOM

1000025 Técnicas de Construccion

1000030 Aguja a Tecnologia

1000040 Desarrollo Empresarial

1000060 Cédigo de Orden Publico

1000065 Guardia Municipales

1000070 Rapid Response

1000075 Fondos de Emergencias

1000100 MICRON :

1000105 Servicio de Empleo a
Estudiantes

1000110 Juvempleo

1000115 Cuerpo de Vigilantes

1000120 Proyecto de Credenciales

1000125 Productos Avicolas del Sur

1000130 Readiestramiento Empresas
Cordero Badillo

1000200 Estatal-Pesca

1000210 Estatal-Puertos

1000220 Estatal-Zarzal

1000230 Estatal-Cotize Teléfonica

1000240 Estatal-Academia Sargentos
Inspectores

1000250 Estatal-Fotoperiodismo

7 - Actividad

Account Code Account Title Account Type
010 Administracion

020 In - School

025 Out - School

030 Sevicios Basicos

040 Serv. Intensivos

050 Servicios de Adiestramiento

060 Reserva Estatal

8 - Oficina

Account Code Account Title Account Type
000 Oficina Central

001 Adjuntas
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002
003
004
005
006
007
008
009
010
011
012
013
014
015
016
017
018
019
020
021
022
023
024
025
026
027
028
029
030
031
032
033
034
035
036
037
038
039
040
041
042
043
044
045
046
047
048

Aguada
Aguadilla
Aguas Buenas
Aibonito
Anasco
Arecibo
Arroyo
Barceloneta
Barranquitas
Bayamon
Cabo Rojo
Caguas
Camuy
Candvanas
Carolina
Catarfo

- Cayey

Ceiba

Ciales

Cidra
Coamo
Comerio
Corozal
Culebras
Dorado
Fajardo
Florida
Guanica
Guayama
Guayanilla
Guaynabo
Gurabo
Hatillo
Hormiguero
Humacao
Isabela
Jayuya
Juana Diaz
Juncos
Lajas
Lares

Las Marias
Las Piedras
Loiza
Luquillo
Manati
Maricao
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049
050
051
052
053
054
055

8 — Oficina

Account Code

Maunabo
Mayaguez
Moca
Morovis
Naguabo
Naranjito
Orocovis

Account Title

056
057
058
059
060
061
062
063
064
065
066
067
068
069
070
071
072
073
074
075
076
077
078
100

Patillas
Pefuelas
Ponce
Quebradillas
Rincon

Rio Grande
Sabana Grande
Salinas

San German
San Juan
San Lorenzo
San Sebastian
Santa Isabel
Toa Alta
Toa Baja
Trujillo Alto
Utuado
Vega Alta
Vega Baja
Vieques
Villalba
Yabucoa
Yauco

Junta Local

Account Type
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5. Operacion del Sistema MIP

El Programa de MIP es un sistema de contabilidad computadorizado que integra sus médulos
o componentes, de manera que la transaccion se registre a través de estos mddulos y quede
automaticamente actualizado en el Mayor General. Esto permite obtener informes financieros
actualizados y precisos en el proceso de contabilizacion y resumen para propésito de informes.

5.1 Configuraciéon

Médulo de Administracion

Crear base de datos

Establecer el catalogo de segmentos

Configurar el médulo de Payroll

Configurar el modulo de cuentas por pagar
Configurar el médulo de seguridad de los usuarios
Configurar las preferencias

VVVYVYYVYY

Modulo de Contabilidad
» Configurar los suplidores
» Asignar las cuentas de cierre de afo
» Configurar las combinaciones de cuentas

Médulo de Némina
> Configurar los grupos de procesos
» Configurar Seguro Social, Medicare y Desempleo Estatal y Contribuciones
» Configurar los cédigos de ingresos, deducciones, beneficios, seguro obrero y licencias.

5.2 Definicion de los Suplidores

Se definiran los suplidores y proveedores de servicios que son recurrentes antes de comenzar
a usar el sistema. Para esto utilizaremos la opcidon "Maintain" del menu principal. De las
opciones que nos presenta el menud tomaremos la opcion "VENDOR " donde se nos presenta
la pantalla para definir cada uno de los suplidores y proveedores de servicio con los que vamos
a tener trato posteriormente. Esto facilitara la entrada de datos cuando se registren las cuentas
por pagar.

La informacion necesaria es la siguiente:

> VENDOR ID -- Combinacion alfanumérica asignada por suplidor o proveedor de servicio.
Esta combinacion debe escogerse de manera que no se repita y mantenerse hasta
donde sea posible de afio en afio. Esto minimizara la posibilidad de errores durante el
proceso de registro de las cuentas por pagar.

Consorcio del Noreste Pagina 33



[
.



Manual de Procedimientos de Contabilidad y Fiscales 3.00 12 octubre 2004

>

DIRECCION POSTAL -- Es importante escribir la direccién postal correcta y actualizarla
en el caso de que la misma cambie.

"YEAR-TO-DATE TOTAL" -- Debe anotar el total gastado en ese suplidor desde el
principio del afio fiscal hasta el momento. De no anotar nada, el sistema asumira que el
balance es cero. No utilice comas o signos de doélares al escribir el nimero.

"FEDERAL TAX ID" -- Estos espacios son necesarios ya que representarian
informacion para propésito de identificar contributivamente al suplidor o proveedor.

PERSONA CONTACTO -- Debera escribir el nombre de la persona que sirve de
contacto entre el Consorcio y el Suplidor o Proveedor de Servicios.

TELEFONO DE CONTACTO -- Anotara eI teléfono donde se puede localizar la persona
de contacto.

PRIMER DESCUENTO -- Anotara el por ciento de descuento y la cantldad de dias
aplicable al descuento. Esto sélo aplica a suplidores.

VENCIMIENTO NETO -- Indicara la cantidad de dias otorgados antes de - considerar
vencida la deuda. Esto sélo aplica a suplidores.

Este proceso debe hacerse con cada uno de los suplidores y proveedores de servicio con los
gue el Consorcio tiene transacciones recurrentes.

5.3 Asignacion de Cuentas para Cierre

Antes de cerrar el afio, es necesario definir la cuenta que vamos a usar para cerrar las cuentas
de ingresos y desembolsos. Si por una razén particular deseamos cerrar cuentas reales en otra
cuenta, podemos hacer esta asignacién a traveés de esta opcion. Toda cuenta no asignada a
cerrar en otra, cerrara automaticamente en ella misma al final del afio fiscal.

Para asignar las cuentas usara la opcion CLOSING ACCOUNT ASSIGNMENTS. Todas las
cuentas de ingresos y desembolsos seran asignadas a la cuenta 3000 - Balance de Fondo.
Para esto debe seqguir los siguientes pasos:

YV ¥V VY ¥V V¥V

Seleccione la opcion CLOSING ACCOUNT ASSIGNMENTS del menu.

Indique el (los) fondo(s) para la asignacién de cuentas de cierre.

Para el "GENERAL LEDGER ", asigne el numero de la cuenta que van a cerrar.
En el blanco "ACCOUNT TO CLOSE" escribira el nimero.

El sistema proveera automaticamente el nombre de la cuenta en el préximo
espacio.

Solo ndmeros validos de cuentas pueden ser usados. Toda cuenta no asignada no
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permitira el cierre del afo.

5.4 Configuracion de los Estados Financieros

Como parte de la configuracion del sistema, es necesario definir los estados financieros
para poder efectuar el proceso de cierre de afo y trasladar los balances de las cuentas
reales al proximo afo fiscal. Si los estados financieros no estan debidamente
configurados en el sistema no podremos efectuar un proceso de cierre adecuado. En la
seccion de Cierre de Libros se explica en detalle el proceso de cierre al final del afio
fiscal. El sistema proveera estados financieros no solamente al final de afio, sino que
puede producir estados financieros interinos. Al cierre de cada periodo, el sistema le
proveera ademas los informes financieros mencionados en esta seccion.

Los pasos a seguir en la configuracion de los estados son los siguientes:
» Seleccione la opcion "REPORTS - FINANCIAL STATEMENT FORMATS".

> Al aparecer en la pantalla, escribira las letras que identifican el estado financiero
que configurara. - Estas pueden ser B/S para el Estado de Situacion; S/P para el
Estado de Cambio en Posicion Financiera; R/E para el Estado de Ingresos,
Desembolsos y Cambio en el Balance de Fondo; y C/F para el Estado de Flujo de
Efectivo.
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6. Procedimientos Financieros

6.1 Procedimientos Financieros Generales

A continuacion los procedimientos contables mas comunes que el Consorcio llevara a cabo
como parte de sus actividades.

Tipos de transacciones presentadas:
Registro del presupuesto
Compras de bienes o servicios
Pagos a proveedores de servicios
Servicios contratados

Gastos de viajes locales

Gastos de viajes al exterior
Gastos de némina

Cancelacién de cuentas por pagar

v ¥V Vv ¥V V¥V V¥V ¥V VYV V¥V

Pagos directos

6.2 Codigos de Seguridad y Acceso (Passwords)

Cédigos de Seguridad limitado
Cada usuario del programa tendra asignado uh codigo de seguridad, el cual le permitira
entrar y trabajar en las areas que le corresponden y a la vez le prohibira entrar a otras
areas que no le corresponden.

Cddigos de Seguridad ilimitado

Este cdédigo de seguridad ilimitado le permitira al poseedor o poseedores del mismo
tener acceso a todas las areas del programa y poder realizar trabajos en las mismas.

Es indispensable que cada poseedor del cddigo de seguridad mantenga en secreto su cédigo,
dado que este es su seguro en la realizacion de su trabajo.
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6.3 Precauciones que se deben tener

Una vez terminado el proceso de registro de los datos al sistema y antes de actualizar el Mayor
General, se debera imprimir un informe de todos los grupos de transacciones no trasladados.
Este informe representa una lista de todas las transacciones procesadas que no han sido
trasladadas al Mayor General.

Seleccione la opcién "REPORT -TRANSACTION REPORT-UNPOSTED GENERAL LEDGER
ENTRIES" del menu y seleccione el informe. Coteje la lista de transacciones y examine entre
otras cosas lo siguiente:

Los numeros de los grupos de transacciones

Los totales

Los numeros de documentos

Las fechas

Que los numeros de las cuentas y las distribuciones sean los correctos

Y ¥V Vv VY VYV VY

Que los numeros de facturas, obligaciones, etc., usados como referencia son los
correctos

Cualquier diferencia encontrada debe ser corregida antes de proceder a la actualizacién del
Mayor. Para levantar de nuevo el documento, solo se vuelve a la pantalla donde se origina la

transaccion y escribir el numero del grupo de transacciones y documentos. Usted podra editar
cualquier parte del documento y luego guardarlo.

6.4 Procedimientos Financieros especificos

Las secciones que prosiguen presentan en detalle el procedimiento a seguir dentro de las
actividades financieras mas frecuentes del Consorcio.

6.5 Funciones del Sistema MIP
Maintain

Utilice este menu para entrar suplidores, crear cuentas y establecer OFFSET del sistema.

Vendors

Utilice esta pantalla para crear en sistema todos los suplidores para poder utilizarlos para las
obligaciones, facturas y cheques.
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I Accounting for AAFET NEW - Advantage NonProfit. Series
Fle Edt Mantain Transactions Acbvites Reports Oplons Window Help

slal o i3

Vendor | Addresses | Payment snd Termms | Difault Codiag | 1099 Information | Notes |

Vendor ID: _ﬂ

Mame:

En esta pantalla se tiene que entrar un nimero de identificacion al suplidor (Vendor ID),
nombre, direccion y términos de pago.

Chart of account codes

Esta pantalla se utiliza para crear nuevas segmentos de cuentas al sistema ya sean fondos,
programas, cuentas del mayor general etc.
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R Accounting for AAFET NEW - Advantage NonProfit Series
Fle Edt Maintain Trensactions Activites Reports Optors Window Help

L& Chart of Accounts Codes

Segment: "3  HEEEE
Coge: r“—"—_ﬂ Status: v

Title: I

Short Titler ;__——_——' *

secomtne [ |

Qm]lam|}§mm§@m1?m

Los espacios necesarios para completar la transaccion son:

Segment Entrar el tipo de segmento de cuentas

Code Entrar codigo deseado para el segmento

Title Entrar el tltulo :del' segmento de cuentas

Status Entrar estatus de Ié cuentaﬁ 'aeti\-lo, inaotivé: o descontinuado

Account Type Si se entra un segmento de GL se tiene que entrar con qué tipo de cuenta

de Mayor General se esta trabajando

Distribution Code

Esta pantalla se utiliza para establecer las diferentes distribuciones que podria tener una
cuenta de gasto.
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B Acconnting for AAFET NEW - Advantage NonProfit Series

Fle Edit Maintsin Transactons tes Reports Opfons ‘Window Halp

olsl o B3 =

iPﬁEHEDAD =

Description: }PﬁDHEDAD

Fondo Periodo Programa Categoria Servicio Actividad Otros il
010 2084 o1 81 80 00 o o8

| Totaly. 100,0000 %, 0.0000 Units, $0.00

l4JRecors 0 [»]w[ 4] J .Llj

Q Fid || Ixnauei

X5 PROPIEDA.. |

Entre los espacios necesarios que deben de ser llenados se encuentran:

Code Entrar el codigo con el que se quiere identificar la distribucion
Status Entrar A para tener el codlgo activo y poder ser utilizados en las diferentes
transacciones

Apply to Se establece para qué médulo de MIP esta distribucién va a estar disponible,

puede ser solo para contabilidad, solo para némina o para ambos.

Description Descripcion con la que podemos identificar la distribucion

Luego entrar todos los segmentos de cuentas deseado y oprimir “Save” para guardar.

Transactions

Utilice este menu para seleccionar y entrar las diferentes transacciones de contabilidad al

Sistema MIP.

Enter Cash Receipts

Utilice esta pantalla para registrar el efectivo recibido sin que exista una factura registrada en el

sistema. Estos pueden ser depositos, dineros recibidos por reembolsos, etc.
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=10 ]
Description: i : Deposit i
; ; M il s bt ; Number: ' .
Becipient [D: g :J _E.Ji
Fund | Grant | 6L | Progr Dept 117 Debit iia]
* | ! 1 i
=
o 0 L g o _"_TM
Q Find ] i New I 20 Delste | = C!c\se. , 4 Help 3

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacién:

Receipt Entre aqui el nimero de referencia

Date Fecha del recibo

Amount Cantidad total del recibo

Description Descripcién o datos sobresalientes del recibo

Deposit Number Referencia o informacién relacionada al depdsito

Recipient ID A quién se le esta acreditando el pago (no es obligatorio)

Luego de entrar la informacion arriba solicitada para la parte de la entrada de cuentas, entre las
cuentas relacionadas con efectivo en el lado débito utilizando la combinacion de cuentas
correspondiente. Para completar la transaccién debera oprimir el boton de OFFSET
previamente configurado para traer la parte del crédito. Luego de suministradas las cuentas
relacionadas al débito y crédito oprima el boton de “Save” y continle con la préoxima
transaccion.
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Enter Cash Disbursement

Utilice esta pantalla para registrar pagos sin que se haya registrado factura alguna en el
sistema. Estos pueden ser registrar pagos (cash basis), registrar desembolsos, algunos
cargos bancarios o notas de deébito que realiza el banco directamente, etc.

Check: ]| -.,.I Dlates il Tieimaii :' Ammmt[ SOo0m
Description: ] _
Pavee |D: l _'J::_f_l

i ces Upan Post

Fund Grant | GL | Progr | pept | 7 Debit =
* i | 1 ;
il oo | o [l i ] o e D e

a 2 |

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:

Check Number Entre aqui el nimero de referencia del pago o nota de débito

Date Fecha del cheque

Amount Cantidad total del pago

Description Descripcion o datos sobresalientes del pago

Payee ID A quién se le esta haciendo el pago (esto es opcional)

Luego de entrar la informacion arriba solicitada para la parte de la entrada de cuentas,
suministre las cuentas relacionadas con el gasto o acumulacion en el lado débito utilizando la
combinacién de cuentas correspondiente. Para completar la transacciéon debera oprimir el
boton de OFFSET previamente configurado para traer la parte del crédito. Luego de
suministradas las cuentas relacionadas al debito y crédito oprima el botén de “Save” y contintie
con la proxima transaccion.
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Enter A/P Invoices

Utilice esta pantalla para registrar las facturas en el sistema. Estas pueden ser registradas
directamente o invocando el boton ENC para traer la obligacién correspondiente y evitar
duplicidad de gasto. Sera necesario registrar una factura para que el sistema pueda producir
un cheque impreso a través del sistema MIP. La informacién relevante descrita mas adelante
es necesaria para que la transaccién sea completada.

IBE[123] - Accounts Payable Invoices Sessi =loixj
£ 1 Tk = = H\jh
Date: fir e =1 Amount: i ; :3@.\3[}2'
Dye: A s
Fund Grant | GL | Progr | Dept "7 Debit 5 s
- | E :
4|4 |Record 0 [edm] < i | : e : =7
(1 Find i | & Mew i 3 Delete ﬂ = Close ] 2 Hep l

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:

Invoice Number Entre aqui el nimero de referencia de la factura

Date Fecha de la factura

Amount Cantidad total de la factura

Description Descripcion o datos sobresalientes de la factura
Vendor ID A quién se le esta haciendo el pago (esto es obligatorio)

Luego de entrar la informacion arriba solicitada para la parte de la entrada de cuentas, invoque
el botdn de ENC (Obligacion) para seleccionar la obligacién correspondiente a esta factura,
esto creara la parte del débito de la transacciéon. Para completar la transaccion debera oprimir
el boton de OFFSET previamente configurado para traer la parte del crédito. Luego de
suministradas las cuentas relacionadas al débito y crédito oprima el boton de “Save” y
continuar con la préxima transaccion.

Consorcio del Noreste Péagina 43






Manual de Procedimientos de Contabilidad y Fiscales 3.00 12 octubre 2004

Enter A/P Credit Memo

Utilice esta pantalla para registrar las notas de crédito contra las facturas (posteadas) entradas
en el sistema. Estas pueden ser registradas directamente. Sera necesario registrar una
factura previa a que se pueda entrar una nota de crédito contra la misma. Esto es para que el
sistema puede producir el crédito correspondiente a través del sistema MIP. La informacion
relevante descrita mas adelante es necesaria para que la transaccion sea completada.

13] Accounts Payale Cré. Memo S ; L!Ij[_)g]
= BlYs)
Credit Date: R = Amount: ETIRET .:.I
Memo: R e R o
1 Description: I
e LT e
Fund Grant | GL | Progr Dept | 117 |  invoice Number =
* | i |
= =
fld]Record 0 [nmlfiiiine Bl e
Q Frd [ mew | oo | B oo | 2 e |

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacién:

Credit Memo Entre aqui el nimero de referencia de la nota de crédito
Date Fecha de la nota de crédito

Amount Cantidad total del crédito

Description Descripcion o justificacion del crédito

Vendor ID A quién se le esta otorgando el crédito (esto es obligatorio)

Invoice Button Presione el boton e indique cual factura es la que se recibira el crédito

Luego de entrar la informacién arriba solicitada el sistema traera la combinacién de cuentas
invocadas al momento de la entrada de la factura. Usted debera completar la contraparte de la
transaccion asegurando que el efecto del débito y el crédito cancelen el efecto del gasto o
acumulacion.
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Enter Manual A/P Manual Checks

Utilice esta pantalla para registrar los pagos manualmente contra las facturas existentes en el
sistema (cheques hechos fuera del programa MIP). Estos pueden ser registrados
directamente o invocando el botén INV para seleccionar la factura a la cual se espera aplicar el
pago. Sera necesario registrar una factura para que el sistema pueda acreditar el pago manual
a través del sistema MIP. La informacion relevante descrita mas adelante es necesaria para
gue la transaccion sea completada.

—laix|

Check: ] ,.] Date: ]__;__,' E- ﬂ - Amount: I
Description: l :
Vendor ID: [ :j &'

Fund | Gramt | oL Progr Dept | 17 Invoice Number -
* 1 | ]
4| «]|Record @ S | s e T

Q  Find I 2y New H Delete = Close ] ? Help ]

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:

Check Number Entre aqui el nimero de referencia del cheque manual

Date Fecha del cheque

Amount Cantidad total del cheque

Description Descripcion o datos sobresalientes del pago

Vendor ID A quién se le esta haciendo el pago (esto es obligatorio)

Luego de entrar la informacidn arriba solicitada para la parte de la entrada de cuentas, el
sistema al seleccionar la factura a ser pagada trae la parte del débito de la transaccion. Luego
se invoca el boton de OFFSET para que el sistema automaticamente traiga la parte crédito de
la transaccion.
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Enter Journal Vouchers

Utilice esta pantalla para realizar ajustes de contabilidad, reclasificaciones de gastos y ajustes
de auditoria en los libros de la entidad. Toda transaccion realizada de esta forma debera estar
debidamente autorizada y documentada. Existen varias clasificaciones de Journal Voucher

(JV) entre estos estan las N-Normal, A-Ajustes a fin de Afio, AO-Ajuste de Balances Iniciales.

e
| Fund | Grant | 6L | pProgr | pept | 117z | Debit | o]
[* | 1 e ' ?
| _ =
M¥irecord 0 |MIM[K)iFT : | _ j :IJ
Q Fnd [[@ New | 0o |3 e |2 Hen |

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:

Voucher Number Entre aqui el nimero de referencia del jornal

Date Fecha del jornal

Amount Cantidad total del jornal (puede ser el total del débito o el total del crédito)
Description Descripcion o datos sobresalientes del jornal

Effective Date Fecha de efectividad de la transaccién (esta es obligatorio)

Type of Session Clasificacién del tipo de jornal (dependiendo del propésito)

Luego de usted entrar la informacion arriba solicitada usted debera completar la linea del
débito entrando la combinacion de cuentas correspondiente. Luego dara entrada al crédito
como contraparte de la transaccion asegurando que el efecto del débito y el crédito cancelen el
efecto o que sea cero.
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Enter Budget

Utilice esta pantalla como una de las formas para registrar los diferentes presupuestos de su
organizacion en el sistema. Esta forma constituye la forma corta pues existe otra manera de

registrar el mismo.

Para propésitos de esta forma se puede utilizar para registrar el

presupuesto inicial y realizar las transferencias o modificaciones aprobadas dentro de su
organizacion. Sera necesario dividir los presupuestos por programa para poder registrarlos. La
informacion relevante descrita mas adelante es necesaria para que la transaccién sea

completada.

i _Eix
== : i
=%
Document: I vl Date: | A =
Description: I -
Fund Grant GL l Progr ] Dept 47 1 Increase De~| -
* }
. , i =
{4 ]« Record 0 [=]x] « TR e .’JJ
Q Fd | New | Koo | B oo | P e |

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacién:

Document Number Entre aqui el nimero de referencia de la entrada de presupuesto

Date
Description

Increase

Decrease

Effective Date

Fecha de la entrada
Descripcion o datos sobresalientes de la entrada de presupuesto

Columna utilizada para entrar por primera vez el presupuesto o
Utilice para aumentar las partidas presupuestarias

Columna utilizada para ajustar disminuyendo (rebajar) las partidas
presupuestarias

Fecha de efectividad de la transaccion (esta es obligatorio)
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Luego de entrar la informacion arriba solicitada usted debera completar la linea de aumentar en
las partidas presupuestarias entrando la combinacion de cuentas correspondiente para entrar
el presupuesto original. Luego con el propdsito de realizar ajustes y/o modificaciones dara
entrada al Increase (para aumentar las partidas) o Decrease (para disminuir las partidas).

Enter Encumbrances

Utilice esta pantalla para registrar las obligaciones (érdenes de compra y/o contratos) de su
organizacion en el sistema. Para propésitos de esta forma se puede utilizar para registrar la
obligacion original como también para ajustes como incremento o disminuciones a las mismas.
La informacion relevante descrita mas adelante es necesaria para que la transaccién sea
completada.

=101

s T :_J—::j

_ Fund | Grant | 6L [ progr [ pept [ 117 increase De~ )

1 * | i i

[4]4fRecord 0 [>]¥] <] | ' L
Q Find ] ey New }:‘f Delete | = Close ] 2  Hebp 1

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:

Document NumberEntre aqui el nimero de referencia de la obligacién (orden de compra o

contrato)
Date Fecha de la obligacion
Description Descripcion o datos sobresalientes de la obligacion
Vendor ID Suplidor a quien se emitié la orden de compra o contrato
Increase Columna utilizada para entrar por primera vez la obligacion o

Utilice para aumentar las partidas en la obligaciéon

Decrease Columna utilizada para disminuir (rebajar) las partidas de la obligacion
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Effective Date

Fecha de efectividad de la transaccién (esta es obligatorio)

Luego de entrar la informacion arriba solicitada usted debera completar la linea de aumento
para entrar la obligacion original utilizando la combinacion de cuentas correspondiente. Luego
con el propésito de realizar ajustes y/o modificaciones dara entrada al Increase (para aumentar
la obligacién) o Decrease (para disminuir la obligacion).

Enter Encumbrance Liquidations

Utilice esta pantalla para cancelar las obligaciones (érdenes de compra y/o contratos) de su
organizacion en el sistema. Para propositos de esta forma se puede utilizar para registrar
disminuciones parciales a las mismas. La informacién relevante descrita mas adelante es

necesaria para que la transaccion sea completada

E{ert} Encumbrance{_:quldatmnsess; i (S
I . z\,\.
% |II@J N@
Document: Date: A =
Description: ]
Vendor ID: 1 :j"i]i | |
[ Fund [ Grant | 6L | Progr ] Dept | 17 Encumbrance ID Incres~|
~
{14] 4]Record 0 [»1n] 4] : | =iy

B Oose | P Hep ]

Q Fird Ht‘;l Nesw ‘ 3 Delete

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:

Document NumberEntre aqui el nimero de referencia (orden de compra o contrato)

Date
Description

Vendor ID

Enc

Increase

Fecha de la obligacion
Descripcion o datos sobresalientes de la obligacion

Suplidor a quien se emiti6 la orden de compra o contrato (esto es
obligatorio)

Utilice este botdn para invocar la obligacién que sera cancelada o estara
sujeta al ajuste

Columna utilizada para entrar por primera vez la obligacion o
Utilice para aumentar las partidas en la obligacion
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Decrease Columna utilizada para rebajar las partidas de la obligacion

Effective Date Fecha de efectividad de la transacciéon (ésta es obligatorio)

Luego de entrar la informacion arriba indicada usted debera oprimir el botén de Enc para
seleccionar la obligacion que usted desea cancelar. Luego de seleccionar la misma oprima el

botén de “Save” para completar transaccién. Fijese que la transaccion automaticamente trae
la linea en “Decrease”.

Edit System Generated Documents

Esta pantalla se utiliza para modificar las cuentas o combinaciones de cuentas de las Pay
Selected A/P Invoices, Write Checks y Receipt Writing.

Fie Edt Maintain | Transactions Activiies Reports Options Window Help
: T Sl

Enter AjP Credit Memos

Enter Manual AfP Checks

Enter Journai Youchers el

Enter Budget

~  Enter Encumbrances
- Enter Encumbrance Liquidations

Los datos obligatorios a ser entrados en esta pantalla se describen a continuacion:
Pay Selected A/P Invoices

Write Checks

Receipt Writing

Check Number Entre aqui el numero de referencia del cheque que desea revisar o

modificar
Date Fecha del cheque que puede modificar (no se puede modificar)
Amount Cantidad total del cheque (no puede modificar)
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Description Descripcion o datos sobresalientes del pago (que puede modificar)
Vendor ID A quién se le esta haciendo el pago (no puede modificar)
Deposit Referencia utilizada para registrar el pago (que puede modificar)

Luego de entrar el nimero de cheque para seleccionar la transaccion que desea revisar o
modificar. Note que la transaccion que usted puede editar corresponde a transacciones que
aun no se han posteado. Solo puede modificar lo siguiente: descripcion y las cuentas de
efectivo.

Activities
Utilice este menu para la emision de cheques de cuentas por pagar, cancelar cheques,

registrar tfransacciones, reconc;hacmn bancaria y entrar presupuesto

Check Writing

Esta parte del mena se utlhza para la emision de cheque. Estos cheques pueden ser emitidos
de varias maneras ya sea entrada directa o seleccionando la factura que se desea pagary
previamente entrada en la transaccion de Enter A/P Invoice.

L Byl ARFET T oy
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Write Check

Utilice este mddulo para registrar una factura al sistema y emitir cheque de una manera
simultanea. Esta puede ser registrada de una manera directa o invocando el botén de ENC
para traer la obligacion, al igual que se hace en el Enter A/P Invoice. La informacién descrita
adelante es necesaria para completar la transaccion.

% Accounting for AAFET, NEW - Advantage HonProfit Series
Fls Edit Msintsin Transacdons Actvites Reports Optons Window Help

glsl o] BB =l 2|2

7 Fuily Lianiciate Ertumbiranses Unor Fast

_ GL | fondo | Periodo |

“]4]Record o IsIri] a1

R Manal Final ARFEF T

Check Entre aqui el nimero de cheque

Date Fecha d.él cﬁéq'ue

Amount Cantidad del cheque

Description Descripcion o datos sobresalientes del pago
Payee ID A quién le estoy haciendo el bago

Luego de entrar la informacién mencionada arriba en la parte de entrada de cuentas invoque el
botén de ENC para seleccionar la obligacion correspondiente a esta factura o pago, esto creara
la parte del débito de la transaccion, de no existir obligacién debera de entrarse directamente
esta parte. Para completar la transaccion debera oprimir el botén de OFFSET que esta
configurado para traer la parte crédito de la transaccién. Luego de suministradas las cuentas
relacionadas con el débito y el crédito oprima “Save” y aparecera pantalla para imprimir el
cheque.
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Select A/P Invoice To Pay

Utilice esta pantalla para seleccionar aquellas facturas a las cuales quiere hacer el pago. Solo
tengo que seleccionar la factura segun muestra y oprime el boton de “OK”. En esta seccion
podemos seleccionar mas de una factura al mismo tiempo, segun ilustracion.

& Accaunting for AAFET NEW - Advantape NonProbt Series - ISelect AP Invoices To Pay) ||
F%e Ecit Maintann Transactions Aclvites Reporis Oplions Window Hep - :51_:\:

Sl o BE| =|| 2(2] 5]z
=z 2 |

Dizcount Calculation Date: Eﬁnm =

| [ wvendorm | tavoice humber | Unpaid Balance | AmounttoPay | DiscoumAmount | DueDmte | DiscountDate |  DimcountAvall =

1= &k B8ETT EIU6.00 $100.00 SO0 [ A2ASE003 | INZ2aes |

n] 4| Record 1 LAl o] | 2F
Selacred Vendon kil

Summarty of All Vendors and nvoices Selectad to Pay.
Vendors; 1 Invoices: 1 MetAmcunt: $100.00

B3 solectar L.

For Help, press F1

Pay Selected A/P Invoice

Utilice esta parte para imprimir cheques de las facturas previamente seleccionadas en Select
A/P Invoice to Pay. Aparecera una pantalla en la que solo le tenemos que entrar el nimero del
cheque con el que vamos a empezar y oprimir “OK”. Luego aparecera otra pantalla que nos
dira si el cheque se imprimié correctamente o no. No tocar el botén de “YES” o0 “NO” hasta no
estar seguros de que el cheque se emitioé correctamente. Oprimir “YES” el sistema reconocera
como bien los cheques si le oprimimos “NO” el sistema nos dara automaticamente una nueva
oportunidad de seleccionar la factura nuevamente y tirar nuevamente el cheque.
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— Void Check

Utilice esta pantalla para cancelar cheques. Solo oprima el botén “Display Record” (forma de

espejuelos) y le apareceran todos los cheques registrados. Seleccionar el cheque deseado y
oprimir el botén “OK”.

= Accounting for AAEET, NDW - Advantage NonProfit Serres.

File Edit Maintsin  Transactions Acvites Reporls Optons  Window  relp

slal o e« sliole]

| =5 ¥oig Checks Session - CD-D2.0D04AP01

| 212/ [F =] 2] | | [n]] 53

l ‘I‘nlalﬂunnhsﬁw 1

Manage Section

Esta seccion se utiliza para reglstrar las transacciones y reversar o copiar transacciones antes
registradas.

WSl Accounting for AAEET NEW
Filo  Ecit  Muintan  Franancuions

cFlce| 8-] E5Es]| o
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Post Transaction

Utilice esta pantalla para registrar las transacciones en los libros permanentemente. Solo tiene
que oprimir el boton de “Display Record” (forma de espejuelos), apareceran todas las
secciones disponibles para registrarse, escoja la que quiera registrar y oprima el botén “POST”.
B Accountipg for AAFET NEW - Advantage NonProfit. Serfes
File Edit ™Mamtan Tronsacons Sctivibes Reports Optons  Window Help
Sls| & BB| w|| 2s]w|e]
_‘_‘é}?‘l&mj@:@"!’ﬂ ml :«i Hl»&i
Total Records Solected: 0 Total Matching Records: 2
Aveilatie Fitor | Selacted Filier | ComparesTo | Crwiai | CrloriaZ2
%‘g&;"}!ﬂ ...... i |
ERTY e i
< i 4 >
I Fecords per Page ﬁﬁ]—_g
E’E}" S MY T S T S e
> LARS S e s DO | G S
Mﬁ:mrm] AN
A ivensens anrer T |3mrm.~mmau, Pl hiisen afet - e =
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Reverse Posted Section and Copy Posted Section

Estas secciones se utilizan para crear una nueva transaccion que sirve para reversar o copiar
transacciones registradas. Ambas pantallas se ven segun se ilustra:

WS Accounting for AAFET NEW Advairtaps: NonProfit Sorie
Fle £dit  Maintain  Transactions  Activities Reports Optons  Window  Fip
{

clez] B mlE] = =)

5 Gopy Serrions

New Effockye Date: TR SRy

i 0~ S - - | |

#

223 Copy Seusicrs|
For Help, press ML It e

Los datos necesarios a ser entrados para completar la transaccion se describena

continuacion:
Transaction Entrar aqui el tipo de transaccién con la que vamos a trabajar.
Section ID Caracteres que identifiquen la seccidén que se quiere reversar o copiar.

New Section ID  Enfrar caracteres con los que se quiere identificar esta nueva seccién a
ser creada

Description Descripcidn o dato sobresaliente de esta nueva seccién puede dejarse la
de la transaccion original, ésta aparecera automaticamente.

En cuanto al recuadro de las fechas puede usarse el documento original o cambiarse segtin
sea necesario. Si deseo cambiar las fechas solo tengo que quitar las marcas al lado, donde
dice “Use original document date” y “Use original effective date”. Automaticamente el cursor
pasara a unos recuadros llamados “New document date” y “New effective date” donde permitira
cambiar la fecha a la deseada.
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Report
Dentro de este menu se encuentran todos los informes de los libros de contabilidad.
Journals

Cash Journal

Este informe se utiliza para el flujo de efectivo. Por medio de éste podemos obtener todos lo
desembolsos y depositos realizados. Este informe puede ser filtrado por la cuenta de efectivo
que se desea.

g o ntam
Fle Edit Msintsin Transactions Actvites Reporls Cplions Window Help

S| ¥ BlE| of 22 a=|

e e e
3 Iz_‘J O O getivo (Sdding) « Lash Jooraal e |' ‘u
fi e 1 A
L aBse RS
Sewp Cootent | Fiter | Groups | Optione | Layout |
r!!ﬂ‘(ﬂbsﬂ’am["," )
A
o pip o o d
Source . o ¥ scre | aa
e B | w1 wm]enln] @5 8
| | Pericde Q
| | ~
j eeot By ASFETNEW
| Cash Jeurmal - Flsjo da Setive !
| Avaifll ATOLL - Eder v Valoees Eqebr an Taszes |
M= Foowm 11/12002 Theough 1150:2003 i
| | mepesits] EsfimieD.. DocsmentNe. —Daposisn Disks
Deocumean
[ matekingf LyEsens 00801 200 (00.80 200
e 12132002 001 noe 0.08 (63836817
i L0800 oLt 3,584.8¢ .00
202003 ool el 0.00 .00
1003 002 .00 3,354.67 .00
113605 003 000 Fretiy 200
FLoehs 004 200 2308.17 £.00
212003 005 .00 226850 8.00
1112002 £3-32¢ 000 52740 o.00
113002 03390 oo 26,700.00 .00 L
112003 95488 0,00 125,034.00 .00 -

o deFo. @ Aeot |

I Accounting for ARFE. .

Achvives et Mo

En cuanto al informe puede ser configurado de acuerdo a las necesidades del usuario, ya que
bajo la seccion de contenido se le puede poner o quitar columnas. De igual manera se puede
hacer con el encabezamiento del informe.
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General Ledger Analysis

Expanded General Ledger

Este tipo de informe nos presenta todas aquellas transacciones registradas que afectan el

Mayor General de Contabilidad.

N Accoupting fur AAFET NEW - Ad\;ani.age MonPrefit: Scr.iei

File Edit Maintain Transacions Activies Reports Optons Window Help

sls| #| B8 =] 2.

| e o)

IR

Setwp | Content] Fiter | Groups | Dotions | Layout |

 Report Name:
| }JLB)OO( :J |2ﬁB}2D631&£7'2?AM
| Pt Name In 1 v Page Fooler
[ e E1 Print Yo Screen = JLB XXX
i R e o s oy | istwr | ak
sircvi] B W] | nm]w[»]a] 8|S & Bl 2|
fa
Begic =
| Curert Reporting '8 il
Bagine: AT e
A Exgmsied Guroral Ladger fe
A301% . Efeq y Vilorss Equiv 3n Tasers i
From 127372001 Theovgh 53072002 _(i
Crediz Desesipticn Senion ID Tan ..
280
115000 EXIRADADEDESEMBOLIODEJUNICRE.. {D-05-0001 foes
25780 ENTRADADE DESSRBULIODEMARZOR. CD05.00IC <o
25760 ENTRADADEDEXMBCLIODEMARIOR. 03 WK
25740 ENTRADADEDESABEOLIODE MARZOR. CD-02-001 <o
26083 ENTRADADEDESEMBOLIODEMAYORE. {D-03.001C o
137400 ENTRADA DEDESEMBOLIODEMARZOR. CD-02001 <o
17535 EQUIPQ DE GARAGES FABRICAS Y TALLE. {DW024L01 o
75855 ENIRADADEDESSRBOLECDEMARZOR. <D-L2-001 <o
5000 aseendumisnie - aquipe antemotiz {02001 o
75560 ENTRADADE DESEMBOLIO ENDENMAYO. {D-05-00I1C el Z'

EUBNXE. @ Repot |

For Help, press 1

P75t | et | &

- G s

Este informe puede ser configurado bajo la seccién de contenido. Pueden afiadirse o quitarse
columnas y modificar el encabezamiento de acuerdo a las necesidades del usuario. Ademas
este puede ser filtrado por los diversos segmentos de cuentas.
Una vez configurado el informe solo se oprime el boton de “print” o el de “print to screen”.
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Encumbrances Analisis

Encumbrance Budget Report

Informe utilizado para realizar informe de gastos mensual. Este informe presenta una
comparacién de presupuesto vs. gastos y obligaciones. Puede ser filtrado y configurado de
acuerdo a las necesidades de cada usuario.

¥ Accaunting for AAFET NEW - Advantage NonProfit Series

Fle Edt Maintain Transectons Actvities Reports Opbions Window Help

Sls] ] B8] =]

BlEEEg &
Setup Content | Fiter | Goups ] Options | Layoue]
~Itemfs) by Page [Optional)
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ﬂ Easeabranse Sudest apoa
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6.6 Servicios Contratados

Cuando el Consorcio requiera la contratacion de servicios profesionales y/o consultivos seguira
el siguiente proceso:

1. Una vez que el proceso de evaluacion y contratacion haya concluido y el contrato esté
firmado, una copia junto con la requisicién se enviara al Departamento de Presupuesto,
donde se procedera a asignarle la partida que sera afectada por el mismo y a registrarlo
en el sistema de presupuesto. Se enviara al Director del Departamento de Finanzas.
Luego de evaluada por estas dos areas se devolvera a administracion para la
preparacion de la orden de compra que sera enviada a finanzas junto con copia del
contrato para los pagos correspondientes.

>

>

Para los Procedimientos de Selecciéon de Proveedores de Servicios favor referirse

En

a los Procedimientos de Seleccidon de Proveedores de Servicios y Contratacion.

los casos de la contratacion de Servicios Profesionales y

Consultivos se realiza el siguiente procedimiento:

>

se identifica el problema o el servicio por el cual se procedera a contratar
los servicios profesionales,

se evaluara el mercado de esa area en particular y se solicitaran varias
Propuestas,

se escogera la que mas beneficie al Consorcio, que no es
necesariamente la mas econdémica.

es imprescindible mencionar que el personal del Consorcio se regira por los
parametros y reglamentaciones que rigen esta area bajo el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y las Leyes Federales.

Para los procedimientos a seguir después del pago, refiérase a la seccion 6.7.

6.7 Compra de Bienes y Servicios

1.

El empleado prepara una requisicién con copia y la enviara al Director de su
departamento.

El Director del departamento recibira la requisicién en original y copia para
evaluarla.

>

>

Si determina su viabilidad, aprobara la misma y la enviard al
Departamento de Administracion.

Si determina que no es viable o necesaria, devolvera la misma al
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empleado con la debida razén de su cancelacion.

3. El Departamento de Administracion:

> Recibe requisicion y verifica disponibilidad de fondos.

> Si existen fondos disponibles, procedera con los debidos procedimientos
de compra o contratacion, entiéndase la solicitud de cotizaciones o
subastas.

> Para los procedimientos establecidos por el Consorcio para la
adquisicion de Dbienes o servicios, favor referirse al Anejo #
2 "REGLAMENTO DE COMPRAS ".

> Para los procedirhientos establecidos por el CONSORCIO DEL
NORESTE para Subastas, favor referirse “‘REGLAMENTO DE
SUBASTAS".

> Luego de seleccionar el suplidor correspondiente el Dlrector de
Administracion firmara la requisicion.
Preparara |la orden de compra por los bienes o servicios y la sometera a la
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

4. El Departamento de Planificacion y Presupuesto:

> Procedera a asignarle la partida que sera afectada en el presupuesto.

> El técnico de presupuesto registrara la obligacién a través de la opcién
"ENTER ENCUMBRANCE" de Ila seleccion "TRANSACTION -
ENCUMBRANCE " en el menu principal.

> De estar completa y correcta procedera a enviarlo al Departamento de
Finanzas,

> Se procedera a enviar copia de la orden de compra al Departamento de

Administracion.

5.  El Departamento de Administracion procedera a la adquisicion del bien o servicio.
Cuando se reciba la mercancia, el encargado de almacén realizara los siguientes
procedimientos:

>

>

>

recibira la mercancia,
verificara que la misma sea la requerida en la orden de compra,

de no concordar con lo estipulado en la orden de compra, se dirigira al
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Director de Administracion quien determinara la accién a seguir,

> firmara el conduce y el mismo sera unido a la documentacion existente.

> El Departamento de Administracién esperara por la factura,

> El Director de Administracion le dara el visto bueno a la factura.

> Se unira la factura a la documentacién existente y se enviara al
Departamento de Finanzas.

6. En el Departamento de Finanzas se realizaran los siguientes procedimientos:

> El contador preparara el Comprobante de Pago, lo unira a la
documentacion existente y lo enviara a pre-intervencion.

» El contador registrara la compra en la opciéon “ENTER A/P INVOICES” de
la seleccion “TRANSACTIONS”® del menu principal. En caso de que
aquella obligacion registrada sea diferente al gasto incurrido, se ajustara
directamente en la pantalla.

> Pre-intervencion verificard toda la documentacion junto con el
comprobante de pago. En caso de que surja alguna diferencia se dirigira
al Director de Finanzas quien determinara la accién a seguir y
recomendara los ajustes que fueran necesarios.

> El Director de Finanzas, luego de firmar, enviara la documentacién al
pagador para su debido posteo. A/PI.

7. El pagador oficial requisara los cheques para el pago correspondiente. Anexara

los cheques a la documentacién de pago para la preparacion de éstos. Luego de
preparados los cheques el pagador oficial verificara que los cheques hayan sido
completados correctamente y procedera a enviar éstos junto con la
documentacién existente al Director de Finanzas.

8. El Director de Finanzas verificara que el pago preparado contenga toda la
documentacion requerida y concuerde con lo establecido en la orden de compra.
Luego de emitido el pago, procedera a firmar los cheques.

9. Una vez se han emitido los cheques se guardan hasta el momento de pago. Es
Indispensable que se emitan los cheques al Banco de Gubernamental antes de
ser pagados para cumplir con lo estipulado por el Consejo se Desarrollo
Ocupacional y Recursos Humanos, el Banco Gubernamental de Fomento y los
reglamentos que rigen el sistema de “cash management”. Se llevara un registro de
firmas para el recogido de cheques.

Para los procedimientos a seguir después de la notificacién del pago por el Director
de Finanzas, refiérase a la seccién de Procedimiento para la Cancelacién de
Cuentas por Pagar.
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6.8 Pago de Facturas a Proveedores de Servicios

El procedimiento para el pago de facturas a proveedores de servicios comienza con la
evaluacién y adjudicacién de la propuesta que dicho proveedor de servicios sometio a
consideracion del Consorcio. Esta area esta regulada principalmente por la seccion 121 de la
ley WIA. También otras secciones que tienen tangencia en la seleccion de proveedores lo son
las secciones 111,112, 116,117, y 118.

Al momento de la preparaciéon del contrato, el mismo debe estar conforme con las
regulaciones y especificaciones que rigen la actividad que se estara desarrollando, esto segtn
la ley WIA , el “Federal Register” y las Regulaciones Estatales. También se solicitara partida
presupuestaria para dicho servicio, la cual se adjuntara al contrato y se enviara al Oficina del
Director Ejecutivo para el registro del mismo en la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Luego
que se cumpla con lo antes expuesto se procedera a desarrollar el proceso de obligacion
descrito en la Seccion 6.7 Inciso 4.

El Departamento de Operaciones, el Departamento de Servicios al Participante y el
Departamento de Administracion tienen bajo su cargo la supervision de los programas y
servicios que el Consorcio provee. Luego de haber comenzado el adiestramiento o servicio
para el cual fue contratado, el proveedor sometera las facturas para pago al Consorcio, segin
lo estipula el contrato.

El procedimiento a seguir se detalla como sigue:

1. El Departamento que le corresponda recibe las facturas de los proveedores en original.
> verificara que la factura concuerde con lo estipulado en el contrato,
> verificara que la factura cumpla con la documentacién requerida para el pago,
> en caso de que algo no concuerde con lo estipulado en el contrato o falte algtin

documento que sustente la factura, la misma se devolvera al proveedor de
servicio para su correccion.

> Luego de revisada la factura, si la misma esta en perfecto orden, se enviara al
Departamento de Finanzas, donde se continuara con la Seccién 6.7 de Compra
de Bienes y Servicios, Inciso 6,7, 8,y 9.

2. El pagador oficial tomara el comprobante de desembolso y la documentacién de pago vy
realizara el siguiente procedimiento:

> si el pago es parcial, se archivara la orden de compra junto con el contrato y
demas documentos relacionados en un archivo temporal hasta la liquidacion del
monto total del gravamen.

» si el pago representa una liquidacion final, el pagador oficial tomara el
comprobante de desembolso y la documentacién de pago para incluirlo en el
registro de desembolso  y para cancelar la cuenta por pagar.
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6.9 Procedimiento para el Reembolso de Gastos de Viajes
Locales

Debido a la naturaleza de las tareas desempefiadas por el personal del Programa se incurrira
en gastos de viajes locales, los cuales seran cubiertos por el Consorcio seguln las politicas
establecidas en el Manual de Reglamento de Viajes.

En casos donde se requiera el reembolso de dinero al personal del Consorcio se realizara el
siguiente procedimiento:

1: El empleado informara al Supervisor Inmediato el plan de trabajo a seguir y los lugares
que tendra que visitar como parte de sus tareas previamente asignadas mediante orden
de viaje. Esta sera autorizada por el Director Ejecutivo del Consorcio.

2. El director de la dependencia en donde se encuentra ubicado el empleado recibira los
documentos. Luego de examinarlo, lo aprobard y lo enviara al Departamento de la
Sub-Directora y de alli pasara a la Oficina del Director Ejecutivo para la aprobacién final.
Luego al Departamento de Finanzas.

4. El pre-interventor recibe el documento

> revisara que los calculos matematicos y toda la documentacion existente esté
completa y los comparara con el Reglamento de Viajes.

> si esta en perfecto orden procedera a preparar una solicitud de presupuesto,
luego, enviara los documentos al El Departamento de Planificacion vy
Presupuesto para su aprobacion.

5. El Departamento de Planificacion y Presupuesto:
> revisara los documentos, y
» procedera a asignarle la partida que sera afectada en el presupuesto por dicho
desembolso,
> los enviara al Departamento de Finanzas (ver proceso de pago de Compras y

Servicios 6.7).

Para los procedimientos a seguir después del pago refiérase a la seccién de Procedimientos
de Cancelacion de Cuentas por Pagar.
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6.10 Procedimiento para el Reembolso de Gastos de Viajes al
Exterior

En ciertas ocasiones funcionarios del Consorcio tienen que viajar fuera de Puerto Rico para
cumplir con algunas tareas en beneficio de los Programas.

1. Luego que la persona es autorizada por el Director Ejecutivo y el director de la
dependencia a la cual pertenece, preparara la requisicion del gasto siguiendo el mismo
procedimiento establecido en la Seccién 6.7 de este Manual.

Para los procedimientos a seguir después del pago, refiérase a la seccién de Procedimientos
de Cancelacion de Cuentas por Pagar.

Nota: Al regresar el empleado del viaje, éste entregara un Informe de Viaje conteniendo lo
siguiente:pasaje de avién cancelado (Boarding Pass), “Check out” del Hotel e informe de las
actividades en las cuales participé al pagador oficial y éste los archivara junto con la
documentacion relacionada a este pago. ;

6.11 Procedimiento para el Pago de Némina Administrativa

La némina correspondiente al personal del Consorcio se prepara en el Departamento de
Recursos Humanos. El Departamento de Recursos Humanos recibe semanalmente las hojas
de asistencia de los empleados y los informes semanales del sistema electrénico de asistencia
"ponchador”, los cuales son verificados y registrados.

Luego se hacen los ajustes necesarios para la bisemana, se prepara la némina y se envia al
Departamento de Finanzas para el pago.

1. Departamento de Recursos Humanos sera responsable de lo siguiente:
> hojas de asistencia
» descuentos de los beneficios marginales
> cualquier descuento adicional
> entrar la informacion completa de la némina al sistema de MIP a través del

maodulo de " PAYROLL"

> para los reglamentos y procedimientos disciplinarios para los empleados del
Consorcio favor ver el Reglamento de Personal y Manual de Procedimientos para
Empleados del Consorcio.

. Luego de preparada la ndmina con sus respectivos ajustes, se prepara una relacion de
pago que sera enviada junto con ésta al Pre-interventor del Departamento de Finanzas.
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a3 Pre-intervencion verificara que toda la documentacion esté en perfecto y completo
orden segun los procedimientos establecidos para la pre-intervencion. Luego de
pre-intervenida, la némina pasa al Director de Finanzas quien verificara la misma y la
enviara al pagador oficial.

4 El pagador oficial requisara los cheques para el pago correspondiente. Anexara los
cheques a la documentacién de pago para la preparacién de éstos. Luego de
preparados los cheques el pagador oficial verificara que éstos hayan sido completados
correctamente y se procedera a enviarlos junto con el Comprobante de Desembolso y
los documentos de la némina al Director de Finanzas.

5 El Director de Finanzas verificara que el pago preparado contenga toda la
documentacion requerida y que concuerde con lo establecido en la némina. Procedera a
firmar el resumen de la némina. -

6 El Director Ejecutivo verificara la misma, la aprobara y la enviara al Departamento de
Finanzas.
6.12 Depdsito Electronico

En caso de que el Consorcio se acoja a depésito directo electronico, se procedera con todos
los puntos antes expuestos para el procedimiento de pago de némina administrativa.

Es necesaria la preparacion de los talonarios de retencion para cada empleado.
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6.13 Procedimiento para el Pago de Néomina de Participantes

El Departamento de Finanzas tiene bajo su cargo el cuadre de las hojas de asistencia de cada
uno de los proyectos de participantes efectuados por el Consorcio. Estas hojas de asistencia
deben estar debidamente autorizadas por el Director de la Oficina Local de Servicio al
Participante.

1.

La Oficina Local de Servicio al Participante local enviarda las hojas de asistencia
debidamente certificadas al Departamento de Finanzas donde se preparara la némina
para el pago de éstas.

> Esta Oficina es responsable de:
> recogido de hojas de asistencia de participantes,
> ajustes de horas de los participantes,

Departamento de Finanzas sera responsable:

> de realizar los descuentos correspondientes como seguro social y
contribucion sobre ingresos.

> creacion de la nomina de los participantes mediante el sistema MIP.

> El contador pre-interviene las hojas de asistencia y prepara la certificacion
que sera enviada a Data Entry.

El Data Entry prepara la nomina para su pre intervencion.

Pre-intervencién verificara que toda la documentacion esté en perfecto y completo
orden segun los procedimientos establecidos para la pre-intervencién. Luego de
pre-intervenida, la némina se enviara al pagador oficial.

El pagador oficial requisara los cheques para el pago correspondiente. Anexara los
cheques a la documentacién de pago para la preparacion de éstos. Luego de
preparados los cheques el pagador verificara que hayan sido completados
correctamente y procedera a enviar éstos junto con el comprobante de desembolso y los
documentos de la némina al Director de Finanzas.

El Director de Finanzas verificara la misma, la aprobara y enviara toda la documentacién
al Director Ejecutivo.

El Director Ejecutivo verificara la misma, la aprobara y la enviara al Departamento de
Finanzas.
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6.14 Procedimiento para la Cancelacién de Cuentas por Pagar

Una vez el pagador oficial reciba el Comprobante de Desembolso junto con la evidencia del
desembolso, procedera a:

>

>

registrar el desembolso a través de la opcion "ENTER A/P CHECKS" de la seleccién
"TRANSACTIONS" del menu principal,

archivar el Comprobante de Desembolso y otros documentos en un archivo permanente
por Suplidor.

Una vez se emitan cheques, se cancela la cuenta a pagar.

6.15 Procedimiento de Contabilidad paré los Pagos Directos

Todos aquellos desembolsos que no representen la cancelacién o pago de una cuenta por
pagar se registraran como un pago directo. El pago directo mas comin sera adelantos para
vigjar al exterior, asi como desembolsos que entren a los libros de contabilidad por ajuste.

1.

6.16

Se procesara el pago y se enviara el Comprobante de Desembolso junto con la
evidencia de éste al contador.

Cuando el contador reciba estos documentos los revisara y procedera de la
siguiente manera:

> si existe alglin error u omision los devolvera al oficial pagador,

> si estan correctos registrara el Comprobante de Desembolso como un pago
directo,

> archivara el Comprobante de Desembolso y demas documentos en un archivo

permanente por niumero de Comprobante.

Luego que se reciba la documentacion faltante en el Departamento de Finanzas, el
pagador oficial buscara en el archivo dicho Comprobante y procedera a cancelarlo en su
totalidad.

Procedimiento de Reconciliacion Bancaria

Preparar un registro de desembolsos

e Puede ser exportado de MIP
Buscar en el area de REPORTS CASH JOURNAL el que dice CHECK
REGISTER yexportarlo a Excel. Verificar que todos los cheques emitidos
durante el mes estén entrados en este registro. De no aparecer alguno debe ser
entrado al sistema y al registro.

Consorcio del Noreste Pagina 68






Manual de Procedimientos de Contabilidad y Fiscales 3.00 12 octubre 2004

2. Preparar registro de cheques pendientes de pago (Outstanding)

» Una vez tenga el registro de desembolsos y registro de cheques pendientes de
pago del mes anterior, debe puntearlo contra el estado bancario. Todo cheque
que no haya sido pagado por el banco que se encuentre en uno o ambos registros
formara parte del registro de cheques pendientes de pago del mes.

a. Preparar hoja de reconciliaciéon bancaria
> Es importante que se verifique que todos los depdsitos, trasferencias y otros
cargos estén debidamente entrados en el sistema. Esto puede ser verificado en
el area de REPORTS-CASH JOURNALS.

> Férmula que facilita el calculo de la reconciliacion:

Cheques emitidos + Cheques pendientes de pago del mes anterior
-Cheques pagados por el banco = Cheques pendientes de pago del mes corriente.

6.17 Como cancelar un Cheque

En el Proceso para cancelar un cheque se debe establecer en MIP la misma fecha que
manualmente se le da al cheque cuando se canceld, ya sea la de la reconciliacién
bancaria o la del dia que se esta cancelando (si éste no se ha tomado en cuenta como
cancelado en la dltima reconciliacion bancaria sometida).
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1.
7.1

Cierre de Libros

Introduccion

La informacion de contabilidad se resume en periodos, de manera que el Programa puede
revisar y comparar su ejecucion por periodo. Esta seccién describira los procedimientos a
seguir para la ejecucion de un cierre mensual y anual de contabilidad.

7.2 Procedimientos de Cierre

Los procedimientos aplicables al cierre mensual o anual son los siguientes:

1.

Hacer un "BACKUP" de informacién antes del cierre. Esto minimizara el riesgo de una
perdida o dafio de la informacién por algin problema externo o interno al sistema.
Ademés, se utilizara para restaurar la informacion de dicho periodo en caso de algtn
informe o detalle luego del cierre para propoésitos de monitoria o auditoria. El"BACKUP"
se hara a través de la opcién "BACKUP" de la seleccion "FILE" del ment principal en el
médulo de administracion.

Guardar el "BACKUP" en un lugar seguro.

Imprimir los informes financieros que provee el sistema. Refiérase a la seccion de
Informes para mas detalles.

El cierre anual cierra las cuentas de ingresos y gastos contra la cuenta de Saldo de Fondo.
Ademas, transfiere los balances finales a los balances iniciales del préximo afio fiscal. Para
ejecutar el cierre anual se seguiran los siguientes pasos:

T

Liquidar o cancelar manualmente todos las Obligaciones no incurridas presentadas en
el listado extraido del paso 1. Se utilizara la opcion "ENTER ENCUMBRANCE
LIQUIDATIONS" de la seleccion "TRANSACTIONS del menu principal.

Imprimir un listado de los Obligaciones abiertos a la fecha de cierre del afio fiscal
mediante la opcion "DETAIL ENCUMBRANCE LEDGER" de |Ia seleccion
"ENCUMBRANCE ANALYSIS" del menu principal.

Preparar y trasladar al mayor las entradas de cierre no ejecutadas automaticamente
por el sistema. Estas entradas se hacen para reconocer la Reserva para
Gravamenes al final del ano.

Trasladar los balances del afio anterior al afio corriente. Se ejecuta a través de la
opcion "CLOSE FISCAL YEAR" de la seleccion "ACTIVITIES" del men( principal.
Esta funcion traslada los balances finales del mes cerrado como balances iniciales del
nuevo ano fiscal.
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8.

Informes

8.1 Informacién General

Como parte del proceso de contabilidad es necesario producir informes financieros
periédicamente. Estos nos permitiran mantener informacion de caracter histérico para fines de
auditoria o monitoria. Es recomendable que el usuario se acostumbre, no sélo a hacer un
"backup” diario de los archivos de informacion financiera, sino también a producir una copia de

aquellos informes y registros que resulten mas importantes para fines de documentar el
proceso de contabilidad.

8.2 Informes

Al momento de terminar la entrada de la informacién, pero antes de hacer el traslado de la
informacion al Mayor General se deben generar los siguientes informes:

1. Un listado de las transacciones registradas en los grupos de transaccion’és sin trasladar
al Mayor General ( UNPOSTED GENERAL LEDGER TRANSACTIONS).

2. Un listado de los Obligaciones en los grupos de transacciones sin trasladar
(UNPOSTED ENCUMBRANCE TRANSACTIONS).

Después de hacer el traslado de la informacion al Mayor General se deben crear los siguientes
informes:

T Un balance de comprobacion post cierre de mes (NORMAL TRIAL BALANCE).
2. Un Mayor General (STANDARD GENERAL LEDGER).

3 Un detalle de las transacciones de Efectivo (CASH  JOURNAL).

4. Un detalle de las transacciones de Desembolso (EXPENDITURE JOURNAL).
6. Un detalle de las transacciones de Recaudaciones (REVENUE JOURNAL).

7 Un detalle de las Erogaciones y Gravamenes comparadas con el Presupuesto
(ENCUMBRANCE BUDGET REPORT).

8. Al final del afo programa:
> Un Estado de Situacién,

> Un Estado de Ingresos, Erogaciones y Cambio en el Balance de Fondo.
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Estos informes pueden ser configurados de diferentes formas y maneras, por lo que el usuario
debe estudiar las opciones que ofrece el sistema para adaptarla a sus necesidades y para
aprovecharlas al maximo.

8.3 Informes de cierre para el Consejo de Desarrollo Ocupacional y
Recursos Humanos

" Ver Guia emitida por el CDORH
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SECCION I - INTRODUCCION

1000  Propéositos

El propésito principal del Manual de Contabilidad y Procedimientos Fiscales (Manual) para el
Consorcio dei Noreste (el Consorcio) es proveer el sistema para la canalizacién ordenada de los
procedimientos fiscales, establecer controles internos adecuados que dificulten la comision de
errores e irregularidades y que facilite la labor de intervencién de cuentas ya sea por la Oficina
del Contralor o por auditores externos. Los procedimientos que se presentan en este manual
estan orientados a:

1. Controlar, coordinar y planificar las actividades, de tal forma que los servicios requeridos por
el Consorcio se realicen con la mayor eficacia y prontitud,

2. Proveer informacién financiera corriente y confiable,
3. Cumplir con los requisitos de ley

4. vy proveerle guias operacionales que estén de acuerdo con los reglamentos y politicas del
Consorcio.

1010  Base Legal

Se hace este Manual de Procedimientos Fiscales en virtud de la Ley “Workforce Investment
Act” conocida por sus siglas en inglés como la WIA.

1020  Aprobacién

La agencia del Gobierno de Puerto Rico y las personas del Consorcio que se mencionan a
continuacién deben aprobar este Manual antes de que el mismo comience a regir dentro de la
Unidad de Contabilidad:

Director Ejecutivo

7 Presidente Junta de Alcaldes
~ Presidente Junta de Inversién Local
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Debido al dinamismo de la funcién contable, puede que sea necesario hacer cambios a secciones
de este Manual para que se ajuste a nuevas politicas y procedimientos. Enmiendas a cualquier
secciéon de este Manual deberin ser sometidas al Director Ejecutivo para su revision y
aprobacién. Una vez aprobadas se le deben distribuir al personal, segn los procesos descritos en
la Seccidén 1030.

1030 Distribucion y Archivo del Manual

Una vez aprobado, el original del Manual debe custodiarlo el Director de Administracion. Copias
del Manual deben ser distribuidas a todo el personal de las Areas de Contabilidad, Compras, -
Pagaduria, Pre-Intervencién y Recursos Humanos. Ademis, se le debe enviar copia al Presidente

de la Junta de Alcaldes.

Al momento de distribuir el Manual, el personal debe ser notificado de la naturaleza confidencial
del mismo. Ademds, el Director Ejecutivo debe mantener un control de todas las enmiendas.

1040  Instrucciones Generales y Vigencia del Manual

A continuacién se presentan las instrucciones generales para el mantenimiento y distribucidn del
Manual:

o Cada miembro de la Unidad de Contabilidad recibird una copia del Manual.

o El Director Ejecutivo o su representante mantendrd un archivo con los nombres de las
personas a quienes se les ha entregado copia del Manual y la fecha en que se les entregd.

o [ElManual sera para uso del empleado mientras esté ejerciendo sus funciones en la Unidad de
Contabilidad.

o Siel empleado cesa sus funciones en el Area Administrativa, éste debe devolver el Manual al
Director Ejecutivo o su representante autorizado.

o Cada empleado serd responsable de dar lectura al contenido del Manual.
o Segiin se vayan redactando o alterando politicas y procedimientos como consecuencia de

nuevos reglamentos o guias, el Director Ejecutivo o su representante autorizado distribuira a
cada empleado copia de la nueva politica o procedimiento.
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7 >
El Manual entra en vigencia hoy, 1 de julio de 2000, luego de ser aprobado por el Director

Ejecutivo y Presidente de la Junta de Alcaldes.

El Manual estara en vigencia hasta que asf lo determine el Director Ejecutivo en comunicacion
formal a las partes interesadas.
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SECCION 2 - ORGANIZACION

2000  Organizacién

El Consorcio fue organizado en el 1993 el mismo desarrolla y establece programas para jovenes,
adultes y deplazados para entrar en la fuerza laboral mediante el programa federal, “Workforce
Investment Act”, antes conocido como Job Training Partnership Act. Estos programas proveen
empleo y entrenamiento para individuos econdémicamente en desventaja y otros individuos que
enfrenta serias barreras para emplearse y quienes necesitan de entrenamiento para obtener
empleos productivos. El Consorcio estd compuesto por una Junta de Alcaldes quienes
representan los siguientes municipios: Rio Grande, Canévanas, Ceiba, Culebra, Fajardo, Loiza,
Luquillo, Naguabo y Vieques.

El organigrama presenta una visién panordmica del conjunto administrativo y separa las
funciones de ejecucién, de las de asesoria:

2010  Area de Contabilidad
El Area de Contabilidad responde directamente al Director de Finanzas. El oficial a cargo de la
Oficina de Contabilidad deberd ser un graduado universitario con un Bachillerato en

Administracién de Empresas con una concentracién en Contabilidad.

Las funciones especificas que deberd cumplir el Area de Contabilidad se resumen de la siguiente
manera:

o Registro de transacciones en los libros de contabilidad.

o Preparacién de estados financieros de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente
aceptadas para agencias gubernamentales.

o Anélisis de cuentas y conciliaciones de cuentas de bancos con los saldos en libros de
contabilidad y fondos de caja chica. :

o Preparacién de informes especiales para las distintas secciones ejecutivas.

o Preparacién de néminas e informes relacionados a las distintas agencias del Gobiemno de
Puerto Rico y de los Estados Unidos.
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o Verificacién de documentos y las evidencias relacionadas con las actividades de compras,
suministros y cumplimiento de contratos adjudicados.

o Aprobar para pago las facturas recibidas luego del proceso de verificacidn y registro en los
libros de contabilidad.

o Rendir cuentas a los auditores del Contralor de Puerto Rico y a los auditores externos
designados por la Oficina del Director Ejecutivo.

o Cualquier otra tarea asignada por la gerencia del Consorcio.
2020  Area de Pagaduria

La funcién de pagadurfa estd separada de la funcién de contabilizar las transacciones. Esto
permite que los responsables de contabilizar las transacciones no puedan emitir pagos de las
facturas procesadas por ellos, y por consiguiente, se propicie un sistema de control interno
adecuado.

La funcién especifica de la preparacién y firma de los cheques para el pago a los proveedores de
servicios y articulos adquiridos por compra recae en el 4rez supervisada por el Oficial Pagador
del Consorcio y bajo la supervisién directa del Director de Finanzas.

Pagaduria deberd cumplir con los siguientes procedimientos de control antes de expedir los
pagos para saldar deudas con contratistas, proveedores, empleados y agencias de gobierno:

o Asegurarse que los documentos recibidos estén debidemente ordenados y completos, que
sean originales, y que se muestre evidencia de la revisién realizada tanto por el Area de
Contabilidad, asi como también el (los) oficiales del 4rea de Pre-Intervencion.

o Verificard la lista de cotejo preparada y firmada por el drea de Pre-Intervencion para
asegurarse de que el documento de pago incluya todos los documentos necesarios.

o Todo pago de compensacién por servicios a empleados deberd estar sustanciado por un
registro de némina debidamente verificado y aprobado.

o Los documentos deberdn ser todos aquellos requeridos en el Reglamento de Compras y el
Reglamento de Subastas de la agencia. Ademds deber4 incluir evidencia de que los servicios
fueron prestados y/o que los materiales y equipo fueron recibidos.
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o En caso de documentos incompletos y defectuosos para fines del pago, devolverd los mismos
para que sean re-procesados por el Area de Contabilidad y/o re-verificados por Pre-
Intervencion.

o Procesari los pagos a los distintos suplidores mediante la emisién de cheques a través del
sistema de contabilidad.

o El Director Ejecutivo seré responsable de la aprobacién del comprobante de pago.

o El Gerente de Finanzas verificar los documentos y firmar4 el cheque correspondiente.

2030 Area de Pre-Intervencion

Los oficiales de Pre-Intervencién tendrén a su cargo la verificacién de todos los documentos de
contabilidad y pagos generados por las demés &reas de trabajo del Consorcio. Entre sus
responsabilidades se destacan:

o Verificara la correccién de los documentos.

o Verificard que contenga todos aquellos documentos necesarios de acuerdo al Reglamento de
Compras y al Reglamento de Subastas de la Oficina, de €stos aplicar.

o Verificara las certificaciones de contratos de servicios y pagos regulares de acuerdo a los
procedimientos de este manual. (Véase Seccién de Procedimientos)

o Preparard la Hoja de Cotejo de Documentos correspondiente, para asegurarse de que todos
los documentos han sido incluidos.

o Verificara las entradas realizadas al sistema de contabilidad por las 4reas de Compras y
Contabilidad, incluyendo la entrada de érdenes de compras, contratos y facturas.

2040 Funciones de Otras Areas de Trabajo
Este Manual es para los fines del sistema de contabilidad y no intenta indicar normas de

administracién que competen a las varias secciones para cumplir con sus funciones de trabajo
conforme alas pautas establecidas por la ley y los reglamentos.
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2050  Responsabilidad
El personal de las Areas de Finanzas y Administracién del Consorcio trabajardn dentro del marco
de politicas y procedimientos establecidos por este Manual y cualquier otra pauta establecida por

la Gerencia del Consorcio y que no conflija con los procedimientos especificos enumerados en
este Manual.

Anejo 2-A Organigrama
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SECCION 3 - CONCEPTOS GENERALES
3000 Conceptos Generales de la Contabilidad de Fondos

El Capitulo 3 presenta un marco general de conceptos utilizados en la contabilidad de fondos por
las Agencias Gubernamentales de Puerto Rico.

3005 Fuentes Autorizadas que Regulan las Entidades Gubernamentales
La contabilidad de gobierno es basicamente regulada por cuatro organismos:
NCGA  Consejo Nacional de Contabilidad de Gobierno

AICPA  Instituto Americano de Contadores Piblicos Autorizados

GASB Junta de Esténdares para Contabilidad de Gobierno, y
FASB Junta de Estindares para Contabilidad Financiera

O 0 0O

Estos cuatro organismos emiten principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP).
3010 Informes Financieros de la Contabilidad de Gobierno

Segiin especifican los principios de Contabilidad de Gobierno, el Consorcio debe presentar los
siguientes estados financieros:

o Estado de Situacién por Fondo y Grupo de Cuentas.
o Estado de Ingresos y Erogaciones, y Cambio en Balance de Fondos - Fondo Gubernamental.
o Listado de Asistencia Financiera Federal.

3015 Entidad Informante

Los estados financieros del Consorcio incluyen las operaciones de su oficina central y todas sus
locales.

3020 Sistema de Contabilidad de Fondos

Los sisternas de contabilidad de gobierno deben ser organizados y operados a base de fondos. Un
fondo se define como una entidad contable y fiscal con un grupo de cuentas de balance propio.

12
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En este fondo se recoge efectivo y otros recursos financieros junto con las obligaciones
relacionadas, sus balances y cambios en balances. Estos fondos son creados con el propésito de
llevar a cabo actividades de acuerdo a reglamentos especiales, restricciones o limitaciones.

El fondo general utilizado por el Consorcio se clasifica como un Fondo Gubernamental Especial
("Special Revenue"). Este fondo provee para llevar a cabo las funciones del Consorcio y
contabiliza fondos legalmente restrictos para actividades especificas. Este fondo contabiliza los
recursos financieros del Consorcio y las correspondientes cuentas a pagar.

Esta categoria de fondos gubernamentales incluye actividades asociadas con las operaciones del
gobiemo estatal. El objetivo del fondo esta dirigido hacia la medida de fuentes y usos de recursos
financieros. Este objetivo de medida de fuentes y usos de recursos financieros es el unico y
generalmente s6lo los recursos corrientes a emplearse son contabilizados en esta categoria de
fondo.

También, se provee el Grupo de Cuenta General de Activos Fijos. El grupo de cuenta no es un
fondo. Este se utiliza para contabilizar los Activos Fijos generales del Consorcio.

3025 Sistema Modificado de Acumulacion
La base de contabilidad a utilizarse en el Fondo Gubernamental del Consorcio es conocida como
el "Método Modificado de Acumulacién”. Este método provee para que los ingresos sean

registrados en el perfodo en el que estdn disponibles y sean cuantificables.

Los gastos y desembolsos por concepto de compra de activos deben registrarse en el periodo que
se incurra la deuda. :

La asignacién diferida surge cuando el Consorcio recibe la asignacién antes de incurrirse en los
gastos relacionados. Los gastos son registrados cuando se incurre la deuda.

En resumen, la asignacion (ingreso) general para los gastos administrativos se registra cuando se
aprueba y estd disponible.

13
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La diferencia bdsica entre el concepto de erogacién y el ce gasto es que la erogacion recoge
ciertas categorfas como son la compra de equipo a inventario, las cuales no se definen como
gasto ya que tienen una vida ttil mayor de un afio y el gasto no. En un sistema de contabilidad de
empresa privada estos equipos a inventarios se capitalizan y se registran como activos. En el
sistema de contabilidad de gobierno, estas categorias se registran como un desembolso de
presupuesto. En el estado de situacién, se presentan como parte del Grupo de Cuenta General de
Activos Fijos.

3030 Método para la Acumulacién de Vacaciones, Bonos y Dias por Enfermedad

El Consorcio establecerd un sistemna de némina que provea data acumulativa de las vacaciones y
los dias por enfermedad.

El sistema debe proveer entre otras cosas, un récord para caca empleado que incluya:

Nombre.

Direccidn fisica y postal.

Fecha en que comenz¢ a trabajar con la entidad.

Salario acumulado mensual, trimestral y anual.

Fecha de revision salarial.

Clasificacidn y titulo de la posicién.

Informacién sobre ingresos, seguro social y otras deducciones al empleado.
Informacién acumulativa sobre vacaciones y licencias por enfermedad.

O 0O 0000 O0O0

Las deudas por concepto de vacaciones, dfas por enfermedad y otros beneficios deben registrarse
en el Mayor General. Se debe acumular un pasivo por concepto de vacaciones futuras y otros
beneficios que cumplan con las siguientes condiciones:

o La obligacién del Departamento con relacién a los derechos de los empleados de recibir
compensaciones por ausencias futuras es atribuible a los servicios que ya rindieron dichos
empleados.

o La obligacién estd relacionada con derechos acumulzbles o conferidos o el pago de las
compensaciones es probable.

o La cantidad puede ser estimada razonablemente.

El énfasis primario de los fondos gubernamentales es en el flujo de recursos financieros, por lo

que los gastos se reconocen en una base de acumulacién medificada. Por ende, cumplen todas las
condiciones antes descritas, la cantidad

14
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de compensacién por ausencias registradas como erogaciones en el fondo, debe ser la cantidad
acumulada durante el afio que normalmente se liquidan como los recursos financieros
disponibles para desembolsos.

3035  Activos Fijos
Los activos fijos del Consorcio se clasifican de la siguiente manera:

Mejoras a la Planta Fisica
Mejoras a la propiedad
Equipo

Mobiliario

Vehiculos de Motor

O 0O 0 0 o0

Los activos fijos generales del Consorcio se registran como desembolsos en los diferentes fondos
y a su vez en el Grupo General de Cuentas de Activos Fijos. Estos activos se contabilizan al
costo real o estimado. Los activos donados se registran a su valor estimado en el mercado a la
fecha de la donacidn.

Los activos fijos se registran en el Grupo General de Activos Fijos como medio de control para
su uso y administracién. Este procedimiento est4d de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados por entidades gubernamentales.

Los activos fijos en entidades gubernamentales no se depredan, ya que el concepto de
depredacién no representa desembolso monetario y el propésito primordial de dichas entidades
gubernamentales estd centrado en el uso adecuado de activos y no en su valoracion.

El procedimiento de registro contable de la adquisicién de activos comienza con el recibo del
activo. Este Grupo General de Activos Fijos tiene un subsidiario o libro de planta que agrupa
todos los activos individualmente y contiene la siguiente informacién:

Categoria de Activo

Numero de Identificacién del Actlvo
Descripcién del Activo o Fecha de Adquisicién
Nimero de Serie del activo, si aplica

O 0O 0 O
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Nimero de Propiedad Asignado
Costo o Base de Costo
Localizacién

Cédigo de Responsabilidad

08 g O

Cuando se adquiere un activo fijo, ademds de registrarse en el Mayor General a través de
entradas de jornal, también se registrard en el Mddulo de Activos Fijos. Este subsidiario debe
reconciliarse con el Mayor General en una base mensual.

3040  Presupuesto
3040.1 General

El presupuesto del Consorcio se establecerd con antelacién al comienzo del afio fiscal. la
aprobacién final debe ser el 30 de junio de cada afio y regird para el préximo periodo
comenzando el 1 de julio. Es una medida necesaria de conrol en el uso de recursos, por lo tanto,
debe prepararse usando bases reales y contemplando cualquier circunstancia que se prevea.

Las partidas presupuestarias son las mismas que se incluyen bajo el renglén de erogaciones en la
carta de cuentas. El presupuesto se compara en una base mensual con los gastos actuales, més las
obligaciones incurridas. Se mantendrd un Registro de Obligaciones o Gravamenes. De ser
necesario, y dependiendo de las circunstancias especificas se podrin hacer cambios al
presupuesto general aprobado. Estos cambios a partidas especificas deben ser por escrito, deben
incluir las cuentas que se enmiendan y la razén para los cambios. Estos cambios deberadn ser
aprobados finalmente por el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado. Luego de ser
aprobados, los cambios deberan realizarse en el sistema de contabilidad del Consorcio.

Mensualmente y como parte de los informes de contabilidad, se compararan las fluctuaciones
entre las erogaciones y obligaciones contra el presupuesto y se explicard por escrito aquellas
variaciones sustanciales.

3040.2 Responsabilidad
El area de presupuesto es responsable de preparar los estimados de gastos correspondientes para

ejecutar los programas de trabajo durante el afio que cubre el presupuesto. Ademds, es su
responsabilidad anticipar e informar posibles sobregiros en los renglones presupuestados.

16




CONSORCIO DEL NORESTE
Manual De Contabilidad y Procedimientos Fiscales

Efectivo en: Emitido Por: @Z Seccién:
1" de julio 2000 CONQEPTOS GENERALES

El presupuesto administrativo lo preparard la division de Presupuesto y Planificacién en
coordinacién con el Director de Administracién. En las dreas de Adquisicién de Equipo y
Materiales y Mantenimiento y Reparacién de Facilidades el Director de Administracion
preparard su presupuesto para incorporarlo al presupuesto administrativo, formando el
presupuesto general.

El Director de Administracién es el responsable de preparar sistemas y procedimientos de
control relacionados al presupuesto. Una vez preparado en todas sus partes, el presupuesto debe
ser aprobado por el Director Ejecutivo.

3045 Informes

El Area de Contabilidad es el responsable de preparar los informes financieros correspondientes.
Estos informes se deben someter al Director de Finanzas en o antes del dia 10 de cada mes, quien
los verificard y los sometera al Director Ejecutivo.

Los siguientes informes serdn preparados por el Area de Contabilidad:

o Informes comparativos de ingresos y gastos incurridos durante el mes, el balance acumulado
durante el afio fiscal en curso comparado con el presupuesto, el por ciento del presupuesto
gastado y la variacion por partidas de gastos.

Estado de situacién del Consorcio.
Estado de ingresos, erogaciones y cambios en el balance de fondos.

- Informe de flujo de efectivo.

Otros, segun sean requeridos por la Gerencia.

O 00 O0

3050  Ingresos
Los ingresos para el presupuesto general provienen del “Grant” del programa “Workforce

Investment Act”, conocido antes como “Job Training Partnership Act”, asi como también de
otros ingresos misceldneos e intereses.
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3055 Desembolsos

Los desembolsos se hacen conforme a las partidas aprobadas en el presupuesto del Consorcio.
Antes de obligar fondos contra las partidas presupuestarias, el Area de Presupuesto y
Planificacién y el Area de Finanzas (Pre-Intervencién) deberdn asegurarse que las partidas
tengan los fondos disponibles y que se cumpla con las disposiciones administrativas de este
Manual, el Reglamento de Subastas y el Reglamento de Compras.

Previo al desembolso de cualquier cantidad, se procesardn, verificardn y aprobardn los
documentos correspondientes de acuerdo a los procedimientos establecidos en este Manual.

3060 Caja Menuda

Para facilitar las operaciones del Consorcio, se ha establecido un fondo de caja menuda para la
adquisicién de articulos miscel4neos y gastos de emergencia de menor cuantia. El monto del
fondo de caja menuda serd determinado por el Director Ejecutivo, de acuerdo a las necesidades
del Consorcio. También establecera una cantidad maxima para cada compra individual mediante
el uso de este fondo. Estas no deberin exceder de $50.00. EI custodio del fondo solicitard un
reembolso por el total del dinero gastado en compras misceldneas, mediante solicitud
acompafiada de las facturas correspondientes. El Director Ejecutivo o su Representante
Autorizado aprobari el desembolso, el cual serd expedido 2 nombre del custodio del fondo, quien
lo cambiar4 para seguir haciendo desembolsos del fondo segiin estos sean necesarios.

El Director de Finanzas o su Representante Autorizado efectuard verificaciones periddicas de
dicho fondo con el propésito de determinar que los gastos y la documentacién incluida son
adecuados y determinar que la funcién se realiza conforme a los procedimientos establecidos.

Este fondo serd mantenido en un lugar protegido, tal como una caja de seguridad.
3065  Registros

La Seccién de Contabilidad es responsable de establecer los registros necesarios para el control
ordenado de transacciones. El ciclo de contabilidad del Consorcio incluye la verificacién de la
clasificacién de cuentas, la contabilizacién de gastos, la jornalizacién de transacciones, el
mantenimiento de libros y registros y la preparacién de informes. Se mantendrd un Mayor
General, un Registro de Obligaciones y Contratos, un Registro de Desembolsos, un Subsidiario
de Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar y un Registro de Nominas.
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Todos los contratos, érdenes de compra, documentos de recibo de mercancias y servicios y
facturas recibidas deberdn ser sometidas a la Seccién de Contabilidad diariamente para que la
Seccién pueda procesar las transacciones rdpidamente y dentro del periodo mensual
correspondiente.

3070  Obligaciones y Contratos

Las obligaciones son compromisos contractuales que surgen por contratos y érdenes de compra.
Estas obligaciones, cuyo servicio no ha sido suministrado por el suplidor correspondiente,
reducen el balance disponible del presupuesto. En la contabilidad de gobierno, las obligaciones
representan una reserva del balance de fondos libres.

Las obligaciones o gravimenes se mantienen mensualmente en el Registro de Obligaciones; su
balance forma parte de los estados financieros comparativos y ejerce una funcién de control
presupuestario.
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SECCION 4 - LIBROS DE CONTABILIDAD

4000 Introduccion

En esta seccién se presenta la Carta de Cuentas (Chart of Accounts) del Consorcio y una breve
descripcién de los libros y subsidiarios necesarios para efectuar una contabilizacién efectiva de
las transacciones financieras del Consorcio.

4010  Carta de Cuentas (Chart of Accounts)
La Carta de Cuentas del Consorcio se dividira en los siguientes renglones:
o Ao Fiscal.

o Periodo de Contabilidad.
El perfodo 00 se utilizar4 para entrar balances iniciales al sistema. Los periodos del 01 al 12
se utilizardn para registrar los meses de contabilidad; siendo el 01, el mes de julio de cada
ano fiscal.

o Objetos de activo, pasivo, balance de fondos, ingresos y erogaciones (general ledger
accounts).
Se utilizara este c6digo para denominar las transaccicnes de debito y crédito en las cuentas
del mayor general correspondientes.

o Programas
Representa la divisién de las transacciones contables por cada programa de desembolsos del
Consorcio, tales como Titulo 1 (WIA) adulto, obreros desplazados y jovenes.

o Regiones
Representa la codificacién de cada ingreso o gasto realizado por la Oficina Central y por
cada Oficina local.

4020  Descripcion de los Libros de Contabilidad
El propésito de los registros/subsidiarios es acumular informacién financiera de forma logica y
secuencial que es luego transferida al Mayor General. Estos se utilizan en las transacciones para

evitar el registro individual de cada transaccién en el Mayor General. Ademais, los
registros/subsidiarios permiten que la funcién de contabilizar esté dividida entre el personal de
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contabilidad, siendo cada individuo responsable del registro/subsidiario asignado. Los registros
contables para cumplir con éstos propdsitos son los siguientes:

Mayor General

Subsidiario de Obligaciones y Contratos

Subsidiario de Cuentas por Pagar o Subsidiario de Cuentas por Cobrar
Registro de Nominas o Registro de Propiedad Mueble

O 0O 0O

4020.1  Mayor General

El Mayor General es el registro principal del sistema de contabilidad. Este libro contendra todas
las transacciones y los balances de las cuentas de activo, pasivo, balance de fondos, ingresos y
erogaciones. Las transacciones generadas en los subsidiarios de Cuentas por Cobrar, Cuentas por
Pagar, Presupuesto y Néminas seran trasladadas al Mayor General.

Ademas de las entradas generadas por los subsidiarios se prepararédn las entradas de jornal que
sean necesarias. Estas entradas serdn entre otras:

Registro de ingresos no generados a través del Subsidiario de Cuentas porCobrar.
Registro de cheques no generados a través del Subsidiario de Cuentas porPagar.
Entradas de activos fijos al Grupo de Cuentas de Activos Fijos.

Entradas de reclasificacion de cuentas.

Otras entradas de correccidn de errores.

O 00O O0O0

En el Mayor General incluird la siguiente informacién, ya sea por transaccién individual o por
grupo de transacciones (batch):

o Nimero y nombre de la cuenta del Mayor.

o Balance inicial de la cuenta.

o Transacciones detalladas. Estas transacciones incluirdn una descripcién de la transaccidn
efectuada, el afio fiscal, perfodo de contabilidad, cédigo de referencia de la transaccion (batch
number), nimero de documento (de cheque, factura, etc.), fecha de registro de la transaccién
y cantidad debitada o acreditada.

o Total de las transacciones efectuadas durante cada periodo de contabilidad.

o Balance final de cada cuenta.
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El Mayor General podré producir los siguientes informes:
o Mayor General

o Balance de Comprobacién (Trial Balance)

o Registro de Transacciones de Efectivo (Cash Journal)

o Este registro tendré las transacciones de cada cuenta de efectivo divididas entre transacciones
de depédsito y transacciones de desembolso. Para cada transaccién indicard la descripcion de
la transaccién, nimero de documento, fecha y cantidad de ]la transaccion.

o Registro de Erogaciones (Expenditure Journal)
Este registro tendréd las cuentas de erogaciones, la descripcién de la transaccién, nimero de
documento, fecha, cédigo de suplidor, cantidad de la transaccién y balance de cada cuenta.
Las transacciones estardn divididas por el libro o subsidiario donde se generd cada
transaccion; e.d., Mayor General, Cuentas por Cobrar o Cuentas por Pagar.

o Registro de Ingresos
Este registro incluird todas las transacciones de las cuentas de ingresos. El formato del
Registro de Ingresos es similar al del Registro de Erogaciones

4020.3 Subsidiario de Cuentas por Pagar

En el Subsidiario de Obligaciones y Contratos se registran todas las obligaciones incurridas,
incluyendo érdenes de compra, 6rdenes de servicios y contratos otorgados.

Obligaciones son aquellas cantidades por las cuales una orden o un contrato ha sido emitido,
pero el bien o servicio objeto del mismo no ha sido prestado. Una vez los bienes o servicios han
sido recibidos, la obligacién se reduce por las cantidades facturadas o en su totalidad segin sea el
caso.

El Subsidiario de Obligaciones produce un informe de todos los gravamenes u obligaciones
pendientes. Este contiene el nimero de la obligacién a orden de compra, una descripcion, la
referencia de entrada de obligaciones (batch), fecha, suplidor a importe o balance de dicha
obligacidn.
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4020.3 Subsidiario de Cuentas por Pagar

En el Subsidiario de Cuentas por Pagar se incluyen todas aquellas facturas recibidas por bienes o
servicios recibidos.

Una vez entradas las facturas, se registran los gastos correspondientes y la partida
correspondiente obligada sale del Registro de Obligaciones y Contratos.

El Subsidiario de Cuentas por Pagar contiene todas las facturas pendientes de pago. El
Subsidiario tendrd todos los suplidores del Consorcio, incluyendo suplidores regulares,
contratistas, suplidores de servicios profesionales y otros empleados que tengan derecho a cobrar
gastos de viajes, dietas, etc. La informacién incluida en este Subsidiario incluye:

Nombre y c6digo del suplidor.

Numero(s) de la factura(s).

Fecha de la factura. a Referencia de la entrada al Subsidiario (batch number).
Descripcién de la transaccién.

Importe de la factura.

0O 0O 00O

El subsidiario, ademds, producird un informe de envejecimiento de facturas (aging) por cada
suplidor.

40204  Subsidiario de Cuentas por Cobrar

En este Subsidiario se registran todas las transacciones de Ingresos recibidos por concepto de
“grants”, de asignaciones legislativas y otras a que el Consorcio pueda tener derecho a recibir.
Los pagos a estas facturas generadas serdn entradas a los libros de contabilidad mediante créditos
a este Subsidiario.

Este Subsidiario incluye la fecha de la transaccién, nimero de factura, descripcidn, referencia de
la entrada y el importe de las facturas pendientes de recibirse el pago.

4020.5 Subsidiario de Nominas

En el Subsidiario de Néminas se registran todas las néminas producidas para el personal del
Consorcio por sus servicios prestados.

Se producird un registro de cada némina que incluird el nombre del empleado, cantidad de

ingresos obtenidos y las deducciones de némina correspondientes.
Ademads, mantendra la siguiente informacién de cada empleado:
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o Nombre y c6digo del empleado.

o Direccién del empleado.

o Posicién que ocupa.

o Clasificacién del empleado.

o Fecha en que comenzd como empleado del Consorcio.

o Los datos contenidos en el Certificado de Retencién del Departamento de Hacienda que
Incluye el status del empleado, nimero de dependientes y nimero de concesiones
reclamadas.

o Informacién individual y acumulada de
* Vacaciones.

» Licencia por enfermedad.
e Salario actual y acumulado.

* Deducciones de némina actuales y acumuladas.

o Informacién completa de Ingresos y deducciones y paga neta por empleado, incluyendo los
nimeros de cheque con que fueron pagadas las néminas.

4020.6  Registro de Activos Fijos

En este subsidiario se entrardn todos los activos fijos adquiridos por el Consorcio, incluyendo
mejoras a la propiedad, equipo, mobiliario y vehiculos de motor.
El subsidiario Incluira la siguiente informacién:

o Categoria de Activo o Ntimero de Identificacién del Activo o Descripcién del Activo o Fecha
de Adquisicién o Ndmero de Serie del activo, si aplica o Nimero de Propiedad Asignado o
Costo o Base de Costo o Localizacién o Cédigo de Responsabilidad

El Subsidiario de Activos Fijos podra producir los siguientes informes:
o Lista de Activos Fijos
Este informe producird una lista de Activos Fijos que incluird la categoria, cddigo,

descripcién, nimero de propiedad, c6digo de localizacién, cédigo de responsabilidad, el
costo, la depreciacién acumulada y valor neto del activo.
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o Un listado Maestro de Activos
El Listado Maestro de Activos nos daré toda la descripcién del activo incluyendo ademés de
los campos de la Lista de Activos Fijos el nombre del suplidor, el nimero de serie del activo,
el nimero de orden de compra, fecha y método de adquisicién y el método de evaluacién.

También producird listas de los activos afiadidos durante el afio, lista de activos retirados durante
el afio, listas por localizacion y listas de activos por empleados responsables por los mismos.

4020.7  Entradas de Jornal

Se preparardn las Entradas de Jornal que sean necesarias para registrar aquellas transacciones
que no hayan sido generadas por los Subsidiarios de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y
Noéminas. Todas estas entradas serdn el resultado de transacciones que no hayan sido generadas
por los subsidiarios 0 que ajusten o reclasifiquen partidas entradas por los subsidiarios. Estas
entradas se contabilizaran directamente por el Mayor General.

25




CONSORCIO DEL NORESTE
Manual De Contabilidad y Procedimientos Fiscales

Efectivo en: Emitido Por: Seccidn:
17 de julio 2000 D\ PROCEDIMIENTOS

SECCION 5 - PROCED:! LMIENTOS

5000 Introduccion

Los procedimientos detallados en este capitulo estdn disefiados para orientar el personal del
Consorcio a definir los estdndares de calidad a seguirse y a proveer una guia para las operaciones
de la misma. Estos procedimientos deben ser estudiados y seguidos por todo el personal que sea
afectado por los mismos.

5010 Emisién y Contabilizacién de Ordenes de Compra

La persona peticionaria identifica la necesidad de compra de material, equipo, suministro, etc.,
procede a preparar la solicitud de requisicién de materiales, equipo y servicios y la envia al
director de la unidad o persona autorizada o designada para su debida aprobacién, luego de
indicar un costo aproximado. De ser necesario, consultard con la Divisién de Compras para
obtener dicho costo.

Se debe verificar en el Inventario de propiedad mueble que lo solicitado pueda cubrirse con el
equipo/material en existencia que no tenga uso inmediato en alguna de las otras unidades. Si hay
el equipo/material, se enviard la requisicién a la Divisién de Contabilidad, quién preparara una
entrada de reclasificacién, cargando los materiales o equipo a la cuenta de la unidad que requisa
y acreditando el gasto correspondiente de la unidad donde habia sido cargado inicialmente.

Si no hay el equipo o material se enviard a la Divisién de Presupuesto y Planificacién o su
representante autorizado, quien debera codificar dicha requisicién a la partida correspondiente y
cotejar los balances en el Registro de Obligaciones. Si no hay fondos disponibles consultard con
el Director Ejecutivo o su representante autorizado pare la accién a seguir. De acuerdo a la
determinacién correspondiente, hard una transferencia entre partidas para producir los fondos
necesarios en la partida correspondiente o se dejard en seguimiento hasta tanto haya fondos
disponibles.

De haber fondos disponibles, se enviard la requisicién a la Divisién de Compras, debidamente
aprobada e incluird documentacién que certifique que habia fondos al momento de autorizar
dicha compra.

La Divisién de Compras hara las gestiones necesarias para obtener el costo final de la compra de
acuerdo al Reglamento de Compras y al Reglamento de Subastas del Consorcio, de estos aplicar.
De existir una diferencia material en el costo de la orden, devolvera ésta a la Divisién de
Presupuesto y Planificacién
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para ser reprocesada. De no existir una diferencia material entre el costo estimado y el final,
procederd a emitir la orden de compra y a entrarla en el Registro de Obligaciones y Contratos.

Se preparari la orden de compra/servicios en original y cuatro copias. Obtendré las aprobaciones
pertinentes en la orden de compra o servicios. El original se enviard al suplidor, la primera copia
a la Divisién de Contabilidad (Seccién de Pre-Intervencidn), la segunda copia al comprador (con
esta copia el personal de Compras y Suministros rendird un informe de mensual de todas las
compras de esa Divisi6n); la tercera copia la utilizara el receptor para el Informe de Recibo y
Verificacién y la cuarta copia la archivaré en su Division.

El receptor recibird la mercancia y preparard el Informe de Recibo y Verificacion
correspondiente. De ser un servicio, éste serd certificado por la persona autorizada en la Divisién
recipiente del servicio. Se enviardn dichos informes, incluyendo conduces y otros documentos a
la Seccidén de Pre-Intervencion.

5020  Registro de Contratos

Al determinar la adjudicacién de contratos, se determinaré si hay fondos suficientes en la partida
correspondiente por la Divisién de Presupuesto y Planificacién. De existir los fondos, se obligara
la cantidad correspondiente en el sistema de contabilidad mediante el registro de una obligacion
preliminar. Una vez adjudicados los contratos de acuerdo a los Reglamentos de Compras y
Subastas del Consorcio, de estos aplicar, se preparar4 el contrato correspondiente y se aprobarad
por el Director Ejecutivo. Una vez aprobado el contrato se enviard a la Seccion de
Contrataciones, quién codificard y entrard el contrato especifico al Registro de Obligaciones y
Contratos. Al momento de entrar esta obligacién procederd a eliminar la obligacién preliminar
que se hizo en el sistema de contabilidad.

o Contratos de servicios profesionales
La factura debera incluir un detalle de fechas, horas y descripcién de los servicios prestados.
Debe venir acompafiada de una certificacién del suplidor de que los servicios han sido
completados y que no ha recibido el pago por los mismos.

o Facturas con érdenes de compra/servicios
Estas facturas deberén incluir copia de la orden emitida, hoja de recibo y verificacién y/o

aprobacién del representante autorizado (servicios), conduces y cualquier otra informacion
pertinente.
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o Facturas por servicios tales como agua, electricidad y teléfono

Estas facturas deberin ser analizadas por la Seccidén de Pre-Intervencién en cuanto a
razonabilidad de los importes contra facturas anteriores (agua y electricidad).

Para analizar facturas de teléfono, celulares, etc. sz analizard para determinar llamadas
personales, quién las hizo y deberd suplir dicha informacién a la Divisién de Recaudaciones
para ser facturadas y cobradas.

o Informes de Dietas y Millaje

Los Informes de Dietas, Millaje y Viajes deberdn =star aprobados por el supervisor del
empleado o persona a cargo de la Divisién correspond ente.

Los informes deberdn prepararse conforme a los pardmetros establecidos en el Reglamento
de Dietas y Millaje (Seccién VI de este Manual).

Debera verificarse la correccién matematica del Informe y verificar que el cargo de millaje,
si alguno, tenga como punto de partida el lugar de residencia oficial del empleado y que las
millas cargadas estén de acuerdo a los mapas de distancias publicados por la Autoridad de
Carreteras. El costo por milla serd de $0.34. En caso de que el empleado transporte a otros
empleados en su vehiculos el costo por milla serd dz $0.31. Verificara que todos aquellos
gastos en que requieran someter evidencia, ésta haya sido adherida al informe. Los gastos por
concepto de dietas no excederdn los limites establecidos en el Reglamento de Dietas y
Millaje. Este informe deberd ser sometido por lo mencs una vez al mes.

Las facturas deberén ser recibidas directamente del suplidor a la Seccién de Pre-Intervencion.
La Seccién de Pre-Intervenci6n adjuntar a la factura la orden de compra o contrato (de €stos
existir), el Informe de Recibo y Verificacién o la certificacion de que los servicios fueron
prestados. Una vez adjunte todos los documentos correspondientes, procederd a la
verificacién de los mismos. De haber diferencias hari las correcciones pertinentes. Una vez
todos los documentos estén correctos y coincidan el uno con el otro, procederd a preparar la
Hoja de Cotejo de Documentos correspondiente. De faltar algin documento procedera a
obtener el mismo de la Divisidn pertinente.

Si la factura no tiene orden de compra o servicio por no ser ésta necesaria, procederd a

codificar dicha factura a la partida de gasto correspondiente (agua, electricidad, teléfono,
etc.)
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Enviara todas las facturas con sus documentos correspondientes a la Divisién de Contabilidad,
quién verificard la codificacidn y los documentos y procedera a contabilizar dichas facturas en el
Subsidiado de Cuentas por Pagar. '

5040  Procedimiento para el Pago de Facturas

La Division de Contabilidad enviara las facturas con todos los documentos correspondientes y la
Hoja de Cotejo de Documentos a la Divisién de Pagaduria. En dicha Seccién se preparard el
Comprobante de Pago correspondiente y se adjuntard a las facturas y otros documentos. El
Oficial Pagador verificard la correccién de los documentos sometidos y se asegurard de que
incluya todos aquellos documentos que sean necesarios.

Archivard dichos documentos por orden de vencimiento y seleccionard para pago aquellas
facturas que hayan vencido. Preparard los cheques correspondientes y los adjuntara a la factura y
otros documentos para ser verificados y aprobados por el Director de Administracién.

Una vez aprobados, se procedera a obtener las firmas de los cheques, una de las cuales deberd ser
la del Director de Finanzas.

Una vez firmados pasardn a ser enviados por correo, y/o entregados a los suplidores
correspondientes, por la persona designada por el Director de Finanzas. Los cheques nunca
deberén ser devueltos a la Division de Pagaduria para su entrega.

5050  Procedimiento para la Adquisicion y Transferencia de Activos del Consorcio
5050.1 Cotizaciones y Subastas

Los procedimientos de compras y subastas del Consorcio contemplan la adquisicién de bienes

muebles, por lo tanto, toda compra o contratacién relacionada a la propiedad mueble o inmueble

tiene que seguir los procedimientos establecidos en los Reglamentos de Compras y Subastas.
5050.2  Equipo y Mobiliario

Las subastas que envuelvan la adquisicién de equipo y mobiliario incluirdn una clausula que

proveen para que el suplidor entregue dicho equipo y mobiliario directamente al Consorcio. Una

vez se determine la cantidad de equipo y mobiliario que necesitan, conjuntamente con la orden

de compra se preparard y enviard al suplidor un documento llamado Informe de Recibo y
Aceptacién de Propiedad que contenga la siguiente informacién:
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Nombre del local

Direccién

Nombre del Director o su representante autorizado
Descripci6n del equipo y mobiliario

Nimero del informe

Costo

Cantidades

O 0 000 O0O0

5050.3  Transferencia de Propiedad

Una vez se adquiera y se entregue la propiedad, se procede a transferir oficialmente la misma al
Consorcio. Este proceso se realizard una vez al mes o seglin sea determinado por el Director
Ejecutivo del Consorcio. El proceso se efectuard de la siguiente forma:

La Divisién de Propiedad del Consorcio preparard un Informe de la Propiedad Entregada por
cada oficina en particular. Este informe se preparard usando como base los Informes de Recibo y
Aceptacién de Propiedad archivados en los expedientes de los locales. El mismo debe contener
la siguiente informacién:

Local

Fecha de entrega de la propiedad

Descripcién y cantidad de la propiedad

Nimero del Informe de Recibo y Aceptacién de la Propiedad
Costo

Suplidor

Garantia

Fecha de la transferencia

Firmas autorizadas

0O OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0

o]

Para acelerar el proceso de transferencia y aceptacién por parte del Consorcio, se asignard en el
Consorcio un empleado en calidad de destaque. La labor de este empleado serd revisar los
Informes de Recibo y Aceptacién de Propiedad y el Informe de Propiedad Entregada para
asegurar que estén completos y proceder con la transferencia. Una vez los revise, firmara los
mismos de modo que la transferencia pueda efectuarse inmediatamente sin pasar por un proceso
adicional.
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5050.4  Identifcaciéon de la Propiedad

La propiedad adquirida, entregada y transferida al Consorcio debe ser identificada por éste, ya
que el titulo de propiedad es del propio Consorcio.

5050.5 Propiedad Adquirida para el uso Interno del Consorcio

La propiedad adquirida para uso interno del Consorcio, tales como equipo, computadoras,
mobiliario, automdviles y otros, serd controlada y retenida por el Consorcio durante el periodo de
su existencia.

La Divisién de Contabilidad del Consorcio mantendrd un subsidiario de propiedad que contenga
la siguiente informacién:

Nombre

Oficina y localizacién

Fecha de entrega de la propiedad

Descripcién y cantidad de la propiedad

Numero del Informe de Recibo y Aceptacién de la Propiedad
Costo

Suplidor

Garantia

Fecha de la transferencia

© 00O O0OO0OO0OO0OO0OO0

Firmas autorizadas

Una vez cada tres meses se efectuard un Inventario de la propiedad y se reconciliard con el
subsidiario. El inventario lo efectuard algin empleado que no tenga relacién con el proceso de
compra o contabilidad.

5050.7  Disposicion de Activos Muebles
Los activos fijos (muebles y equipo del Consorcio) pﬁeden disponerse por las siguientes razones:
Propiedad destruida o dafiada
Reemplazo de propiedad (Decomiso)

Transferencia al Consorcio
Robo

O 00O
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5050.8  Propiedad Destruida o Danada

Si ocurriera dafio a la propiedad por causas normales en el transcursos de su vida Aatil, el
Consorcio debe determinar el proceso més econémico ya sea la reparacion, venta y sustitucion.
De ocurrir el dafio, debe prepararse un informe que describa la condicién actual de la propiedad
y las alternativas viables para su reparacién o sustitucion.

5050.9  Reemplazo de Propiedad

De escogerse la alternativa de venta, el precio debe ser determinado por el valor en el mercado
de propiedades similares. Debe evaluarse la alternativa del "trade-in" versus la venta, lo que sea
maés econémico para el Consorcio.

5050.10 Transferencia de la Oficina Central del Consorcio a Locales
Si se considera que una propiedad no es necesaria para realizar las labores, se debe informar al
Consorcio para que se le asigne un uso o se transfiera a aquellos departamentos o unidades que la
necesiten. :

5050.11 Propiedad Hurtada
Tan pronto suceda un hurto de propiedad, la persona responsable de la misma deberd informar al
Encargado de Propiedad del Consorcio. El Encargado de Propiedad debera hacer una querella a
la Policia de Puerto Rico y mantener copia de la querella en los archivos del Consorcio.

5050.12 Mejoras a la Propiedad Alquilada del Consorcio

Las facilidades donde radica el Consorcio estdn alquiladas y las mejoras que se realicen pasardn
a ser propiedad del que alquila una vez se cancele el contrato de arrendamiento.
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SECCION 6 - REGLAMENTOS

6000 Introduccion

El Censorcio del Noreste tiene Procedimientos especificos que regulan las diferentes dreas o
departamentos del Consorcio. Entre éstos se encuentran el Reglamento para los Gastos de Viajes
de los Funcionarios y Empleados del Consorcio del Noreste, los Miembros de la Junta Local de
Inversidn en la Fuerza Trabajadora y del Consejo de Jovenes que viajan en Gestiones Oficiales
dentro de los limites territoriales de Puerto Rico y los Estados Unidos. (Procedimiento CNE-54-
DA-004-E-3).

Vease Anejo.
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Este Reglamento empezara a regir el 1™ de julio de 2000.

=yl
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AREA LOCAL DE INVERSION EN LA FUERZA TRABAJADORA
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REGLAMENTO PARA LOS GASTOS DE VIAJES DE LOS
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL CONSORCIO
“DEL NORESTE, DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA LOCAL
DE INVERSION DE LA FUERZA' TRABAJADORA. Y: DEL
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE RIO GRANDE

CONSORCIO DEL NORESTE
OFICINA CENTRAL

REGLAMENTO: PARA LOS GASTOS DE VIAJE DE LOS | NUMERO: Pagina 1 de 16
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL CONSORCIO
DEL NORESTE, DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA | CNE - 94-DA-004-E-3
LOCAL DE INVERSION DE LA  FUERZA
TRABAJADORA Y DEL CONSEJO DE JOVENES QUE
VIAJAN EN GESTIONES OFICIALES DENTRO DE LOS
LIMITES TERRITORIALES DE PUERTO RICO Y LOS
ESTADQOS UNIDOS

APROBADO POR:
| FECHA DE EFECTIVIDAD: PROCEDIMIENTO:
14 DE DICIEMBRE DE 1999 NUEVO
DEROGADO
ENMENDADO x_ 4
REVISADO

I- INTRODUCCION

Este procedimiento (revisado) denominado Gastos de Viaje, establece las normas a
seguir por los funcionarios y empleados del Consorcio del Noreste y por los miembros
de la Junta Local de Inversion de la Fuerza Trabajadora, WIA por sus siglas en inglés y el
Consejo de J6venes. Establece ademds, las dietas y millaje a pagar por concepto de
dichos viajes.

II- PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es establecer en una sola pieza reglamentaria, los
normas que deben seguir los funcionarios y empleados del Consorcio del Noreste, los
-miembros de la Junta Local de Inversion de la Fuerza Trabajadora y el Consejo de
Jovenes en relacion con 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.




“11l. BASE LEGAL

Este procedimiento se establece conforme a la Ley 81 de Municipios Auténomos,
la Ley Workforce Investment Act - WIA por sus sigles en inglés y el 20 CFR Part 652,
et al.

IV. APLICABILIDAD

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios y empleados del Consorcio del
Noreste, la Junta Local de Inversion de la Fuerza Trabajadora -WIA y el Consejo de
Jévenes.

Aquellos personas particulares que prestan algtn servicio al Consorcio del Noreste
sin ser funcionario ni empleado, tales como los miembros de la Junta de Alcaldes y
cualquier ley aplicable asi lo disponga, recibira el reembolso de gastos de viajes a
base de esta reglamentacién.

V- DEFINICION DE TERMINOS

Para propésito de este Procedimiento los siguientes términos tendridn los
significados que se expresan a continuacion:

e Automévil Privado: Vehiculo de motor que el Consorcio le autorice al
funcionario, empleado o miembros del WIB & utilizar en misiones  oficiales.

e Dependencia : Cualquier departamento, oficina o Junta del Consorcio

e Dieta: Cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que ejecutan una misién
oficial para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo, comida y alojamiento en
que incurran con motivo del desempefio de la misién oficial.

o Empleado : Aquel que presta un servicio personal al Consorcio, sin ser -
funcionario, sobre la base de una retribucién mensual, quincenal o semanal, o
un jornal por hora.



Equipaje: Propiedad personal del funcionario o empleado necesario para los
propésitos de la misién oficial que se le encomiende.

Funcionario : Aquel que ejerce uno de los cargos creados por el Articulo
12.003 de la Ley de Municipios Auténomos y/o la Ley WIA; aquella persona que
se desemperie en un cargo similar a la definicién del Articulo 12.003 de la Ley
de Municipios Autbnomos, pero que esté cubierto por los programas estatales o
federales auspiciados por la Junta de Alcaldes.

Gastos de Alojamiento: Gastos en que incurra el funcionario, empleado o
miembro del WIB que es asignado a prestar servicios en un puesto temporero
dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico o en el exterior, en el cual
debe pernoctar porque la misién encomendada asi lo requiere. Los gastos de
alojamiento se pagaran a base de gastos incurridos mediante la presentacién de
facturas

Gastos de Transportacion: Incluye todos los gastos incurridos en misiones
oficiales por concepto de transportacion, ya sea en automoviles privados o de
servicio publico, trenes, aviones, barcos, 6mnibus, tranvias, taxis u otros medios
de transportacién. Incluye también otros gastos incidentales al viaje, necesarios
para realiazar la misién oficial, tales como portazgo, peaje, acarreo, almacenaje
y otros analogos.

Puesto Temporero: El lugar u oficina fuera de la residencia oficial o privada, a
donde el funcionario, empleado o miembro del WIB se traslada, para llevar a
cabo la misién oficial que se le hubiere encomendado.

Representante Autorizado: Funcionario o empleado designado por el Director
Ejecutivo del Consorcio del Noreste o el Presidente de la Junta Local de
Inversién de la Fuerza Trabajadora - (WIA) para sustituirlos o representarlos en
cualquier gestion oficial.

Residencia Oficial: Lugar donde radica la oficina en donde el funcionario, el
empleado o miembro del WIB presta regularmente sus servicios.



e Residencia Privada: Lugar donde regular o permanentemente reside el
funcionario, empleado o miembro del WIB.

e Ruta Usual Mas Econdmica: Via de rodaje mds corta que usualmente se usa para

VL.

trasladarse o regresar del puesto temporero a la residencia oficial o privada.

ORDEN DE VIAJE

Para que un funcionario, empleado del Consorcio o miembro de la Junta Local de
Inversién de la Fuerza Trabajadora -WIA pueda ausentarse de su residencia oficial
o privada en una mision oficial dentro de los limites jurisdicionales de Puerto Rico
o de los Estados Unidos, con derecho al pago o reembolso de gastos de viaje, sera
necesario que el Director Ejecutivo del Consorcio del Noreste, o el Presidente del
WIB, o sus respectivos representantes autorizados, segun sea el caso, emita una
orden de viaje autorizando el viaje.

La orden de viaje se emitird antes del funcionario o empleado realizar el viaje e
incurrir en los gastos a reembolsarse. En casos de urgencia, en que no medie la
orden previa de viaje, el funcionario o empleado conseguira la aprobacién por
teléfono y luego explicard en el comprobante da gastos de viaje correspondiente
las circunstancias que justificaron el viaje sin la orden previa.

La orden de viaje sera emitida por el Director Ejecutivo o el Presidente del WIB
(seglin sea el caso) o su respectivo representante autorizado. Dicha orden debera
indicar claramente los viajes o el viaje a realizarse y el propésito, a menos que
razones de seguridad o de interés pulblico no lo hagan aconsejable. El Director
Ejecutivo o el Presidente del WIB, segtn sea el caso, juzgard cuando se aplica esta
excepcion. Deberd indicar también la clase de transportacién que se autoriza y
la fecha exacta o aproximada cuando no se pueda determinar la fecha exacta en
que se realizara el viaje.

En el caso del Director Ejecutivo y del Presidente del WIB, no se requerira orden
de viaje para realizar viajes dentro de Puerto Rico ni al exterior. Estos certificardn -
al efecto de que realizaron el viaje lo que serd suficiente para hacerles el
reembolso debido.
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-e Como norma general, aquellos funcionarios o empleados que viajen a los Estados
Unidos y que incurran en gastos en exceso al anticipo recibido no deberan
exceder del 3% de anticipo recibido a excepcion de aquellos casos que estén
claramente justificados que ha sido responsabilidad del Consorcio.

e Cuando las funciones de determinados funcionarios o empleados requieran viajar
frecuentemente dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, se podra
emitir 6rdenes de viajes de caracter permanente que cubran todo el tiempo en
que los deberes de dichos funcionarios o empleados les requieran. Cuando surjan
cambios en sueldo, residencia oficial o residencia privada de cualquier
funcionario o empleado se le emitird una orden de viaje o enmendara la ya
emitida, incluyendo los cambios mencionados.

e Las solicitudes para viajes fuera de la jurisdicciéon territorial de Puerto Rico se
haran con suficiente anticipacién al Director Ejecutivo o al Presidente del WIB
(segin sea el caso) a sus respectivos representantes autorizados con la indicacién
de que hay crédito y fondos disponibles para los gastos que se incurran.

e Todo funcionario o empleado a quien se le autorice a viajar debe estar consciente
de que no podria hacerlo si no se ha provisto el crédito presupuestario necesario
para tales viajes.

Vil- GASTOS DE SUBSISTENCIA DENTRO DE LOS LIMITES
TERRITORIALES DE PUERTO RICO

e A los funcionarios y empleados del Consorcio del Noreste, los miembros del WIB y
los del Consejo de Jévenes destacados permanentemente en Puerto Rico, a quienes
se les autorice a viajar dentro de los limites jurisdiccionales de la Isla en asuntos
oficiales, se les pagard la parte de la dieta que corresponda por el desayuno,
almuerzo, comida y alojamiento, de acuerdo con la hora de salida y de retorno a su
residencia oficial o privada hasta las cantidades que se indican en la siguiente
escala, excepto en los casos en que este Procedimiento disponga otra cosa.
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El alojamiento dependerd de las tarifas que tenga el hotel o facilidades al momento
de celebrarse la actividad De lo contrario se establece la tarifa hasta un méximo de
$150.00 diarios.

Desayuno 6:30 am. | 8:00 a.m. $ 35 $ 5.00
Almuerzo 12: 00 m. | 1:00 p.m. $ 7.00 $ 15.00
Comida 6:00 pom. | 7:00 p.m. $ 7.00 $ 20.00
Alojamiento $ 150.00 $ 150.00

e A los funcionarios y empleados del Consorcio del Noreste y miembros del WIB
destacados permanentemente en Puerto Rico, se les computara la dieta desde el
momento en que estos salgan del sitio especifico de su residencia oficial o privada
hasta el momento en que retorne a dicho sitio, dependiendo tanto en la salida
como en el regreso, de cudl de las dos bases para computar la dieta (residencia
oficial o privada) sea mas econémica.

e En los casos en que el puesto temporero esté localizado cerca a la residencia oficial
o privada del funcionario o empleado que le permita a éste regresar a su
residencia privada luego de realizar la labor encomendada, el empleado o
funcionario no tendra derecho a pago por concepto de gastos de alojamiento.
Tendrda derecho a la parte de la dieta que le corresponde a la comida sélo cuando
la distancia a recorrer después de finalizado no le permita regresa a su residencia
oficial o privada en o antes de las 7:00 p.m.
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o Cuando un funcionario o empleado de alta jerarquia sea asignado para realizar

una misién oficial en un puesto temporero en que prevalezcan altos costos de
alojamiento, el Director Ejecutivo podra autorizar que el reembolso de la parte de
la dieta correspondiente al alojamiento se haga a base de gastos realmente
incurridos, mediante la presentacién de facturas comerciales correspondientes.
En la determinacién y proposicién del sitio de alojamiento, el Director Ejecutivo
se guiard por las normas de austeridad prevalecientes en el Gobierno , asi como
por la naturaleza e importancia de la misién oficial a realizar. Esto se aplicara a-
los miembros del WIB.

El Director Ejecutivo queda autorizado a establecer dietas fijas mensuales para
aquellos  funcionarios y empleados cuyos deberes les requieran viajar
continuamente, siempre que el total de dichas dietas fijas no exceda la cantidad la
cual el funcionario o empleado tendrd derecho, de aplicarse la escala
correspondiente estipulada en este articulo.

VIII- GASTOS DE SUBSISTENCIA EN EL EXTERIOR

e A los funcionarios y empleados del Consorcio del Noreste, miembros del WIBy a
los miembros del Consejo de Jévenes destacados permanentemente en Puerto
Rico, designados a viajar en misiones oficiales a los Estados Unidos o paises
extranjeros, se les pagara la parte de la dieta que corresponda por el desayuno,
almuerzo, comida y alojamiento hasta las cantidades que se indican en la siguiente
escala:

$ . $ .
Almuerzo 12:00 m.d 1:00 p.m $ 30.00 $ 40.00
Comida 6:00 p.m 7:00 p.m $ 30.00 $ 40.00
Alojamiento $ 250.00 $ 250.00
Transportacion
Terreste $ 50.00 $ 50.00




Se computara la dieta desde el momento en que el funcionario o empleado del
Consorcio del Noreste y Miembro del WIB o del Consejo de Jovenes salga del sitio
especifico de su residencia oficial o privada hasta el momento en que retorne a
dicho sitio, dependiendo tanto en la salida como en el regreso, de cuél de las dos
bases para computar la dieta sea mas econdmica.

IX- GASTOS DE TRANSPORTACION

e No se reembolsaran gastos de transportacion incurridos por funcionarios y
empleados del Consorcio del Noreste y miembros del WIB o del Consejo de
Jovenes para trasladarse desde su residencia oficial a su residencia permamente o
viceversa, excepto en casos de personas particulares que sean nombradas por
autoridad competente para ocupar cargos publicos que no sean de naturaleza
regular, como por ejemplo, miembro de juntas y comisiones que reciben como
Gnica compensacion por los servicios que prestan, las dietas que por ley se
establecen por cada dia de reunién, en cuyos caso tendran derecho al pago de los
gastos de transportacion (pasaje o millaje) para trasladarse desde su residencia
privada a la residencia oficial o sitio de reunién y viceversa.

e Cuando algin funcionario o empleado del Consorcio del Noreste o miembro del
WIB o del Consejo de Jévenes salga en una misién oficial directamente desde su
residencia privada o regrese a ésta directamente desde su puesto temporero, se le
reembolsara el gasto de transportacion tomando como punto de salida o de
regreso, seglin sea el caso, la residencia oficial o privada, dependiendo de cual de
las dos bases es mds econdmica para el Consorcio.

e Los gastos de transportacién pagados a porteadores publicos en Puerto Rico seran
reembolsados de acuerdo con las tarifas prevalecientes aprobadas por la Comision
de Servicios Publicos.




Cuando el puesto temporero quede relativamente cerca de la residencia oficial o
privada y el funcionario o empleado pueda ir a cualquiera de éstas y regresar al
punto especifico de trabajo dentro del tiempo oficial disponible para almorzar,
tendrd derecho al reembolso de los gastos de transportacion adicionales a los
que hubiere incurrido si hubiese permanecido en la residencia oficial o a la parte
correspondiente de la dieta, cual de las dos resulta mds econémica para el
Consorcio.

En los casos en que el puesto temporero esté localizado en un punto intermedio
dentro de la ruta usual que utilizan los funcionarios o empleados del Consorcio del
Noreste o miembros del WIB para trasladarse desde sus residencias privadas a las
residencias oficiales, o viceversa, se le reembolsaran los gastos de transportacion,
usando las bases que resulten mas econémicas para el Consorcio, la residencia
oficial o la privada independientemente de a qué residencia regresen.

No se reembolsaran gastos de transportacién por distancia alguna en exceso de la
realmente recorrida y si ésta excediera la que se recorre por la ruta usual mas
econémica se reembolsaran solamente los gastos de transportacién computados a
base de la ruta usual mas econémica. La ruta usual mas econémica debera
determinarse de acuerdo con las circunstancias de cada caso, en la fecha en que
se efecttia el viaje, teniendo el cuenta el tiempo disponible y la conveniencia y
practicabilidad del viaje segin las necesidades del servicio. Sin embargo, cuando
las exigencias y conveniencias del servicio lo requieran, podran reembolsarse
gastos de transportacién a base de otra ruta, siempre que el Director Ejecutivo o el
Presidente del WIB o sus representantes autorizados justifique en el comprobante
de pago las razones para utilizar dicha ruta.

No se pagaran gastos de viaje mientras el empleado disfrute de vacaciones
regulares, a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se le requiera
alguna misién oficial.




El funcionario que emita la Orden de Viaje vy el supervisor inmediato del
funcionario o empleado que se ausente de su residencia oficial en misiones
oficiales, velara porque éste, hasta donde sea posible, haga los arreglos pertinentes
para realizar el menor nidmero de viajes en los casos en que las distancias oficiales
puedan llevarse a cabo simultdneamente vy alrededor de la misma fecha.

Cuando se utilice un avién, barco o cualquier otro medio de transportacién que no
sea automovil privado, se presentaran los recibos o evidencia correspondiente, a
menos que de acuerdo con la practica comercial del lugar en el cual se viaje, sea
imposible e impractico el obtener éstos.

Los viajes en avién seran del tipo mas econémico, conocido por “turista”, excepto
en casos extraordinarios en que el servicio que se vaya a prestar amerite medios
de transportacion de otra clase o que debido a las circunstancias del caso, resulte
mds econémico para el Consorcio y para el WIB utilizar otro medio de
transportacion que esperar a tener tal servicio disponible. Estos casos se justificaran
debidamente.

El Consorcio del Noreste reembolsard los gastos de estacionamiento a base de
gastos incurridos Gnicamente cuando los funcionarios o empleados o miembros
del WIB que incurran en el referido gasto presenten recibo de la evidencia de
pago correspondiente.

COMPENSACIONES POR ASISTIR A REUNIONES

Los miembros del WIB recibirdn $ 50.00 por concepto de asistencia a las
reuniones ordinarias o extraordinarias convocadas por la Junta hasta un maximo de
dos reuniones mensuales.

Cuando un miembro del WIB esté autorizado a viajar dentro de los limites
territoriales de Puerto Rico o Estados Unidos se regirin por el Procedimiento de
Gastos de Viaje y no tendra derecho a recibir el perdiem de $ 50.00



XI-

USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

El Director Ejecutivo autorizard a sus funcionarios y empleados a utilizar sus
propios automoviles en misiones oficiales, siempre y cuando ello resulte mas
ventojoso para el Consorcio que cualquier otro medio de transportacion.

El Director Ejecutivo determinard qué funcionario o empleados pueden usar su
automdvil privado en asuntos oficiales y si la evidencia amerite la autorizaciéon de
uso de automévil privado se justificard la necesidad y conveniencia de usar su
automovil privado en el caso especifico.

El Consorcio comprard el tipo de seguro que éste considere mas conveniente,
salvaguardard la responsabilidad del Consorcio contra posibles demandas por
dafos a la persona o propiedad privada como consecuencia de accidentes que
cause en su automévil privado cualquier empleado, funcionario, o miembros del
WIB que viaje en misiones oficiales con la correspondiente autorizaciéon oficial
para usar su automdvil en tales misiones. Nada de los aqui contenido relevara al
funcionario o empleado de asegurar su automévil para sus asuntos personales.

Si el funcionario o empleado utilizare su propio automévil sin haber. sido
autorizado por el Director Ejecutivo o su representante autorizado, solamente
tendra derecho al reembolso del costo del pasaje, segtin las tarifas prevalecientes
para porteadores publicos.

Los funcionarios y empleados a quienes se les haya autorizado a usar su propio
automdévil, recibirdn reembolso por los gastos de transportaciéon a razon de 34
centavos por cada milla recorrida dentro de los limites jurisdiccionales.

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

Por cada funcionario, empleado o persona visitante que ademas del duefio viaje en
el mismo automévil en asuntos oficiales, se concedera al duefio el pago de un
centavo adicional por cada milla recorrida.



e Cuando sea imprescindible para la prestacion del servicio transportar propiedad
del Consorcio en asuntos oficiales, se concedera por cada milla recorrida el pago
de un centavo adicional, pero en ninglin caso se pagara mas de tres centavos por
cada milla recorrida por transportar propiedad de! Consorcio, no importa el peso
del articulo o material transportado.

Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje, se utilizaran las
lecturas del cuentamillas del automoévil y la Tabla de Distancia de millas entre
pueblos e importe del millaje a pagar, preparada por la Autoridad de Carreteras,
para sus dependencias. El Consorcio solicitard del Servicio de Contaduria del
Departamento de Hacienda el Suplemento Nim. 1, del Reglamento Nam. 37, que
contiene copia de esta tabla. A fin de evitar el pago de un numero de millas
recorridas innecesariamente o en asuntos personales o evitar errores en la lectura
del cuentamillas, se determinara la razonabilidad de las millas reclamadas por el
funcionario o empleado, usando como guia las distancias en millas entre pueblos
cercanos y experiencias anteriores o la forma que considere mas conveniente.

El funcionario o empleado autorizado a usar el automovil privado en misiones
oficiales que cause dafos a personas o propiedades privadas como consecuencias
de algdn accidente automovilistico mientras viaja en misiones oficiales, sometera
un informe escrito conjuntamente con el formulario que requiere ‘la compafiia
aseguradora concernida para someter la reclamacién, a su supervisor inmediato,
quien evaluarad y determinara si la reclamacién procede. De ésta proceder, la
firmard y enviara el original y una copia de la reclamacién a la compaiiia
aseguradora. Enviard, ademds, una copia al Negociado de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda. Es indispensables acompanar con la reclamacién una
copia del Modelo “Solicitud y Autorizacién para uso del automovil privado en
misiones oficiales”.

Cuando el funcionario o empleado que sufrié el accidente queda incapacitado
para informar el accidente, serd responsabilidad del supervisor inmediato
informar el accidente a la compafiia aseguradora y Departamento de Hacienda.



“e En aquellos casos en que el supervisor inmediato considere que del accidente
ocurrido puede surgir una reclamacién o demanda contra el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, deberd notificar inmediatamente al Secretario de Justicia, segln se
dispone en la Carta Circular Nim. 1199, aprobado por el Secretario de Justicia el
14 de julio de 1969.

Xll- ANTICIPOS

e El Director de Finanzas podra librar por adelantado a favor de algin funcionario o

empleado del Consorcio del Noreste cuando, previa autorizacion del Director
Ejecutivo o el Presidente del WIB, o sus respectivos representantes autorizados y
en cumplimiento de un deber impuesto, dicho funcionario o empleados tenga que
ausentarse del Consorcio y los gastos de viaje sean de tal cuantia que no se
considere justo exigirle incurrir en estos y luego reembolsarlos a su regreso. A
tales efectos se expedird un cheque por el monto estimado de gastos a incurrirse.
De toda cantidad que asi se adelanta se rendird debida cuenta dentro de un
término de diez dias, una vez regrese el funcionario o empleado, si se ha gastado
menos que la cantidad adelantada, debe reintegrarse la diferencia cuando se rinda
cuenta. Si por el contrario, el viajero ha gastado mas y justifica el desembolso,
previa aprobacion del Director Ejecutivo o el Presidente del WIB, segtin sea caso,
el Director de Finanzas podra librar por la dlferenC|a siempre que haya crédito
disponible en la partida de gastos de viajes.

El funcionario o empleado autorizado a incurrir en gastos de viaje tendrd
particular cuidado en que sus desembolsos representen cargos correctos contra la
asignaciéon o fondo del cual se le hizo anticipo. No se le dara crédito por
cantidades pagadas incorrectamente.

XIll- RECIBOS

e Deberd obtenerse un recibo por cada desembolso efectuado relacionado con

asuntos oficiales en exceso de $15.00, siempre que por el gasto en que incurra se
acostumbre dar recibo, sin embargo,no se requerira recibos para el reembolso de
las dietas regulares que establece este Procedimiento o de las dietas fijas que
pueden establecerse.



Se requeriran recibos en los casos en que este Procedimiento autoriza el pago de
dietas a base de gastos incurridos. Tampoco se requerira recibo para los gastos de
transportacion terreste en viajes oficiales al exterior.

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

En aquellos casos en que no se pueden obtener recibos deberan explicarse
satisfactoriamente en el comprobante las razones por las cuales no se pudieron
conseguir. Las molestias que puedan causar al funcionario o empleado la
obtencién de los recibos, no constituye una explicacion satisfactoria para no
obtener los mismos.

Los recibos deben indicar claramente el servicio prestado a los articulos
comprados, la fecha en que se hizo el pago y la firma de la persona que recibié el

pago.

XIV- RENDICION DE INFORMES Y CUENTAS

e Cada viaje al exterior serd autorizado por el Director Ejecutivo o Presidente del

WIB y sus representantes autorizados, segin se establecen en la Seccién VI -
Orden de Viaje, para asistir a convenciones, seminarios, cursillos de
adiestramiento, cuyos propdsitos propenden al mejoramiento en el orden
administrativo, programatico vy fiscal y para rezlizar gestiones oficiales ante las
autoridades federales o estatales que promuevan la efectividad en los programas.
Las resolucién que en estos aspectos adopte este organismo, deberd proveer en
presupuesto el crédito que sea necesario para el costo del viaje y exigir al
funcionario o empleado que rinda un informe de la gestion realizada no mas tarde
de diez dias después del arribo a su residencia oficial, a si como una liquidacién de

cualquier anticipo de fondos concedidos. |



Los funcionarios o empleados que viajen en asuntos oficiales presentardn un
informe suscrito por los mismo, acompanado de los recibos originales para cada
partido de gastos, excepto dietas ni transportacion terreste, los cuales se
computaran de acuerdo con los términos de este reglamento. Cuando en el viaje
no sea posible obtener recibos, el Director de Finanzas podra admitir la cantidad
que corresponda al pasaje ordinario. En viajes de avién se someteran los boletos
correspondientes.

El funcionario o empleado a quien se le concede un anticipo tendrd que
devolver al Director de Finanzas toda cantidad que se le adelante, de la cual no
rinda debida cuenta dentro del término de diez dias después de su regreso de un
viaje al exterior o después de 5 dias en el caso de un viaje dentro de Puerto Rico.
Seri el deber del Director de Finanzas hacer los correspondiente descuentos de la
némina del funcionario o empleado si este se negare o aplazare el reintegro de
cualquier cantidad adelantada y no gastada.

Los comprobantes de gastos de viajes deben someterse al Departamento de
Finanzas mensualmente.

El Consorcio del Noreste no autorizara, reembolsard o pagard gastos de viajes
alguno que no se ajusten a las disposiciones de este Procedimiento.

El funcionario o empleado que viaje en misiones oficiales en dias feriados o no
laborables, justificard en el comprobante la necesidad y conveniencia para el
servicio de realizar el viaje en tales dias.

XV-  OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

e Cuando algln funcionario o empleado del Consorcio o miembro del WIB tenga
que permanecer en la jurisdiccién de su puesto temporero (fuera de Puerto Rico)
por razén de enfermedad tendra derecho mediante prueba presentada al efecto a
pago de hospitalizacién, (si su plan médico no aplica) dieta y alojamiento segun
sea el caso; hasta que esté autorizado a viajar.



‘e Cuando un funcionario o empleado a quien se le autoriza a viajar al exterior
falleciera en su puesto temporero, el Consorcio pagard o reembolsara seg(n sea el
caso, los gastos de embalsamamiento y traslado del cddaver a Puerto Rico.

XVI-  VIGENCIA

Este reglamento empezard a regir inmediatamente después que haya sido
aprobado por el Director Ejecutivo de Consorcio del Noreste y la Presidenta de la
Junta Local de Inversion de la Fuerza Trabajadora.

GE s ot

SR. CARL’ J. MEND LCDA. MIRTHA CHAVES MARTINEZ

DIRECTOR EJEC IVO PRESIDENTE JUNTA LOCAL DE
INVERSION DE LA FUERZA
TRABAJADORA
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