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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTOQ RICO
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS

Asunto:

PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSOS Y REEMBOLS0S MA-CTB-607

Procedimiento Nam. | Pégina 1 de 12

L.

PROPOSITO

Establecer los mecanismos administrativos necesarios para la aprobacion del
desembolso o reembolso de los pagos a efectuarse por la Compafiia de Fomento

Industrial.

BASE LEGAL

A. Ley 188 del 11 de mayo de 1942, segin enmendada, conocida como Ley de la
Compafiia de Fomento Industrial de Puerto Rico.

B. Ley 203 del 12 de diciembre de 1997 que enmienda la Ley 188 del 11 de mayo de
1942, que crea la Compafiia de Fomento Industrial.

C. Reglamento Interno de la Compania de Fomento Industrial de Puerto Rico del
7 de enero de 1958, segiin enmendado.

D. Carta Circular 1300-25-98 del 29 de mayo de 1998, del Departamento de Hacienda,
que establece los documentos requeridos para que sean solicitados cuando medie
un contrato al suplidor.

E. Orden Ejecutiva 2001-73 del 29 de noviembre de 2001, que establece el requisito de
fa Certificacion sobre la Ausencia de Interés por parte de funcionarios y empleados
de la Agencia Ejecutiva en las ganancias o beneficios producto del contrato en
cuestion.

F. Carta Circular 1300-18-02 del 29 de enero de 2001, del Departamento de Hacienda
que enfatiza que se cumpia con la Orden Ejecutiva OE-2001-73.

G. Orden Administrativa Num. QAF-CTB-01-2003, Niveles de Aprobacion para la

Solicitud de Desembolso Especial CTB-011.

INTERPRETACION DE TERMINOS

A.

Carta Acuerdo — documento donde se establece el costo estimado de un proyecto,
antes de que se prepare el contrato formal.

Certificacion sobre la Ausencia de Interés — Certificacion sobre la Ausencia de
Interés por parte de los funcionarios y empleados de la Agencia FEjecutiva
(Compaiiia) en las ganancias o beneficios producto del contrato en cuestion.

Desembolsg - pagar cantidad de dinero de los fondos presupuestados para los
gastos de la Compaiifa.

Desembolso Regular — desembolso realizados para sufragar gastos en que incurre
la Compafiia en tramites normales.




Iv.

E. Desembslso Urgente — desembolsos procesados para sufragar gastos relacionados
a operaciones de pronta ejecucion, el cual evitard la paralizacién o el retraso de
actividades o soluciones inmediatas.

F. Provecto a Corto Plazo — son proyectos que su fecha de comienzo y terminacion es
de un (1) afio o rmenos.

G. Provecto a Larc 5 Plazo - son proyectos que su fecha de comienzo y terminacion es
de mas de un ario.

H. Reemboiso — devolver una cantidad de dinero por un gasto previamente autorizado
al control del que la habia desembolsado con anterioridad.

UNIDADES PARTICIPANTES
A. Oficina del Contralor

a. Division de Contabilidad

(
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a. Oficial Recaudador
C. Solicitante
D. Funcionario que aprueba el desembolso
NORMAS

A. El proceso de aprobacion de los desembolsos o reembolsos se Hevara a cabo de
acuerdo a o establecido en el Reglamento Interno de la Compania de Fomento
Industrial (By Laws) y las delegaciones existentes. (Anejo A)

B. Los desembolsos de compras se aprobaran de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Compras MA-CTB-402.

C. La Solicitud de Desembolso Especial CTB-011, sera firmada por el empieadq que
solicita el desemboiso e incluird en los espacios provistos en el formulario, la
siguiente informacion:

-

nombre y firma del solicitante;

2. nombre y firma de la persona que recomienda;

3. las fechas al lado de las firmas;

4. numero de seguro social personal o patronal del receptor;
5. numero de factura; y

6. numero de cuenta a cargarse el gasto.
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. La Solicitud de Desemboiso Especial CTB-011, debera estar autorizada por el
Subdirector Ejecutivo, Director o Gerente a cargo de la Oficina donde se origina la
solicitud de desembolso, de conformidad con Ios niveles de aprobacion establecidos
en ef Reglamento interno y las delegaciones existentes.

. Las facturas adjuntas a la Solicitud de Desembolso Especial CTB-011, deben ser
originales y estar certificadas por el suplidor y por el funcionario gue recibio el
servicio en la Compafiia e incluir a Certificacién sobre la Ausencia de Interés, de
acuerdo a la Orden Ejecutiva OE-2001-73. Si los documentos no son originales, las
Copias de estos estaran certificadas como fiel y exactas del original.

La persona encargada de solicitar un desembolso debera preparario y someterio
para pago una vez los servicios se hayan recibido.

. Los desembolsos que sean destinados para auspicios serdn aprobados por el
Director Ejecutivo.

. Las solicitudes, recomendaciones y aprobaciones de los desembolsos seran
originados por empleados regulares en el servicio de carrera o funcionarios en
puestos de confianza, segin los limites establecidos en el Anejo A, de conformidad
con & Regiamento liteino de la Compaiiia. Los empleados por conbratu o
temporeros no podran solicitar, recomendar o aprobar desembolsos.

Las solicitudes de desembolsos para pago a contratistas deberan incluir lo siguiente:

1. certificaciéon de relevo de las diferentes agencias, tales como: Departamento del
Trabajo, Departamento de Hacienda, CRIM, ASUME, Fondos del Seguro del
Estado y copia de cualquier otra certificacién o seguro que sea requerido por la
Compafia. En caso de que fuese aplicable, la Carta Circular 1-300-25-08
establece en el Articulo | Inciso P-1 que se exima a los contratistas de proyectos
menores de $16,000 de someter estos documentos, pero si se les reguerira una
certificacion de responsabilidad, que se incluira en los términos y condiciones del
contrato.

2. el formularioc Orden de Trabajo GEN-026 completado, recomendado y aprobado
con las firmas requeridas en el formulario e incluir:

a. el numero de la asignacion presupuestaria;

b. numera del proyecto de acuerdo al contrato (con los 10 digitos que
identifican el proyecto, incluyendo la letra);

C. copia del contrato firmado e inicializado en todas sus paginas por un
Representante autorizado de la Compaiiia y el Contratista;

d. estar inicializado por el Oficial Administrativo a cargo del Registro del
Contrato o en su ausencia por el Supervisor Inmediato.

e. copia del contrato o carta acuerdo, facturas y cheques cancelados, cuando
los trabajos autorizados y realizados sean a base de reembolsos;

f. la Certificacion sobre la Ausencia de Interés, de acuerdo a la Orden Ejecutiva
OE-2001-73; (Anejo B)
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VI.

J.

3. informe de los trabajos realizados con la fecha de terminacion establecida en el
contrato, si es un proyecto a corto plazo. Para proyectos a largo plazo se
prepararé el Informe de Progreso del Trabajo y el informe final, cuando los
trabajos hayan sido completados.

4. en los casos de desembolsos de construccion donde se realizan pagos
parciales, la Compafiia retendra el 10% del pago total, el cual sera entregado al
Contratista una vez terminada v certificada la obra.

Los desembolsos o reembolsos de ios contratos deberan incluir:

a. Servicios Profesionales ~ copia del contrato registrado en la Oficina de
Contraloria con las iniciales del Oficial Administrativo responsable del Registro
de Contratos o en su ausencia, por el Supervisor.

b. Edificios Arrendados ~ facturas y cheques cancelados, cuando ei Industrial haya
realizado una reparacion o remodelacion, previa autorizacién en el contrato por
un Representante autorizado de la Compaiiia.

¢. Coniratisias — Ceriificacion dei trabajo reaiizado,” enumerado e ideniificado y
firmado por el contratista y un representante autorizado de la Compaiiia.

La solicitud de desembolso para contratos de servicios o acuerdos escritos deberan
enviarse a la Division de Contabilidad con las certificaciones de las agencias del
gobierno requeridas, las iniciales de la persona a cargo del Registro de Contratos de
la Compaiiia y el visto bueno de la Oficina de Presupuesto.

Para poder procesar un desembolso, es necesario que el suplidor someta la
Certificacion sobre la Ausencia de Interés. De no incluirse esta clausula, se
devolvera la Solicitud de Desembolso Especial CTB-011, a la oficina originadora.

Cuando se someta la Solicitud de Desemboiso CTB-011, para gastos de reembolso
se debe incluir la factura y los cheques cancelados en forma organizada y la hoja de
trabajo con el costo estimado.

Las propuestas para la firma del Director Ejecutivo deben incluir todas las
aprobaciones requeridas, para que se pueda efectuar el desembolso.

Los desembolsos de servicios profesionales se efectuaran si los contratos cumplen
con los requisitos establecidos en este documento y el Procedimiento para la
Contratacion de Servicios Técnicos, No Técnicos y Profesionales (MA-ADM-125) o
el Procedimiento de Contratacion de Servicios de Construccién, Conservacion,
Mecanica y Electricidad (MO-INF-050).

DISPOSICIONES GENERALES

A. Para el desembolso o reembolso por concepto de viajes, se requeriran los

documentos, de acuerdo al Reglamento de Gastos de Viajes, MA-CTB-601.

B. El desembolso para contrato de servicios profesionales se hara siempre y cuando

los contratos se hayan registrado en la Oficina de Contraloria de la Compariia.
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Vil.

D.

Las facturas que se acompafien con una solicitud de desembolso o reembolso
deben estar identificadas con el nombre del suplidor, el contratista y nimero de
factura.

Se prepara una solicitud de desembolso por cada factura sometida.

RESPONSABILIDADES

A.

Empleados o Funcionarios Solicitantes del Desembolso o Reembolso seran
responsables de:

1. completar el formulario para la Solicitud de Desembolso Especial CTB-011, y
anejar todos los documentos (facturas, recibos, contratos y certificaciones entre
otros) que justifiquen el desembolso o reembolso solicitado;

2. cotejar la disponibilidad de fondos para el desembolso con la Oficina de
Presupuesto, (incluir el nimero de cuenta contra la cual se cargara el pago)
antes de enviar la Solicitud de Desembolso Especial, CTB-011 a la Division de
Coniabiiidad; y o T

3. gestionar la firma de |a persona que recomienda el desembolso o reemboiso.

El Director de la Oficina de Presupuesto sera responsable de:

1. verificar la disponibilidad de fondos; y

2. endosar el formulario Solicitud de Desembolso Especial CTB-011 e inicializar la
Orden de Trabajo GEN-026.

El Contralor sera responsable de:

1. cotejar que el contrato esté registrado y que incluya todos los documentos que
justifiquen el desemboiso o reembolso;

2. evaluar y aprobar ios desembolsos o reembolsos hasta la cantidad autorizada en
el Anejo A;

3. aprobar el formulario Solicitud de Desemboiso Especial CTB-011, para la
emision de cheque; y

4. cotejar que todo contrato incluya la Certificacion sobre la Ausencia de Interés, de
acuerdo a la Orden Ejecutiva OE-2001-73 (Anejo C).

El Subdirector Ejecutivo de Finanzas sera responsable de:

1. aprobar los desembolsos © reembolsos para pago de contratos
previamente aprobados por el Director Ejecutivo o la Junta de Directores; y

2. evaluar y aprobar los desembolsos hasta la cantidad autorizada en el Anejo A.
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Vill.

E. El Director Ejecutivo sera responsable de:

1. firmar todos los desemboisos que sean destinados para auspicios;

2, evaluar y firmar todos los desembolsos o reemboisos hasta la cantidad
autorizada en el Anejo A; y

3. evaluar y firmar los desemboisos de contratos previamente aprobados por la
Junta de Directores.

F. El Tesorero sera responsable de:

1. aprobar el formulario Solicitud de Desemboiso Especial CTB-011, para ia
emision de cheques de desembolsos o reembolsos.

G. El Gerente, Division de Contabilidad sera responsable de:

1. evaluar y aprobar fos desembolsos solicitados y autorizados; y

<. auiorizar que se generen ios cheques de pago de desemboisos 0 reemboisos.

FORMULARIOS UTILIZADOS

CTB-008
CTB-011
CTB-081
CTB-096
CTB-174
TES-002

GEN-026

Solicitud de Desembolso Ordenes de Compra
Solicitud de Desembolso Especial
Desembolso Sometido para la Firma

Tramite para Cheques Urgentes

Tramite de Desembolso

Informe Diario de Caja

Orden de Trabajo

DOCUMENTOS RELACIONADOS

MA-ADM-125

MA-COM-400
MA-COM-402
MA-CTB-601

MA-CTB-602

MO-INC-001

Procedimiento para Contratacién de Servicios Técnicos, No
Técnicos y Profesionales

Reglamento de Compras, Materiales y Suministros
Procedimiento de Compras
Reglamento de Gastos de Viajes

Procedimiento Pago Dietas y Millaje por Concepto de Viajes
Locales

Reglamento Administracién de Incentivos
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MA-ORH-301

MA-ORH-302
MA-ORH-303

MO-INF-050

ANEJOS

Reglamento Estudios Académicos y Adiestramiento de Corta
Duracién

Procedimiento de Pago de Matricula
Procedimiento de Adiestramiento de Corta Duracion

Procedimiento de Contratacion de Servicios de Construccion,
Conservacion, Mecanica y Electricidad

A. Niveles de Aprobacion para la Solicitud de Desembolso Especial CTB-011

B. Certificacion sobre ia Ausencia de Interés

C. Orden Ejecutiva OE-2001-73
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X.

PROCESO

A. Proceso de Solicitud de Desembolso o Reembolso y Tramite de Pago Regular

Responsabilidad

Solicitante

Director Ejecutivo,
Subdirector Ejecutivo Sefior,
Director de Oficina,

Asesor Legal General,
Asesor Legal de Asuntos
Contributivos y Legislativos,
Auditor General o Gerente

An MivieaiAes |
M LAV T,

Oficial Administrativo
Divisidn de Contabilidad

Contador Designado

1.

Accién

Completara el CTB-011 Solicitud de
Desembolso Especial y gestionara las firmas y
aprobaciones necesarias para que se efectle
el desembolso 0 reemboiso.

Aprobara la Solicitud de Desembolso
CTB-011, de acuerdo al Anejo A de este
procedimiento. Verificard que la factura esté
certificada y correcta e incluya la Certificacién
sobre la Ausencia de Interés.

— - ey

Referira el CTB-011 Solicitud de Desemboiso
Especial, con el contrato (en caso de
contratista) y los documentos relacionados al
desemboiso © reembolso a la Division de
Contabilidad.

En los casos de solicitud de desembolso para
un contrato mayor de $100,000, el solicitante
incluira copia de la Resolucién de la Junta de
Directores como evidencia de que se autorizé
el contrato.

Verificara que la documentacién para el
desembolso o reembolso, esté completa y
asignara el nimero de cliente, en los casos de
contratistas.

Registrara el CTB-011 Solicitud de Desembolso
Especial y lo referird con los documentos al
Contador designado para que proceda con el
desembolso.

Verificara los documentos del desembolso y:

a. determinard si procede alguna retencién
contributiva y asignara nimero de cuenta;

b. codificara con el nimero de cuenta
asignado en la Division de Contabilidad Ia
cuenta a debitar del gasto;
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Serenie, Geiante Auxiiai
o Supervisor de Contabilidad

Oficial Administrativo

Gerente de la Division
de Contabilidad

Director de Sistemas
de Informacion o su
Representante Autorizado

Oficial Administrativo

«w

10.

1.

12.

13.

14.

15.

c. registrara la entrada contable en el sistema;

d. asignard el porciento de retencion, de
acuerdo con lo establecido en la Carta
Circular del Departamento de Hacienda; y

e. firmara la Solicitud de Desemboiso
Especial CTB-011.

Registrard en el sistema de mobdulo de
Contabilidad la informacién del desembolso y
realizara las funciones para la preparacion del
cheque.

Referira para revisibn y aprobacion del
Gerente, Gerente Auxiliar o el Supervisor de
Contabilidad, toda la informacién relacionada
con el desemboiso.

-Coigjaia  ioinmacion - suimmistiada  por el

Contador designado y si estd correcta
procederd a la autorizacion para la impresion
del cheque en el sistema de mddulo de
Contabilidad. Le incluird un codigo de espera.

Entregara todos los documentos y la Solicitud
de Desembolso Especial, CTB-011 al Oficial
Administrativo.

Recibird los documentos del Gerente de la
Divisién de Contabilidad o su representante
autorizado y los retendra hasta que el Gerente
o Gerente Auxiliar de la Division de
Contabilidad, autorice a imprimir los cheques.

Determinara cuales solicitudes de desembolsos
se procesaran para pago.

Solicitara al Director de la Oficina de Sistemas
de Informacion la impresion de los cheques
para los desembolsos autorizados.

Preparara los cheques de los pagos indicados
y los enviara al Oficial Administrativo de la
Division de Contabilidad.

Recibira los cheques, los compaginara con la
documentacion relacionada y los entregara con
el Registro de Pagos al Gerente de la Division
de Contabhilidad o su representante autorizado.
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Cerente o Gerente Auxiliar
o Supervisor, Division de
Contabilidad

Contralor o Representante
Autorizado

Tesorero o su Representante
Autorizado

Oficial Recaudador

Oficinista de Contabilidad

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25,

26.

Certificara ei formulario CTB-174 Tramite de
Desemboisos, con los cheques y gestionara ia
frma del Contralor o su representante
autorizado.

Cotejara el CTB-011 Solicitud de Desembolso,
y los documentos que justifican el gasto y lo
firmara.

Firmara el formulario CTB-174, Tramite de
Desembolso y lo referira al Tesorero
conjuntamente con el CTB-011, Solicitud de
Desemboiso.

Cotejara el CTB-011, Solicitud de Desembolso
Especial y los documentos que justifican el
gasto y firmara el formulario CTB-174.

Referira los cheques y los formularios CTB-011

o CTB-174 al Oficial Recaudador para la firma

P R N
- giectidiicar

Procedera a preparar el sistema para obtener
las firmas electronicas.

Entregard los cheques a la Oficinista de
Contabilidad con el formulario CTB-174
inicializado.

Recibirda los cheques firmados con los
formularios CTB-174, CTB-011 y los
documentos relacionados.

Enviara los cheques de Ilos contratistas,
suplidores, becarios, y cualquier otro, por
correo externo.

Anotara en el formulario CTB-011 la hora y
fecha del envio de los cheques por correo.

Retendra los cheques de los contratistas,
suptidores, becarios y cualquier otro que
notifique que interesa pasar a recogerlo en la
Compariia.

Los cheques se entregaran los viernes de 3:00
pm. a 430 p.m.  Se requerird firmar el
formulario CTB-011 a la persona que los
recibe. Si envian otra persona a recoger el
cheque, ésta debe traer una autorizacion
escrita e identificacion a la cual se sacara copia
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B. Tramite de Pago Urgente

Solicitante, Oficial

Administrativo, Contador y
LM arneda Mideide e L

WCISHILG, LEVIOIJED VUG

Contabilidad

Oficial Administrativo de la
Division de Contabilidad

Contador Designado

27.

28.

para el expediente. De no recoger el cheque
durante el horario antes indicado, se enviara
por correo externo el préximo dia laborable.

Notificara a los empleados que hayan tramitado
un desembolso que pasen por la Division de
Contabilidad a recoger personalmente los
cheques. Requerira firmar el formulario
CTB-011, como evidencia de la entrega del
cheque.

Referird los documentos relacionados con el
desembolso al archivo de la Divisidon de
Contabilidad, una vez entregado los cheques.

Seguiran los pasos del 1 al 3 establecidos en el
Articulo X, Seccion A, de este Procedimiento.

Verificard que la documentaciébn para el
desembolso esté completa, asignara nimerc
de cliente, en casos de contratistas y registrara
el desembolso.

Solicitara la autorizacion al Contralor o su
representante autorizado para procesar el
desembolso mediante el formulario CTB-096,
Tramite de Cheque Urgente.

En los casos que el Contralor no autorice el
tramite del desembolso urgente, se procedera
con el tramite regular de pago establecido en el
Articulo X, Seccion A de este procedimiento.

Entregara la autorizacion CTB-096, Tramite de
Cheque Urgente para procesar el pago con la
Solicitud de Desembolso Especial, CTB-011 y
los demas documentos al Contador designado,
para que proceda con el desembolso o
reembolso.

Verificara y procesard los documentos del
desembolsc o0 reembolso, de acuerdo a los
pasos establecidos en el Articulo X,
Seccion A-6 y entregargd los documentos al
Oficial Administrativo.
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Oficial Administrativo 6. Recibird la Solicitud de Desembolso Especial y
los documentos, coordinara la mecanografia
del cheque y originara el formulario CTB-096,
Tramite para Cheque Urgente.

7. Tramitara la firma del Gerente de la Division de
Contabilidad y entregara los documentos en la
Oficina del Contralor. Continuara con los pasos
del 16 al 28 establecidos en el Articuio X,
Seccion A de este procedimiento.

8. Entregarj el cheque a la persona solicitante.

Xl. CLAUSULA DEROGATORIA

Se deroga la Carta Circular 1-73 del 26 de febrero de 1973 conocida como
Procedimiento de Pago MPF-CTB-659 que se encuentre en conflicto con las
disposiciones contenidas en este Procedimiento.

Xll. FECHA DE EFECTIVIDAD

Las disposiciones contenidas en este procedimiento entrarn en vigor inmediatamente
sean aprobados por el Director Ejecutivo.

RECOMENDADO:

Ledo? José L. Ra
Subdirector Ejecutivé Senior

Fecha:
/

Digector Ejecutivo, Designado

fecha: /7'/03/0?/
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% FOMENTO

ESTADO LIBRE ASGCIADG DE PUERTO RIGO
Compaiiia de Fomento Industrial

27 de agosto de 2003

OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO
ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. OAF-CTB-01-2003

NIVELES DE APROBACION PARA LA SOLICITUD
DE DESEMBOLSO ESPECIAL CTB-011

El desembolso o reembolso de dinero es un proceso mediante el cual la
Compafiia de Fomento Industrial, cumple con los pagos de los gastos en los que
incurre para llevar a cabo parte de sus funciones.

Para mantener un control mas efectivo de sus cuentas y agilizar el proceso de
aprobacion de los desembolsos o reembolsos de la Compania de Fomento
Industrial, que no sean mediante el proceso de compras, es necesario que se
definan los niveles de autoridad de cada uno de los funcionarios autorizados a
firmar el Formulario de Solicitud de Desembolsc Especial (CTB-011). Los
niveles de aprobacion de los desembolsos 0 reembolsos se llevaran a cabo de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de la Compafiia de Fomento
Industrial (By-Laws) y las delegaciones existentes.

Los desembolsos o reembolsos se realizaran utilizando como referencia la
informacién que aqui presentamos:

A. Desembolso o reembolso de transacciones que no sean mediante el proceso
de compra ni contratos u ordenes de cambio para servicios de construccion,
conservacion, y mecanica v electricidad.

DESDE HASTA APROBACION
$0.00 $1,000.00 Gerente de Division
$1,001,00 $15,000.00 Directores de  Oficinas, Contralor,

Tesorero y Directores Regionales

382 Ave . D. Roosevelt, Hato Rey, PR 00918 - PO BOX 362350, San Juan. PR 00936-2350 TEL 787.758.4747 - htp:/Awww.prideo.com



Orden Administrativa OAF-CTB-01-2003
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DESDE

$15,001.00

$50,001.00

$100,001.00

HASTA

$50,000.00

$100,000

en adelante

APROBACION

Subdirectores Ejecutivos, Director Oficina
de Asuntos Publicos y Promocidn de
Rones, Director Oficina de Desarrollo
Organizacional y Planificacion Interna,
Director Oficina de Ciencia y Tecnologia,
Director Oficina de Viabilidad y Asesoria
Financiera, Director de Sistemas de
Informacion, Director  Oficina  de
Mercadeo, Asesor Legal General, Asesor
Legai en Asunios Contributivos vy
Legislativos y Auditor General.

Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo podra aprobar el
desembolso o0 reembolso de esta
cantidad, previa otorgacién y resolucion o
contrato aprobado por la Junta de
Directores.

B. Desembolsos mediante Proceso de Compras

Se utilizara el Reglamento de Compras (MA-COM-400) y el Procedimiento de
Compras (MA-COM-402), vigente en la Compafila de Fomento Industrial
para trabajar los desemboisos de compras.

C. Desembolsos o _Reembolsos _de Contrates, Ordenes de Cambio para

Servicios de Construccion, Conservacion, Mecanica y Electricidad, siempre y

cuando se haya efectuado una subasta formal o medie un contrato para

servicios aprobados por la Junta de Directores.

DESDE

$0.00

HASTA

$50,000.00

APROBACION

Gerente Supervisor de Unidad o Gerentes
de Divisiones de Construccion vy
Conservacion
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DESDE HASTA

$50,001.00 $100,000.00

$100,001.00  $500,000

$500,001.00 en adelante

APROBACION

Subdirector Ejecutivo del Area de
Infraestructura o Director de Oficina de
Infraestructura

Subdirector Ejecutivo Senior 0
Subdirector Ejecutivo del Area de
Infraestructura

Director Ejecutivo

La Solicitud de Desembolso Especial (CTB-011) sera firmada por el empleado
que solicite el desembolso, e incluira el nombre, el puesto y la fecha al lado de la
firma. El solicitante debera incluir el nimero de Seguro Social del Receptor en el
espacio provisto en la Solicitud de Desembolso Especial (CTB-011).

A partir de la fecha de aprobacién de esta Orden Administrativa OAF-CTB-01-
2003, la Division de Contabilidad, no procesara ninguna solicitud de desembolso
que no haya sido aprobada por los funcionarios autorizados a firmar la misma,
conforme a los niveles de autoridad aqui descritos.

RECOMENDADO:

Ditector Eje€utivo, Designado
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIGO
Compania de Fomento Industrial

CERTIFICACION

Toda factura que se envie para desembolso a la Divisién de Contabilidad, ya sea para
el cobro de servicios personales o profesionales suministrados, incluyendo facturas
relacionadas con obras y proyectos de construccion, deberan incluir la siguiente
CERTIFICACION:

“Bajo pena de nulidad absoluta CERTIFICO que ningun servidor plblico de la
Compaiia de Fomento Industrial de Puerto Rico es parte o tiene alglin interés
en las ganancias o beneficios producto del contrato objeto de esta factura, y de
ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto del contrato,
ha mediado una dispensa previa. La Unica consideracion para suministrar los
bienes o servicios objeto del contrato ha sido el pago acordado con el
representante autorizado de la agencia. El importe de esta factura es justo y
correcto. Los trabajos de construccién han sido realizados, los productos han
sido entregados (los servicios prestados) y no han sido pagadoes.”

Si la factura no la incluye, se usara esta certificacion que se anejara con la factura.

Nombre de la entidad o persona que ofrecié el servicio:

NUmero de Factura:

Fecha en que se ofrecid el servicio:

Fecha en que se completa esta certificacion:

Firma del representante de la entidad o persona:

55% ave kR D. Roosevelt. Hato Rey, PR 00918 - PO 80X 262250, San Juan, PR 00936-2350 TEL 787 728,477 - hftpi/ v pricico.com
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ESTADC LIBRE ASOCIADD DE PUERTO RICO
Compaiia de Fomento industrial

30 de julio de 2004

OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO
ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. OAF-CTB-04-2004

ENMIENDA AL PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO Y REEMBOLSO
DE LA COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL (MA-CTB-607)

Para cumplir con las normas de sana administracion y llevar a cabo un mayor
control de los desembolsos reembolsos efectuados para el pago de servicios
profesionales y consultivos, compras, construccion y conservacion y cualquier
otro relacionado.

Se enmienda el Procedimiento de Desembolso y Reembolso MA-CTB-607, en
su Articulo VI, Inciso D de las Disposiciones Generales que lee:

“D. Se preparard una solicitud de desembolso por cada factura
sometida”.

El Articulo VI, Inciso D de las Normas leera como sigue:

“D. Se preparara una solicitud de desembolso por cada factura
sometida, disponiéndose, que no se procesara ningdn
desembolso que no esté acompafiado de una Solicitud de
Desembolso Especial CTB-011 debidamente firmada por el
funcionario o empleado autorizado”.

Ademas, se incluye en el Articulo VI, de las Disposiciones Generales, un nuevo
Inciso E, que leera como sigue:

D. Todas las Solicitudes de Desembolso Especial CTB-011, incluiran el
numero de registro que le asigna la Oficina de Contraloria a los
Contratos objeto de las referidas Solicitudes de Desembolso, para
facilitar el manejo de dichos documentos y mantener un mejor
control de los mismos.

355 Ave F D Roosevelt. Hato Rey, PR 00918 - 0 BOX 362350, San Juan. PR 00936-2350 TEL 787.758.4747 - hitp://www.pridco.com
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Esta enmienda es creada para inciuir recomendaciones de la Oficina del Asesor
Legal General, el Auditor General y del Analista de Procedimientos Sr. Ricardo
Santiago, para que el Procedimiento de Contratacion de Servicios de
Construccion, Conservacién, Mecénica y Electricidad MO-INF-050 y el
Procedimiento para la Contratacion de Servicios Tecnicos, No Tecnicos y
Profesionales MA-ADM-125, estén a tono con el Procedimiento de Desembolso
y Reembolso MA-CTB-607, de acuerdo a las normas incluidas en dichos
Procedimientos. Esta orden tendra efectividad a partir de la fecha de su
aprobacion.

APROBADO:
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1
ORDEN EJECUTIVA DE LA GOBERNADORA DEL ESTADO LIBRE!;
ASOCIADO DE PUERTO RICO PARA ESTABLECER QUE ENy
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BENEFiICIOS PRODUCTO DEL CONTRATO EN CUESTION ! '
. k
POR CUANTO:  Resulta preocupante los casos detectados de funcionaios. o

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:
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- 1874, segiin anmendars, yla-Ltoy ds Elcs Subsmameniai Gaj
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" ¢ requiriéndole a fos proveedores una certificacion de que tla_

. funcionarios y empieados de ia agencia ejecutiva donde’se

empleados plblicos que incurren en conflictos de interés o

cometen delitos al solicitar o aceptar dinero u otros bensficios de

1
I

proveedores del Estado. g
El Cédigo Penat del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 del ‘!24 de
Julio de 1885, segun enmendada, penalizan dichos actos qlia son
contrarios a la sana administracidn pubfica. i
Independientemente d; c';ua existan delitos y penas -por.estos )

. I
actos ilegales o imegulares hace falta crear conciencia y alertarja

los proveedores de servicios al Gobiamo sobre [a lmponan;la de
no ofrecer o aceptar entregar dinero u otros beneficios !a
funcionarios o empleados publicos por realizar transaeéionéa
comerciales con el Estado. . |
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Una forma de crear conclencia sobre este problema ez
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YO, SILA M. CALDERON, Gobernadora del Estado |Libra
Asociado de Puerto Rico, en virtud de los poderes inherentes L:-

. Lo
mi cargo y de la autoridad que me ha sido conferila por {a
| |

N



Constltuclén y las leyes del Estado lere Asociado de Puartd

i
Rico, por la presente dispongo lo siguiente: i

PRIMERO: Todas las facturas Que se ls sometan a ios jefes de las aganlés
y departamentos de ia Rama Ejecutiva para el cobro de blénaa o
servicios personales o profesionaies suministrados, lndulyendo
facturas relacionadas con obras Y proyecios de constn.lcddn,

deben contener la siguiente certificacisn; "

‘Bajo pena' de nulidad absoluta certifico qus ningir se’mdor
publico de (Entidad Gubemamental) es parte o tisne algin f}iterés
en las ganancias o beneficios producto del contrato obj{;ro de
esta factura y da ser parte o tener inferés en las ganancias o

beneficios producto def contrate ha mediado una dispensa ﬁrevfa

La Unica consideracién para sumfnfsh'ar los blenes b sendeine . ..

S

objeto del contrato ha sido el pago acordado con el mprasentanfe
dutorizado de ia agencia. El Importe de esta factura es jystoz y

|

correcto. Los tmbajos de construccldn han sido realizados, los

|
productos han sido entregados (los servicios prestados) v no han

:
¢
'

sido pagados.”
SEGUNDO: Los jefes de agencias y departamantos de ia Rama E]ecuﬁva no

pagarén factura alguna que no contenga la certificacidn antes ) [
Indicada. i i

o
TERCERO: Exhorto a fas entidades corporativas gubemamentales, por medio

t
o
de directrices de sus respectivas juntas directivas, y a los

M ' 1
* municipios, por sl o por rnedio de una directriz de ia Oﬂcin del

, lil’i
. Cnrnlslonado de Asuntos Municipales, que adopten esta med aJl;in

de sana administracisn piblica. , Jik Qs
CUARTO: Esta Orden ,Ejewtlva tendrd vigencia inmediatamenta '138"‘#?“1#

de su aprobacisn.
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¥ hago estunpar en ella ef Gran Sello dal Estads Libre Asodado '

de Puarto Rico, en la Cludad de San Juan, hoy dia 29 da

noviembre de 2001,
beot

e SILA M. CALDERON
GOBERNADORA

Ti Promuigada de acuerdo a Ia lsy, hoy dfa 3¢ de noviembre de 2001.

ND MERCA!

DO RAMOS
bo . .

—— o —————

a—
3

ifr
s E
3 LIS
: AR
. '
‘\
[
E i

T e e b L LTI I T T T e e T I T e e T I :

EN TESTII.!DNIO DE LO CUAL, expido [a presents bajo rnl firma u SR,



