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Area Local de Desarrollo Laborai Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscaies- Programa WIOA

INTRODUCCION

Este documento provee fas gui'as. ast como la descripcion de ios requisitos

federates, estatales y locales que rigen la administracion del Programa de

Innovacion y Oportunidades en la Fuerza Trabajadora (WtOA, por sus sigias

en fngies) del Area Local Guaynabo-Toa Baja.

Las regulaciones federaies requieren que el Area Local, responsable de

administrar los fondos WIOA, establezca una gerencia financiera

adecuada a fin de determinar si los foncfos de WIOA se ha n gastado

de acuerdo con la reglamentacion federal.

La intencion de este procedimiento es proveer [os antecedentes e

informacion necesaria a! Area Local Guaynabo-Toa Baja para mantener un

sistema financiero adecuado. Este sistema de be ser lo suficientemente

flexible para dar cabida a las byes y reglamenfcos apficabies, y tambien

para cumpiir con los principles de contabilidad generalmente aceptados

en [os Estados U nidos de America.

Ademas, se proveen procedimientos fiscales especfficos para el Area

Local Guaynabo-Toa Baja, que sirven de apiicacion y gufa a cualquier otro

programa federal administrado por dicha oficina, en adicion a WIOA.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales- Programa WIOA

II. LEYESY REGLAMENTOS APLICA8LES

Ef requisite federa! de gerencia financiera o gufas estan establecidos en varias
circulares de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Gobierno Federal,
Circuiares del Departamento del Tesoro y en ios reglamentos de WIOA. Ademas.
ei Estado de Derecho (State Law) y los reglamentos proporcionan gufas, y a su
vez un sistema uniforme de cuentas y tenedun'a de iibros o registros para el
gobierno-loca I.

Las siguientes leyes y reglamentos de utilizaron para la elaboracion de este

documento:

• Public law 113-128 "Workforce Innovation Oportunity Act of 2014"

- Federal Register - Vol. 78 - No. 248 - 2 CFR Chapter I, Chapter it, Part 200 -

Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements

for Federal Awards.

> Gufa Financiera del Programa de Desarroflo Laboral

» 2 CFR part 200 Sub part F

• Ley 107-2020, segun enmendada, conocida como Codigo Municipal de P.R.

» Reglamento para la Administracion Municipal, promulgado por la OCAM.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales- Programa WIOA

l!f. ELEMENTOS !MPORTANTES EN LAGERENCIA FINANQERA

A. Gufas Genera/es

El sistema financJero debe proveer nnecanismos para fo siguiente:

• Divuigaclon compieta, comente y exacta de [os resuifcados financieros del

Programa WIOA, en conformidad con los requisitos reglamentados

especfficos;

• Registros que identifiquen adecuadamente, par actividad, la fuente y

usa de los fondos para cada proyecto de W! OA;

• Control efectivo sobre fos fondos, !a propiedad y otros actives;

• Procedimientos para cumplir con el requisite de distribucion a

tiempo defondos segun requerido por la Circular1075;

• Procedimientos para determinar que !os costos son razonables,

admisibies y se pueden reconocer de conformidad en el Federal

Register ~ Vol. 78 ~ No. 248 - 2 CFR Chapter 1. Cha pter I!, Pa rt 200

Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit

Requirements for Federal Awards.

• Para una comparacion de fos desemboisos actuales versus !as

cantidades presupuesfcadas para cada partida, incluyendo [os fondos

de donaciones y pareos, si atguno;

• Para u nos registros contabies apoyados y validados con evidencia

y documentacion apropiada;

• Para unos controles internos adecuados. y una buena segregacion

de funciones destinadas a evitar el fraude o el abuso.

La gerencia y control de los fondos WiOA es responsabilidad del Area

Local Guaynabo - Toa Baja, E! Municipio de Guaynabo, a traves de la

Oficina de Finanzas Municipal, pondra en practica los procedimientos

que permifcan el rastreo o seguimiento de todos los fondos WIOA, a fin

de d ocu mentar como se gastaron los fondos de su bvencion, y si se

cumpiieron con los objetivos y resultados esperados. Para cumplir con los

reglamentos, el sistema financiero establecido por WIOA debe proveer una

divulgacion completa, correcta y exacta de la situacion financiera de cada

actividad subvencionada con los fondos WIOA.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales" Programa WIOA

Esto se logra en conjunto con ia aplicacion financiera MIP que utiliza el Area

Locai para cumplir con los reportes que exige el Programa de Desarroilo

Laboral de Puerto Rico.

Los registros de contabilidad muestran la fuente y uso de los fondos

WiOA: ademas, revela informacion precisa sobre la concesion y adjudicacion

de fondos, obligaciones, los saldos no comprometidos, activos, pasivos, gastos

e ingresos, Ei sistema de control del presupuesto que hacen posible comparar

los gastos reales con las cantidades presupuestadas para cada actividad

adjudicada.

El Municjpio de Guaynabo cuenta con procedlmienfcos para e! manejo y

gerencia del efectivo, lo cual reduce at mfnJmo el tiempo trascumdo entre lo

recibido y lo desembolsado de los fondos WIOA, Periodicamente los

monitores del MunicJpJo supervisan la administracion del efectivo para

garantizar que los sisfcemas estan en cumplimiento.

B. Procedimientos Conf/ab/esyDocumentac/on

i. Procecfimientos deContabilidad

La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local mantiene regisfcros contables

separados para [os fondos W10A, baj'o e! sistema financiero MIP. Este sistema

no soio separa los registros, sino que cumpie con todos los requerimientos de

teneduna de Nbros y ademas, ayuda a eiiminar posibfes conflictos con los

registros contables del sistema financiero SAP del Municipio de Guaynabo; lo

que permite reflej'ar anos fiscales diferentes, de ser necesario, y/o funciones

contables par programas, categona de gastos, etc.

El Municipio de Guaynabo es responsable de establecer y mantener un

sistema de control es internos para proteger la integridad de la concesion

de fondos. En la medida que sea posible, el sistema debe proveer para una

adecuada segregacion de funciones a fin de que un individuo no tenga

autoridad sobre todas ias funciones fiscaies. En case de que fa separacion de

funciones no sea posible debido a limitaciones de personal, la direccion

debe asumir una funcion de supervision de las funciones generales que se

ha n de realizar. Como mfnJmo, e! Municipio debera utiiizar lo siguiente como

una gufa acerca de la segregacion de funciones:

• Ninguna persona tendra control total de todas !as fases de una

fcransaccion significativa. En otras palabras, la misma persona no puede

autorizar el pago, registrar las transacciones y firmar cheques.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales" Programa WIOA

• La teneduna de fibres debera mantenerse separada de las operaciones,

y del manejo y custodia de Eos activos.

• Las conciiiaciones bancarias mensuales y verificacion de fos sa!dos de

caja con los estados de cuenta bancarios, se realizaran por empieados

que no manejen dinero en efectivo y/o registro, o firmen cheques.

• Las Ifneas de responsabilidad deberan ser claramente establecidas y

adheridas io mas de cerca como sea posible.

• Personal a cargo de ia preparacion de nominas no deben tener

acceso a fos cheques de nominas.

• Personal a cargo de transacciones financieras debera estar

"bonded" conformea fas ieyesdet Estado.

2. Control Presupuestario

El presupuesto es una gufa que sirve como plan operadonaL Es un

estimado hecho sobre como utilizar ios recursos disponibfes para cumpfir

con el Programa de WiOA, en un detemninado lapso de tiempo. El

Municipio de Guaynabo monitoreara las obligaciones y los gastos contra el

presupuesto aprobado para las actividades financiadas por WIOA. Este

sistema de supervision permitira el control de !os ingresos, gastos y

gravamenes durante el tiempo necesario; cuaiquler modificacion al

presupuesto, debe estarjustificada.

Ademas. cualquier patron de sobregiro debera promover una cuidadosa re-

evaluacion del presupuesto para determinar si los recursos disponibles seran

suficientes para lograr los objetivos trazados.

3. Proceso de Control Presupuestario

El proceso de control presupuestario consta de los cinco (5) pasos
siguientes:

1) Monitoreo para determinar tas varianzas presupuestarias;

2) Determinarla importanda de tasvarianzas;

3) Determlnar tas causas de las varianzas;

4) Adoptar medidas correctivas

5) Radica r u na enmienda presupuestaria, en case de ser necesario.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscaies- Programa WIOA

6) DocumentaciondeContabiiidad

4. Documentos deContabilidad

Los fondos WIOA deben mantenerse en registros contables separados de

forma que se puedan diferenciar de todos [os demas fondos administrados.

De esta forma (os ingresos y gasfcos pueden ser facilmente identificados. El

reglamenfco de WIOA establece los siguientes requisitos para ios registros de

contabilidad:

"Los recipientes y sub-recipientes deben mantener registros contables que

identifiquen !a fuente y uso de !os fondos disponibfes para financiar las

actividades elegibles. Estos registros deben contener informacion sobre la

delegacion de fondos a beneficiarlos y/o sub-benefjciarios, y las

autorizaciones, obiigaciones, balances no obligados, actives, pasivos, gastos-

y/o-desembolsos, e-ingresos.

La responsabilidad sobre !cs fondos WIOA exige garantfas suficientes de que

esos fondos se utilicen unicamente para fines autorizados. La mejor

manera de cumplir con este requisite es a traves de la contabilidad de
ton dos ("fund accounting").

La Contabilidad de fondos es un nnecanismo de control para segregar

los recursos y asegurarse que dichos recursos solo se utilizan para los

fines previstos. Un fondo es u na entidad fiscal y contable con sus propios

balances de cuentas y registro de recursos. pasivos y capital. Los fondos

son creados con el proposito de llevar a cabo actividades especfficas o

lograr determinados objetivos. de conformidad con la ley o dictado par los

principios de contabilidad generalmente aceptados. El sistema financiero

del Municipio induye los siguientes documentos contables o sus

equivalentes:
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales- Programa WiOA

Los registros contables deberan estar sustentados con evidencia y una

fuente adecuada de documentacion. Las facturas, ordenes de Corn pra,

comprobantes de nominas, deposltos, cheques cancelados, estados de

cuenta bancarios, y otros deberan estar archivados con el proposito de

validar o demostrar como fueron desembolsados los fondos, Los pagos

no deben ser hechos sin que medien facturas origina!es o

comprobantes a mano.

Cargos de nomina por concepto de suefdos deben estar sustentados

por un "time sheet" indicando al menos el horario de trabajo para cada

empleado y las horas trabajadas en el programa para cada periodo

de pago.

Si los costos indirectos son cargados al programa deben estar

sustentados par un plan escrlto de asignadon de costos, y debe
mantenerse en el expediente del Area Local.

Los registros financieros reladonados con el programa WIOA se

conservaran durante cinco anos despues de la conclusion de la

actividad. Ademas, esos registros deben ser accesibies a funcionarios del

gobierno estata! o sus representantes, funcionarios del gobiemo

federal, particularmente los del Departs mento del Trabaj'o Federal y el

Programa de Desarrolto Laboral (PDL) del Departamento de Desarrolio

Economico y Comerdo de Puerto Rico.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales- Programa WIOA

IV. PRINCIPIOSPARADETERMINARCOSTOS

a) Principios

El Federal Register -Vol. 78 - No. 248 - 2 CFR Chapter 1, Chapter !1, Pa rt 200

Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit

Requirements for Federal Awards, establece normas y principios especfficos

para determinar si los gastos son admisibles en ei marco del programa de

WIOA. El criteria uniforme establecido en dicha circuiar para Ea determinacion

de costos promueve la eficiencia y ejecuclon efectiva de ios programas.

Es fundamental que el Municipio de Guaynabo sea capaz de probar que la

total idad de sus fondos WIOA se utilizanpara actividades elegibles dentro de

!a reglamentacion federal.

Los costos para ser elegibles deberan satisfacer los siguientes criterios

generates:

1. Ser necesarios y razonables para u na ejecucion y administracion

eficiente de las asignaciones federales;

2. Serdistribuido ai "grant";

3. Ser autorizado en virtud de las feyes locales o estatales o
reglamentos;

4. En confomnidad a todas las limitaciones o exclusiones establecidas en el

Federal Register - Voi. 78 ~ No. 248 - 2 CFR Chapter I, Chapter 11. Part

200 ~ Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit

Requirements for Federal Awards, y otras leyes y normas

vigentes;

5. Ser compatible con las polfticas, reglamentos y procedimientos

que aplican de manera uniforme a las asignadones federates, y a

otras actividades de la unidad de gobierno donde el recipiente
forma parte;

6. No deben ser permitidos o Incluirse como costos, cualquier otro gasto

financiado par ofcro programa federal
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Area Local de Desarrotto Laboral Guaynabo" Toa Baja
Procedimientos Fiscales- Programa WIOA

b) CostosRazonables

Un costo es razonabie siempre que, en su naturaleza y cantidad;

1. No exceda lo que se tendrfa que pagar por u na persona prudente bajo las
circunstancias exlstentes en el momento que se toma ia decision de incumr
en e! costo;

2, Sea coherente con las buenas practicas comercia!es, y

3. Sea consistente con !os precios similares de mercado de bienes y
servicsos.

c) Gastos Administrativos

Los fondos WIOA pueden ser utilizados para pagar tos costos razonabies de

administracion del programa, y cargos relacionados con la planificacion y

ejecucion de actividades del programa asistidas en su totatidad o en parte

con fondos proporcionados por el Programa deWIOA.

Los costos de administracion del Programa incluyen personal y gastos

relacionados a la administracion general del Programa, coordinacion,

monitoria, presentacion de inform es, supervision y evaluacion, tal como se

describen en la reglamentacion federal.

En general, !os costos de administracion estan relacionados con los sueldos,
salaries, materiales, y gastos relacionactos al personal de la entidad

administradora (consuitor, sub-recipiente y otros elegibies.) Ej'emplos de
gastos y/o actividades administrativas elegibles son:

1. Proveer informacion a los funcionarios locaies y a los ciudadanos sobre ei

programa;

2. Preparacion de presupuestos de programas, horarios, y sus enmiendas;

3. Desarrollo de sistemas para garantizar el cumplimiento de los requisites dd

programa;

4. Ei desarrollo de acuerdos inter-agenciaies y convenios con recipientes o sub

recipientes de fond os, y contratistas para ilevar a cabo las actividades del

programa;

5. Monitoreo de las acfcividades para e! progreso y el cumplJmiento con los

requisites de! programa;
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Area Local de Desarroilo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscates- Programa WIOA

6. Preparar informes y otros documentos relacionados con el programa para

ser presentados al Gobiemo Federal, al Programa de Desarrollo Laboral

(PDL) dei Departamento de Desarrollo Economico y Comercio de Puerto

Rico, y otras entidades relacionadas;

7. Coordinar la resolucion de la auditoria y la supervision de los resultados;

8. Evaluacion de [os resultados del programa contra !os objetivos trazados en el

Plan Anua I, y

9. La gestion y/o la supervision de las personas cuya responsabilidad principal

hacia el programa son las tareas que se describen del numero 1 al 8 de esta

seccion.
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
P raced im ie ntos Fiscates- Programa W!OA

V. PROCEDIMIENTOSADICIONALES DECONTABILIDAD Y DOCUMENTACION

a) Programa de Ingresos ("Program Income")

El Programa de ingresos esta definido en el 20 CFR 641 como ingreso bruto

recibido por el concesionario o sub-concesionario directamente generados

par el uso de los fondos Wl OA. Salvo ciertas excepciones, los ingresos

obtenidos durante el penodo del proyecto seran conservados por el

concesionario o sub-concesionario, y se anade a los fondos comprometidos al

proyecto, y se utifizan para proyectos elegibles o para cumptlr con los

objetivos del programa.

!nformaci6n detaliada sobre "Program income" se obtiene en el Codigo de

Regulaciones Federaies en el Federal Register ~- Vol. 78 - No, 248 - 2 CFR

Chapter 1. Chapter I I, Part 200 - Uniform Administrative Requirements,

Cost Principles, and Audit Requirements for Federal Awards.

b) InformesFinancieros

Los estados financieros del Municipio reflejaran adecuadamente su situacion

financiers y los resultados de las operaciones, en conformidad

con I os prindpios de contabilidad generalmente aceptados. Los requlsitos

basicos de los informes finanderos son !os siguientes:

• The Combined and Corn bi ni ng Balance Sheets " AH Fu nd Types;

• The Combined Statement of Revenues, Expenditures and Changes in

Fund Balances-All Governmental Fund types;

• The Combined and Combining Statement of Revenues, Expenditures

and Changes In Fund Balances, Budget and Actual - A! I Governmental

Fund types;

• The Combined Statement of Revenues, Expenses, and Changes in

Retained Earnings All Proprietary Fund Types;

• The Combined Statement of Cash Flows - Alt Proprietary Fund Types.

(The Statement of Cash Flows may be reported using the direct or
indirect method of cash flows from operating activities. Although GASS
encourages the use of the direct method of reporting cash flows from

operations, entities may utilize the format considered the most

informative the format chosen for the annual report is the Indirect

Method.)
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo" Toa Baja
Procedimientos Fiscales- Programa WIOA

Apendice 1

PROCEDIMIENTOS FISCALES ESPECIFICOS

^ Confecclon del Presupuesto

^ Conciliacion de Cuentas

^ Autorizacion de Desemboisos

^ Requisicion de Fondos al PDL
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Area Local de Desarrollo Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscaies- Programa WIOA

Tl'tulo: CONFECCfON DEL PRESUPUESTO

Polftica: Se preparara un presupuesfco adecuado conforme a la

reglamentacion federal, estatai y municipal.

Proposito: Establecer los procedimientos necesarios para ia

confeccion de un presupuesto conforme a io requerido por et

Programa de Desarrofio Ocupacionai, y acorde a lo solicifcado

por la Oficina de Presupuesto Municipal. Ademas, para

establecer dicho presupuesto en el sistema financiero SAP de!

Municipio de Guaynabo y en el sistema "M IP".

Alcance: Director Ejecutivo (a) del Area Local y e! Coordinador (a) de la
Oficina deAsuntos Rscates.

Leyes: Ley 107-2020 s eg u n enmendada, conodda como "Ley de

Municipios Autonomos de Puerto Rico".

Reglamento para la Ad ministracion Municipal promulgado porla OCAM.

Regiamentacion Federal:

v' Programs de innovacion y Oportunidades para la Fuerza Trabajadora

(Wt OA, par sus siglas en ingtes)

Procedimiento:

Presu puesto:

1. A principios de cada ano natural el Programa de Desarrollo La bora I

(POL) notifica al Area Loca I de Guaynabo -Toa Baja (Area Local)
la asignaclon de fondos federal es vigentes para el proximo aho

fiscal, para los programas de Adultos, Despfazados y Jovenes.

2. Todos los fondos fed era ies se asignan a las actividades de

administracion y programas; para cada uno de los programas de

Adultos, Desplazados yJovenes.

3. El Director Ejecutlvo (a) del Area Local o su representante

autorizado solicitara el presupuesto de gasfcos de !os ultimos dos

ahos, para evaluar el comportamiento de gastos en las distintas

partidas administrativas y deprograma.
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Area Local de Desarrolto Laboral Guaynabo- Toa Baja
Procedimientos Fiscales" Programa WIOA

4. Ef Director Ejecutivo (a) de! Area Local o su representante autorizado

auscultara con el personal de i a oficina sobre fas necesidades

inmediatas relacionadas a equipo, material es, etc.

5. El Area Local prepare el Plan Anual establedendo ios planes y las

estrategias de utilizacion de fondos, y debera ser radicado en el PDL antes

de la fecha limite establecida en la reglamenfcacion federal.

6. El Area Local envfa el Plan Anuat al PDL, quien to apmeba, una vez actare

cualquier cfuda o comentario. El Plan Anual incluye el informe "Resumen de

Informacion Presupuestaria" (BIS, por sus sigfas en ingles). La aprobaclon

de! Plan par parte del PDL, autoriza los fondos WIOA sujeto a que se

oficialice ei contrato de deEegacion de fondos "FUNDING APPROVAL
AGREEMENT".

7. El Area Local prepara el documento "Nofcificacion y Aprobacion de

Presupuesto", con sus anejos correspondientes, donde se detalia e!

presupuesto par partida y objeto de gastos. El Director Ejecutivo (a) del

Area Local o su representante autorizado. aprueba esta notificacion,

mediante su firma.

8. Ei Area Locai envia la "NotJficacion y Aprobacion de Presupuesto" y sus

anejos, a la Oficina de Presupuesto Municipal para el fcramite de

correspondiente.

9. La Oficina de Presupuesto dei Municipio de Guaynabo autorizara y

tramitara la "Notificacion y Aprobacion de Presupuesto" del Area Local

conforme a la Ley. Reglamentacion, Resoluciones u Ordenanzas apiicabies.

Esta oficina obtiene ias firmas autorizadas del Presidente de la Junta de

Alcaldes o su representante autorizado, del Director (a) de la Oficina de

Finanzas, y del Director (a) de la Oficina de Presupuesto Municipal.

10. La Oficina de Presupuesto de! Municipio de Guaynabo establecera fos

requisites necesarios para la confeccion del presupuesto. Se debera cumpiir

con la reglamentacion local y federal; en especial con las limitaciones

establecidas en el programa federal WIOA. Por ejempio, no se asignara mas

de un 10% del fcotai del "grant" en actividades administrativas.

11. La Oficina de Presupuesto del Municipio de Guaynabo hara las entradas de

ias partidas presupuestarias en el sistema financiero SAP, conforme a!

presupuesto recomendado y aprobado par el PDL y el Presidente de la

Junta deAlcaldes.
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12. La Oficina de Presupuesto del Municipio de Guaynabo devuelve al Area Local la

"Notificaclon y Aprobacion de Presupuesto", con todas las firmas autorizadas.

13. El Coordinador de Presupuesto hara las entradas de las partidas

presupuestarias en el sistema contable M I P, conforme a! presupuesto

recomend ado y aprobado. Una vez se ha n realizado las entradas, se

asegura que la Informacion presupuestaria entrada en SAP sea la misma que

!a entrada a MIP.

14. El PDL envia e! contrato de deiegacion de fondos "FUNDiNG APPROVAL
AGREEMENT" para la firnna del Presidente de Junta de Alcaldes. Una vez

firmado el contrato entre ambas partes, queda autorizada finalmente la

utiiizacion de fondos Wl OA para el ano fiscal vigente.

15, La Oficina de Control Presupuestario de! Area Local precede a crear las

actividades en et sistema de contabilidad "MIP". Se asignaran los fondos a

las actividades, de acuerdo al presupuesto aprobado por el PDL, la Oficina de

Presupuesto def Municiplo de Guaynabo y el Presidente de la Junta de

Alcaldes,
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Enmfendas a/ Presupuesto:

1. Ei Area Local puede realizar hasta 2 modificaciones y notificacion de

cambio al presupuesto aprobado par el PDL, para propositos de

transferencias entre partidas o ajustes en el presupuesto en su segundo aho

de vigencia,

2. El Informe de Modificacion al Presupuesto !o prepara el Director Ejecutivo

(a) del Area Locai o su representante autorizado, y lo autoriza el Presidente

de la Junta de Atcaldes y el Presidente (a) de ia Junta Loca I.

3. El Area Local envfa el Informe de Modificacion al Presupuesto al PDL, quien lo

apmeba, una vez aciare cualquier duda o comentario.

4. El Coordinador de la Oficina de Asuntos Fiscales o su representante

autorizado, a peticion del Director Ejecutivo (a) del Area Local, preparara el

documento 'Transferencia de Credito". Dicho documento sera revlsado y

comparado contra las partidas presupuestarias en el sistema financiero SAP,

y enviado at Director E]ecutlvo(a) del Area Local o su represenfcante

autorizado para su firma.

5. Ei documento 'Transferencia de Credito" sera envlado a la Oficina de

Presupuesto Municipal para ei tramite correspondiente, el cual incluye

obtener las autorizadones de la Oficina de Finanzas Municipaies y del

Presidente de la Junta de Alcaldes, o su representante autorizado. Las

anotaciones o registros en el sistema financiero SAP seran realizadas par

esta oficina.

6. El documento Transferencia de Credito" regresara con sus firmas

correspondientes a I Area Loca!, afcencion al Coordinador (a) de la Oficina de

Asuntos Fiscales.

7. El Coordlnador(a) de la Oficina de Asuntos Fiscaies del Area Local enviara

media nte hoja de tra mite, ia 'Transferencia de Credito" a la Oficina de

Presupuesto de! Area Local, de forma que se registren las transferencias o

aj'ustes en ei sistema de contabilidad M I P.

8. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local se encargara de archivar todas

las transferencias de credifco.
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Tltulo: CONCILIACION DE CUENTAS

Polftica: Preparar concNiaciones de cuentas conforme a una buena

esfcructura de control intemo.

Proposlto: Establecer [os procedimientos necesarios para preparar

las conciliaciones de cuentas en u na base mensual. Las

conciliaciones de cuentas se reaiizaran contra los libros del

municipio y ef sistema contabte M IP.

Alcance: Ej Director EjecutJvo (a) del Area Loca! o su representante
autorizado, y todo el personal que trabaja en la OficJna de
Asuntos Fiscales.

Ley #107-2020, segun enmendada, conocida coma "Ley

de Municipios Autonomos de Puerto Rico".

Reglamento para ta Administracion Municipal promulgado

poriaOCAM,

Reglamentacion Federal aplicable al programa WiOA.

Procedimiento:

Cond/f'aci'on de Cuentas Bancanas:

1. La Oficina de Asuntos Flscales estara a cargo de !as conciliaciones de

cuentas de SAP y MIP.

2. El Oficinista de Contabilidad preparara mensualmente las conciliaciones

bancarias de las cuentas de banco, adscritas al Area Local. Las

conciliaciones bancanas del mes corriente deberan estar preparadas antes

del dfa 10 de! mes subsiguiente.

3. El proceso de conciliacion conlleva obtener los estados bancarios para

cada una de las cuentas de banco, y los libros de contabilidad.

4. El Oficinista de Contabilidad conciliara el balance de efectivo segun el

estado bancario con el balance segun los libros de contabilidad.
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5. La conciliacion bancaria debera ser firmada por el preparador, y a su vez la

Coordinadora de Asuntos Fiscales las firmara certificando que ha n side

verificadas, El Director Ej'ecutivo aprobara la conciliacion bancaria.

6. La Oficina de Asuntos Fiscales enviara copia de la concNiacion bancaria a la

Oficina de Finanzas Municipal.

7. La Oficina de Asuntos Fiscaies del Area Local archiva copia de las

conciliaciones bancarias.

Conciliacion de H!P y /as Part/das Presupuestarias bajo el Sistema

F/nanc/ero Hunicipal (SAP):

1. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local, con la asisfcencia de la

Oficina de Presupuesto, preparara mensuafmente una conciliacion y/o

analisis de las partidas de presupuesto y gastos (erogaciones), entre los

balances correspondientes en SAP, y el sistema de contabiiidad MIP.

Dicha concfliacion debera estar preparada antes del dfa 15 del mes

subsiguiente.

2. Una vez preparada fa conciliacion, la Oficlna de Asuntos Fiscales del Area

Local precede a imprimir el In form e de Gastos (Encumbrances Budget

Report), el informe dePeticionesde Fondos delMes.yel Informe

de Flujo de Efectivo desde el sistema de contabilidad M I P, Estos informes se
exportan a una base de dates en Exce! (Microsoft Windows), y se

envfan para la firma del Director Ejecutivo de! Area Local.

3. La concitiacion debera estar dirigida a conciliar [os balances

presupuestarios y gastos registrados segun los informes financieros del

sistema financiero SAP, contra los balances presupuestarios y gastos

(erogaciones), segun el sistema de contabiltdad M I P.
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Tftulo: AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS

Polftica: Procesos de pagos conformes a una buena estructura de

control intemo, segregacion de funciones, y registro de

transacciones en e! sistema financiero SAP y en el sistema

contableMi P.

Proposito: Establecer los procedimientos necesarios para procesar las

facturas de los supiidores, obtener las autorizaciones de page,

registrar las transacciones en e! sistema financiero SAP y en el

sistema contable M I P.

Alcance: El Director Ejecutivo (a) del Area Local o su representante
autorizado, y todo e! persona! que labora en la Oficina de
Asunfcos Fiscaies.

Leyes: Ley 107-2020, segun enmendada, conocida como "Ley de

Municipios Autonomos de Puerto Rico".

Reglamento para la Ad ministraclon Municipal promulgado

par la OCAM Manual de Procedimientos del Municipio de
Guaynabo. Regtamentacion Federal aplicable ai programa

W!OA,

ProcedEmiento:

Cuando se requ ieren Facturas- Facturas de Proveedores de Serv/dos

La Oficina de Asuntos Operacionales de! Area Local recibe las facturas de

los proveedores de servidos (luego del proveedor haber provisto de los

serviclos a los participantes del programa). El Tecnico de Operaciones revisa

y certifica la factura en conjunto con toda la evidencia enviada, y verifica

que los servicios fueron provistos a los participantes. Ademas, de que fueron

facturados a! proyecto aplicabfe y par los partlcipantes correspondientes.
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2. El Tecnico de Operaciones verifica que la informacion presentada en la

factura este de acuerdo a la informacion que mantiene en ei expediente

sobre dicho proyecto, incluyendo:

a. Proyecto

b. Nombre de participantes induid os en la factura

c. Clasificacion (Adultos, Jovenes, Desplazados)

d. Clasificacion de los costos (libros, costos de admision, etc.)

3. El Tecnico de Operaciones analiza et monto de fondos del proyecto, y

prepara una carta certlficando quese puede proceder con ei page.

4. El Tecnico de Operaciones transfiere todos los documentos a !a Oficina de

Asuntos Fiscales del Area Local.

5. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local mantiene un registro de las

facturas de suplidores recibidas para pago. En dicho registro se documenta

la fecha de recibido, nombre del suplidor, numero de factura y cantidad.

6. La Oficlna de Asuntos Fiscales verifica la factura, prepara la Certificacion de

Pago; y registra en el sistema contable MIP como una transaccion no

posteada.

7. El Coordlnador de Asuntos Flscaies revisa la transaccion no posteadas contra

la Certificacion de Pago y sus anejos (factura, orden de compra. contratos,

etc,), para asegurarse que todos los documentos estan correctos, y precede

a postearlos en el sistema MIP.

Cuando se requieren Facturas- Facturas de Suplidores

1. El Suplidor envfa !as facturas a la Oficina Loca I dd Area Local. Esto lo hace

una vez los bienes o servidos son recibidos par el Area Local.

2. Las facturas se envfan a la Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local.

3. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local mantiene un reglstro de las

facturas de supiidores recibidas para pago.

En dicho registro se documenta la fecha de reel bid o, nombre del supltdor,

nu mere de factura y cantidad,

4. La Oficina de Asuntos Fiscales verifica que la factura y sus anejos esten todos

correctos, ademas de conforme al conduce, y prepara la Certificacion de

Pago; y registra en ei sistema contable MIP como una transaccion no

posteada.
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5. El Coordinador de Asuntos Fiscales revisa ia transaccion no posteada contra

la Certificacion de Pago y sus anejos (conduce, factura, orden de compra,

contratos, etc.), para asegurarse que todos los documentos estan

correctos, y precede a postearlos en el sistema M ! P.

Proceso de Pagos- Cuando serequ/eren Facturas

1. El Director Ejecutivo de! Area Local o su representante autorizado revise los

documentos de page incluyendo la informacion registrada en el sistema

contable MIP. De no haber errores, el Director Ejecutivo del Area Local

firms y aprueba la Certificacion de Pago; aprueba el pago de forma electronica

en el sistema financiero SAP.

2. La Oficina de Asuntos Fiscales (especialista de SAP) registra las cuentas por

pagar en el sistema financiero SAP, y escanea ios documentos. Se adjuntan al

Sistema de SAP para que sean liberados.

3. La Oficina de Asuntos Fiscales escanea todos fos documentos a la

Oficina de Pre-intervenciones del Departamento de Finanzas Municipal.

4. La Oficina de Pre-intervenciones interviene todos ios documentos y se

asegura que parea n u nos con otros.

5. De no haber errores, la Oficlna de Pre-intervenclones autoriza
electronicamente la transaccion en el sistema SAP.

6. El Adminisfcrador Municipal del Municipio de Guaynabo da acceso

diariamente a I sistema financiero SAP para aprobar transacciones de page

pendientes de aprobacion. De inmediato, precede a liberar la transaccion en

el sistema financiero SAP, Los documentos pre intervenidos son enviados a

la Oficina de del Director de Finanzas del Municipio de Guaynabo.

7. El Director de Finan zas realiza una revision fina I de todos los documentos

de pago, antes de autorizarse el pago final.

8. El Director de Finanzas del Municipio de Guaynabo iibera la transaccion en

ei sistema financiero SAP.

9. La Oficina de Procesamiento de Cheques Departamento de Finanzas procede

a preparar [os cheques y/o deposito directo.

10. La Oficina de Procesa miento de Cheques del Departamento de Finanzas

im prime tanto fos cheques como los documentos de pago, segun fueron

originad os en el sistema financiero SAP. Estos documentos contienen

todas las firmas autorizadas que fueron fiberando (segun ios nivefes de

autorizacion) los documentos para pago.
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11. Los cheques incluyen en formato electronico tas firmas autorizadas.

12, Los cheques se envfan al area de Finanzas para revision, y luego son

enviados a la Oficina de Pagaduna.

13, La Oficina de Pagadun'a envfa ios cheques por correo. Algunos son

enviados a la mano, tales como los cheques de los participantes de los

programas y de los de renta, los cuales son enviados al Area Local para su

eventual enfcrega.

14. El Area Local guarda los cheques en Boveda, bajo la custodia de fa

Coordinadora de Asuntos Fiscales.

15. Los cheques son entregados a la mano. y se cage la firma del reciplente dei

cheque, como evldencia de que fue entregado a !a mano.
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Proceso de Pagos- cuando No se requ/eren Facturas

Nom/nas de Emp/eados:

1. E! pago de nomina se reaiiza a traves de page directo (ACH) a la cuenta

de banco del empleado o a traves de cheque. Para que los empleados

puedan recibir su pago a fcraves de deposito directo deben completa r una

Forma de Autorizacion en el Departamento de Recursos Humanos dei

Municipio de Guaynabo.

2. Los empleados que se registran par primera vez en ei sistema de

deposito directo (ACH), recibiran su primer pago a traves de cheque

hasta tanto el banco apruebe la autorizacion de deposito directo.

3. El Departamento de Recursos Huma nos del Area Local procesa la nomina

del empleado.

4. Una vez procesada la nomina, el Departamento de Recursos Humanos del

Area Local transfiere la autorizacion o los fondos a! MunicipJo de

Guaynabo para que se proceda con el pago al empleado.

5. El Departamento de Finanzas de! Municipio de Guaynabo registra las

entradas contables (pago de la nomina) en el sistema financiero SAP,

6. Ei Departamento de Finanzas del Municipio de Guaynabo reaiiza un

simulacro de pago de nomina, de manera que se eviten posibles errores en

el procesamiento de ios pagos.

7. Ef page de nomina es realizado par el Departamento de Finanzas de

Municipio de Guaynabo. Esto se hace una vez los fondos son transferidos

desde la cuenta de banco del Area Local a la dei Municipio.

8. El Coordinador(a) de Asuntos Fiscaies registra en MtP las entradas Jomales

(page de nomina para registrar el gasto de nomina y solicitar el desembolso de

los mismos al DDEQ
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Proceso de Pagos- cuando No se requ/eren Facturas

Partidpantes del Programa:

1. Los pages son realizados en cheque.

2, El Departamento de Operaciones de! Area Local revise las hojas de

asistencia de los participantes del programa o de la actividad, par !a cual

reciben !a asistencia economica del Area Local.

3. El Especiaiista de Operaciones revisa la hoja de asistencia con los anejos

correspondientes, y prepara una tabla de registro de pagos. Transfiere los

documentos a la Oficina de Asuntos Fiscaies del Area Local.

4. La Oficina de Asunfcos Fiscales revisa los documentos. y de no encontrar

errores, precede a preparar la Certificacion de Pago. A su vez procede a

registrar la transaccion como no posteada en el sistema finandero de MIP.

5. La Oficina de Asuntos Fiscales im prime un informe de M IP ei cual presenta

todas las cuentas por pagar (un-posted), y lo aneja a la Certificacion de

Pago.

6. El Confcador del Area Loca! revisa todos los documentos de page,

incluyendo ta Certificacion de Pago, y lo postea en e! sistema financiero MIP.

7. El Director Ejecutivo del Area Local revisa los documentos de page

incluyendo la informacion registrada en el sistema contable M I P.

8. De no haber errores, el Director Ejecutivo del Area Local firma y aprueba ia

Certificacion de Pago, de forma electronica en el sistema financiero SAP.

9. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local registra las cuentas par

pagar en el sistema financiero SAP, y saca copia de los documentos,

10. La Oficina de Asuntos Fiscales transfiere todos los documentos a la Oficina

de Pre-intervenclones del Departamento de Fl nanzas Municipales.

11. La Oficina de Pre-intervenciones infcerviene todos los documentos y se

asegura que parean unos con otros.

12. De no haber errores, la Oficina de Pre-lntervenciones autoriza

electronicamente !a transaccion en el sistema financiero SAP.
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12. El Administrador Municipal del Municipio de Guaynabo da acceso

diariamente al sistema flnanciero SAP para aprobar transacciones de page

pendientes de aprobacion. De inmediato, procede a liberar la transaccion en

el sistema financiero SAP.

13, Los documentas pre-intervenidos son enviados a la Oficina de del Director

de Finanzas del Municipio de Guaynabo.

14. El Director de Finanzas reallza una revision final de todos los documentos de

pago, antes de autorizarse el page final.

15. El Director de Finanzas del Munlcipio de Guaynabo libera la transaccion en el

sistema financiero SAP (Nbera fondos, una vez se hayan recibido los

fondos del PDL).

16. La Oficina de Procesamiento de Cheques Departamento de Finanzas

precede a preparar los cheques.

17. La Oficina de Procesamiento de Cheques del Departamento de Finanzas

imprime tanto los cheques como los documentos de pago, segun

fueron originados en ef sistema financiero SAP. Estos documentos

contienen todas las firmas autorizadas que fueron liberando (segun [os

niveles de autorizacion) los documentos para pago.

18, Los cheques incluyen en formato eiectronico las firmas autorizadas.

19, Los cheques se envfan al area de Finanzas para revision, y luego son

enviados a la Oficina de Pagadun'a.

20. La Oficina de Pagaduna envfa los cheques por correo, Algunos son

enviados a la mano, tales como ios cheques de los participantes de los

programas y de los de renta, los cuales son enviados at Area Local para su

eventual entrega.

21. El Area Local guarda los cheques en Boveda, bajo la custodia de la

Coordinadora de Asuntos Fiscales.

22, Los cheques son entregados a la mano, y se coge la firma del recipiente del

cheque, como evidencia de que fue entregado a la mano.
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Tltulo: REQUISICION DE FONDOS AL PDL

Polftica; Procesos de requisicion de fondos al PDL conformes a una
buena estructura de controi intemo y registro de
transacciones en el sistema contable M IP y financiero SAP.

Proposito: Establece ios controies necesarios para manejar y recondliar los
fondos recibidos, obligaciones, y gastos acumulados. Ademas, para esfcablecer
estimados de necesidad de fiujo de caja que sean correctos y exactos, y evitar
exceso de efectivo en las cuentas bancarias del Area Local.

Alcance: El Director Ejecutivo (a) del Area Local o su representante

autorizado, y todo el personal que labora en !a Oficina de

Asuntos Fiscales.

Leyes: Ley # 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada,

conocida coma "Ley de Municipios Autonomos de Puerto

Rico".

Reglamento para ia Administracion Municipal promulgado por la

OCAM.

Manual de Procedimientos del Municipio de Guaynabo.

Reglamentacion Federal aplicable al programa WIOA.

Procedimiento:

1. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Locai precede a imprimir informes

del sistema contable MIP, que presentan informacion sobre las facturas

posteadas, obligaciones sin iiquidar que venceran a corto plazo y gastos

acumulados por programa. Estos informes son copiados a una hoja de MS

Excel "Informe de Gastos Acumulados y Peticion de Fondos". Este informe

incluye una proyeccion de gastos de nomina de empleados y participantes

de programas.

2, La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local precede a preparar el informe
de Flujo de Efectivo, el cual detaiia la utiiizacion de fondos recibidos y
desemboisados en el mes anterior.

3. La Oficina de Asuntos Fiscales del Area Local imprime el informe de flujo de
efectivo, un informe de cuentas por pagar (MtP) y otro de conciliacion de
cuentas para cada uno de los programas. Estos informes son revisados por
la oficina para asegurase que estan correctos y completos, y se aneja a los
reportes de "informe de Gastos Acumulados y Peticlon de Fondos".
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4. La peticion de efectivo debe ser lo suficiente para cubrir los gastos del mes
(Gasto del Periodo), y la proyeccion de gastos de nomina, beneficios
marginales de empleados y participantes de los programas, y otros gastos
relacionados.

5. La Oficina de Asuntos Rscales del Area Local acompana los informes arriba
expresados con las conciliaciones bancarias y estados de cuenta del Area
Local. Las cuentas bancarias que presenten balances de efecfcivo, o balances

negatives, deberan incluir la evidencia correspondiente y conciliaciones
justificando las variaciones.

6. El Director Ejecutivo d el Area Local verifica q ue toda la informacion
incluida en los informes de gastos este correcta, y media nte su firma
autoriza la fcransaccion.

7, EL Departamento de Finanzas del Municipio de Guaynabo precede a
revisar los informes de gastos para asegurarse que la informacion incfuida
esta correcta y exacta, y corn para dicha informacion con su reporte de

erogaciones. De no encontrar errores u omisiones procede a firmarlo.

8, La Oficina de Asuntos Fiscales dd Area Local precede a sacarle copia a todos
los informes de gastos debidamente firmados, y envfa a la mano los
originales (y una copia) al PDL, de forma que sean aprobados y procesados.

9, El PDL vehfica que todos los reportes esten completos y exactos y que
cumplancon los pasos establecidos para aprobacion y procesamiento,

10, Si PDL identifica cuentas bancarias del Area Local con balances de efectivo, o
balances negatives, procedera a investigarlas y analizarlas. De concumr con
dichos balances, procedera a aprobar los reportes y desembolsar los fondos
solicitados por el Area Local.

11. El PDL depositara los fondos en las cuentas de banco del Area Local de
forma electronica.

APROBADO POR:

Oriel Ram^fei Rodnguez
Presidente
Junta Local

Hoy ^3 del mes de <??^%^^ de ^^3 _, en Guaynabo, P.R.
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