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ORDENANZA NUMERO 2 SERIE 2013-2014

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS PARA ADOPTAR E
IMPLEMENTAR EL REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE
LOS SERVICIOS, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE SE OFRECEN A LAS PERSONAS DE
EDAD AVANZADA, ASI COMO DE LAS FACILIDADES DEL CENTRO DE USOS MULTIPLES

RAFAELITO BATALLA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS, Y PARA OTROS
FINES.

POR CUANTO: La Legislatura Municipal de Aguas Buenas es el Cuerpo con funciones
legislativas sobre los asuntos locales del Municipio de Aguas Buenas con la
facultad para ejercer el poder legislativo y aprobar aquellas Ordenanzas,
Resoluciones y Reglamentos sobre asuntos y materias de la competencia
municipal delegadas por la Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de 1991, Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991,
segln enmendada.

POR CUANTO: La Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de
1991, Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, en su
Capitulo 2 establece la facultad de los Municipios y de sus Legislaturas
Municipales de ordenar, reglamentar y resolver cuanto sea necesario o
conveniente para atender las necesidades locales y para su mayor
prosperidad y desarrollo

POR CUANTO:  FHl articulo 9.011 de la Ley de la referida ley de Municipios Auténomos a su
vez regula el arrendamiento de propiedad municipal sin subasta, establece
que cuando el interés puablico lo requiera, el Municipio podra mediante
ordenanza reglamentar el arrendamiento de la propiedad municipal mueble e
inmueble a base de un canon de arrendamiento razonable y sin sujecién al
requisito de subasta publica.

POR CUANTO: Con estos poderes delegados asi como en cumplimiento con los hallazgos de

Telefono: 787-732-0610 Fax: 757-732-0305 Apartado 128. Aauas Buenas. Puarto Rico 00702



POR CUANTO: Con estos poderes delegados asi como en cumplimiento con los hallazgos de
Informe de Auditoria de la Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico la Administracién Municipal ha decidido organizar y estructurar
un nuevo ordenamiento y reglamentacion del uso, control y administracion
del Centro de Usos Muitiples Rafaelito Batalla.

POR CUANTO: El Municipio Auténomo de Aguas Buenas es duefio del Centro de Usos
Multiples Rafaelito Batalla del Municipio de Aguas Buenas, Puerto Rico. En
dichas facilidades ubican varios Programas de interés social enfocados en el
bienestar de la nifiez y las personas de edad avanzada residentes de nuestro
Municipio, cuyo fin primordial es qué fomentar la salud y bienestar de dicha
poblacidn lo que propende una mejor calidad de vida de la ciudadania de
Aguas Buenas, en un ambiente familiar, seguro y accesible.

POR CUANTO: Conviene a los mejores intereses econdmicos y sociales del Municipio, asi
como a la mejor fiscalizacion de los fondos publicos el  disponer de una
reglamentacién apropiada y adecuada del uso, control, administracion vy
disposicidn de los fondos piblicos v la propiedad inmueble municipal, asi
como garantizar la integridad, mantenimiento y cuidado éptimo de las
facilidades municipales para el disfrute futuro de todos los aguasbonense.

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISTATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS,
PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

SECCION 1RA: Adoptar e implementar el reglamento para el uso, control y administracion
de los servicios, programas y proyectos que se ofrecen a las personas de
edad avanzada, asi como de las facilidades del Centro de Usos Mdltiples
Rafaelito Batalla del Municipio Auténomo de Aguas Buenas.

SECCION 2DA: Por la presente queda derogada cualguier Ordenanza, Resolucién u Orden
Ejecutiva que conflija en todo o parte con las disposiciones de la presente.

SECCION 3RA: Esta Ordenanza entrard en vigor inmediatamente luego de diez (10) dias
de ser publicada en un periddico de circulacion general una vez aprobada
por la Legislatura Municipal y por e! Alcalde.

SECCION 4TA: Esta Ordenanza comenzara a regir a los diez (10} dias de su publicacion en
un perioddico de circulacién general una vez aprobada por la Legislatura
Municipal y sea firmada por el Alcalde.



SECCION 5TA: Toda Ordenanza o Resolucion que entre en conflicto con la presente queda
expresamente derogada.

SECCION 6TA: Copia certificada de esta ordenanza sera entregada al Departamento de la
Familia y Desarrollo Social, el Departamento de Finanzas Municipal, a la
Secretaria Municipal v a todas las partes envueltas con esta transaccion,

asi como a las agencias gubernamentales concernidas para su
conocimiento y accion correspondiente.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL ESTADC"
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, HOY 18 DE JULIO DE 20153.
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INTRODUCCION

La Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzadas es la entidad encargada
de administrar los fondos otorgados a través de “Older American Act of 1965”7, segtn
enmendada. Es responsabilidad de dicha Agencia evaluar la utilizacién de los fondos otorgados
y asegurar el control y contabilizacién adecuada de los mismos. Los controles de toda entidad
deben establecer una segregacion adecuada entre la autorizacion, custodia y registros de los
activos.

Con el propédsito de cumplir con los requisitos federales y estatales se ha preparado el
presente reglamento. El mismo nos permitirda ser eficientes en el control, contabilizacion y
administracion de los fondos federales y estatales, asi como de todos los servicios que se
ofrecen a las Personas de Edad Avanzada en el Cenfro de Envejecientes Rafaelito Batalla del

Municipio Auténomo de Aguas Buenas.
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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.1-Nombre

Este reglamento se denomina bajo el nombre de:

Reglamento Para El Uso, Control Y Administracion De Los Programas Y Servicios Que Se
Ofrecen A Las Personas De Edad Avanzada, Asi Como De Administracion De Las Facilidades Del
Centro De Usos Mdltiples Rafaelito Batalla Del Municipio Autonomo De Aguas Buenas

Articulo 1.2- Base Legal

Este Reglamento es promulgado en virtud del articulo 2.008 de la Ley de Municipios Autdnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada. Se promulga ademas, de acuerdo a las disposiciones de la Ley Nam. 171 de 30 de
junio de 1968, segin enmendada, que crea al Departamento de la Familia antes Departamento
de Servicios Sociales y que incorpora las disposiciones de la Ley Nim. 95 de 12 mayo de 1943,
que rigen la prestacion del Servicio de Auxiliares en el Hogar (antes conocido como el Servicio
de Ama de Llaves) en Puerto Rico; la Ley NOm. 170 del 12 de agosto de 1988, segin
enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme de Puerto Rico, v, el
Plan de Reorganizacidon Nim. 1 de 28 de julio de 1995, que re-denomina y reorganiza el
Departamento de Servicios Sociales como Departamento de la Familia.

Articulo 1.3-Propdsito y Metodologia

El propdsito de este Reglamento es establecer normas de uso, control, administracidn y
fiscalizaciéon de los fondos publicos asignados al Centro de Personas de Edad Avanzada del
Municipio Autdnomo de Aguas Buenas, asi como el uso y administracion de las facilidades del
Centro de Usos Mlltiples Rafaelito Batalla del Municipio de Aguas Buenas. Este Reglamento se
establece por la Administracion Municipal de Aguas Buenas con el fin de continuar mejorando
los servicios y fiscalizacion haciendo el mejor uso de los fondos publicos, asi como para
establecer los procedimientos y requisitos que regiran [a prestacion de los servicios de Auxiliares
en el Hogar a las personas de edad avanzada

Articulo 1.4-Definiciones

1. Aportaciones Locales — fondos recibidos de la comunidad, gobierno estatal o municipal
u otras fuentes.



Reglamento para el uso, control y administracion de los programas y servicios que sc
ofrecen a las personas de edad avanzada, asi como de administracion de las facilidades del
Centro de Usos Multiples Rafaelito Batalla del Municipio Autonomo de Aguas Buenas

2. Balance de Comprobacion — relacion detallada de todas las cuentas en el Mayor

General. El mismo se prepara a base de acumulacion (accrual basis) para verificar si las
cuentas estan en balance.

3. Conciliacion Bancaria — analisis efectuado para determinar si el balance de efectivo en
el banco concuerda con el balance en los registros contables. La misma debe incluir el
balance del banco, los depdsitos en transitos, cheque en circulacidn, ajustes y cargos
bancarios. Ademas, se reversaran en la conciliacion todos los cheques que estén en
circulacién por mas de un ario.

4. Cotizaciones — documento que debe obtenerse durante el proceso de compra. El
mismo debe especificar el nombre del suplidor, cantidades, precios, direccién numero de
teléfono, nombre de la persona gue ofrecid la misma, entre otros asuntos que requiera el
Reglamento de Compras.

5. Desembolsos — pagos realizados.

6. Desglose de Presupuesto — es la distribucion del presupuesto por cada una de las
partidas para las cuales se aprobaron los fondos.

7. Enmiendas al presupuesto — cambios al presupuesto que aumenten partidas y/o
disminuyan fas mismas.

8. Fondos Titulo III - incluye fondos Titulo III B para Servicios de Prioridad, Titulo III C-1
Comidas Congregadas, Titulo III C-2 Comidas en el Hogar, Titulo III D Prevencion en
Salud y IIT E Programa de Apoyo a Cuidadores y Familiares.

9. Fondos NSIP - El “Nutrition Services Incentive Program” (NSIP) estaba administrado
por el Departamento de Agricultura Federal (USDA, por sus siglas en inglés), el cual
proveia efectivo o productos como suplemento de las comidas servidas bajo la “Older
Americans Act of 2000” (OAA). La “Consolidated Appropiations Resolution, 2003. Public
Law 108-7, enmienda la OAA para transferir el NSIP de USDA a “Administration on Aging”
(AoA) dentro del Department of Health and Human Service.

10.Gastos — se compone de los desembolsos realizados y las obligaciones contraidas por el
Grupo Auspiciador.

11. Gasto extravagante — significard todo desembolso fuera de orden y de lo comun,

contra la ley o costumbre, que no se ajuste a las normas de utilidad y austeridad del
momento.
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12, Gasto excesivo — significaré todo desembolso por articulo, suministros os servicios
cuyos precios cotizados sean mayores que aquellos que normalmente se cotizan en el
mercado en el momento de la adquisicién o compra de los mismos, o cuando exista un
producto sustituto mas barato e igualmente adecuado que pueda servir para € mismo fin
con igual resultado e efectividad.

13. Gastos innecesarios — significara todo desembolso por materiales o servicios que no
son indispensables o necesarios para que el Grupo Auspiciador pueda desempenar las
funciones que por ley se le han encomendado.

14. Informe de Gastos Mensual — es un resumen de la asignacion, gastos, obligaciones y
balance libre de las cuentas. Ademas, es la base de datos utilizada para completar el
“Financial Status Report” (SF269) que se presenta al Gobierno Federal, por lo tanto, la
informacion presentada debe estar completa y precisa.

15. Informe de labor realizada — documento enviado por las personas contratadas bajo

servicios profesionales que debe incluir fecha de servicios, total horas, descripcion trabajo
realizado.

16. Jornal General — consta de dos columnas (débito y crédito), nombre, nimero de las
cuentas, cantidades y las referencias. Ademads, debe incluir una descripcion de la

transacciéon (ejemplo: Para corregir error al registro la némina del 3° de septiembre de
2004).

17. Notificacion de Presupuesto — es un aviso de la cantidad de fondos que han sido
aprobados.

18. Mayor General — registro que incluye la fecha, el nombre, el nimero de la cuenta, y
referencia de procedencia. Se mantiene por cuentas separadas los débitos y los créditos
que afectan las diferentes cuentas incluidas en el plan de cuentas.

19. Mayor de Presupuesto — registro que incluye el nombre de la cuenta, nimero de

partida, fecha, descripcion de la transaccion, referencia, los balances presupuestados y
las transacciones actuales.

20. Minutas Subastas — deben contener (a) nimero de subasta, (b) titulo de la subasta,
(c) fecha, hora y lugar de la apertura de la subasta, (d) nombre de los miembros
presentes del Grupo Auspiciador (e) licitadores presentes (f) resumen de las ofertas
recibidas, (g) resumen de la reunién, (h) licitador agraciado vy las razones para
adjudicarsela, (i) si se le otorga a un licitador que no sea el mas bajo, especificar razones
para su adjudicacion de la subasta.
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21. Orden de Compra — documento requerido para realizar compras, incluye: (a) nombre
del suplidor, (b) direccion del suplidor, (¢) nimero de orden, (d) nimero de solicitud de
compra, (e) fecha de la orden, (f) Grupo Auspiciador que solicita el servicio, (g) direccién
de la entrega, (h) partida a cargarse, (i) unidad, (j) descripcion de la compra, (k) precio
por unidad, () cantidad, (m) precios total del importe, (n) balance de la partida a
cargarse antes y después de la orden, y (fi) firmas del Comprador y del Director del
Grupo Auspiciador.

22. Persona de Edad Avanzada — Persona de 60 afios de edad o mas que recibe servicios
del Centro de Envejecientes para Personas de Edad Avanzada del Municipio Auténomo de
Aguas Buenas bajo las regulaciones de la Ley 94 de 22 de junio de 1977, segln
enmendada.

23, Peticion de fondos — documento que se utiliza para solicitar mensualmente los fondos
a la Procuraduria. La peticion de fondos debe incluir: (a) balance en caja a la fecha de
la peticidn, (b) balance estimado al finalizar el mes, (c) gastos estimados al final el mes,

(d) gastos estimados para el proximo mes, y fondos necesarios para cubrir obligaciones
contraidas o gastos del mes.

24. Proteccion Social — Son los servicios sociales provistos por el Departamento en
coordinacién con otras agencias publicas y privadas para lograr la seguridad y bienestar
de las personas de edad avanzada o adultos con impedimentos que por accidén u omision
de si misma o de terceros, ha sido 0 esta en riesgo inminente de ser victima de maltrato
0 negligencia.

25. Registro de cotizaciones — registro que se utiliza para resumir la informacion
recopilada en las cotizaciones.

26. Registro de ingresos — es un libro de multiples columnas en el cual se registran todos

los ingresos de los programas. El mismo se nutre de entradas de jornal, depdsitos
directos o transferencias.

27. Reprogramacion — solicitud para que los sobrantes reflejados en un afo fiscal se
autoricen para cubrir gastos del afio corriente.

28. Registro de Ia Propiedad — registro que debe incluir descripcion completa de la
propiedad, seglin lo indica la “"OMB Circular A-110 Uniform Administrative Requirements
for Grants and Other Agreements with Institutions of Higher Education, Hospitals and
Other Non-Profit Organizations (11/19/1993) (further atended 09/30/1999)".

29. Solicitud de Materiales o Servicios — documento utilizado para solicitar materiales,
equipos y/o servicios; incluye: descripcidn de materiales, equipos y/o servicios,
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cantidades, firma del Director, fecha, partida a cargarse, fecha y hora a celebrarse
determinada actividad (en caso de solicitar servicios para una actividad).

30. Subsidiario de Cuentas a Pagar — registro que incluye la fecha, cantidad, suplidor,

breve descripcién del servicio y nimero de factura. Cuando se realice el pago se anotara
el nimero de cheque como referencia.

31. Trabajador(a) Social (TS) — Empleado(a) con preparacion académica en el area de
trabajo social con bachillerato 0 maestria, licencia para ejercer profesion y colegiacion al
dia, y, haya cumplido con requisitos de Educacion Continua.

32. Transferencias de fondos entre las partidas — solicitud para transferir economias

generadas entre partidas o titulos para cubrir otras necesidades del Centro. Los fondos
se utilizaran durante el afo fiscal corriente.

CAPITULO 2

CENTRO DE USOS MULTIPLES

Articulo 2.0-Requisitos que debe cumplir el centro para operar

Anualmente el Centro de Usos Mltiples Rafaelito Batalla del Municipio Auténomo de Aguas
Buenas debera someter y renovar los siguientes documentos:

A. Permiso de uso de la Administracion de Reglamentos y Permisos.

B. Certificacion de bomberos.

C. Certificacién de Saneamiento Ambiental.

D. Copia de las pdlizas de Seguro de Responsabilidad Puablica.
E. Copias del programa de actividades.

F. Copias del reglamento interno.

G. Presupuesto.

H. Listado de los nombres y direcciones de los miembros del
Cuerpo Directivo.
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I. Certificado de Salud de todo el personal.

J. 1. Certificado Negativos de Antecedentes Penales (buena Conducta) de todo el personal.

K. Copia menu certificado.

L. Mapa de salida en caso de emergencia.

CAPITULO 3

PARTICIPANTES DE LOS PROGRAMAS QUE OFRECE EL CENTRO DE ENVEJECIENTES
RAFAELITO BATALLA

Articulo 3.0-Participantes

Seran todas y cada una de las personas beneficiarias del Programa.

Articulo 3.1-Requisitos para determinar la elegibilidad de los participantes de los
programas y servicios que ofrece el Centro Rafaelito Batalla

A los fines de determinar la elegibilidad de una persona para recibir los servicios del Centro de
Envejecientes del Municipio de Aguas Buenas se evaluara los ingresos netos, tanto del
miembro solicitante, como de su nlcleo familiar.

A.Todo jornal, salaric ¢ paga que se recibe por servicios prestados como
empleado(a), o por contrato o de cualquier otra fuente.

B. Pagos recibidos por adiestramiento conducente a un empleo, a los cuales se le

efectian deducciones patronales (Seguro Social, contribucién sobre ingresos y
otros).

C. Ganancias netas de negocio o trabajo por cuenta propia.
D. Anualidades, pensiones o compensaciones recibidas, tales como: Pensién, Seguro

Social, Retiro, Veteranos, Compensacion por Desempleo, CFSE y Dividendos de

Seguros. La cantidad que el Seguro Social deduce para Medicare, no se considera
ingreso.

E. Renta de propiedades inmuebles, muebles, intereses o dividendos.
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F. Otros recursos a considerar (que excedan los $3,000.00) seran: dinero en efectivo,
en reserva por liquidacion de bonos o sequros, acciones, ahorros, intereses,
hipotecas “"Reverse Mortgage”, premios en dinero y herencias.

Articulo 3.2-Ingresos y recursos no considerados (exentos)

Al determinar los ingresos y/o recursos de la unidad familiar, no se consideraran los siguientes:

A.

B.

C.

Valor del hogar propio donde reside el (la) solicitante y su familia.
Efectos personales de la familia.
Bienes de uso en el hogar como muebles y enseres.

Valor total de cualquier vehiculo registrado para uso personal de los(as) miembros de
la familia o como medio de subsistencia.

. Herramientas y maquinarias esenciales para el empleo o negocio.

Pagos gubernamentales recibidos designados para cubrir gastos ocasionados por un
desastre.

. Pagos o manutencién recibidos por concepto de Programa de Asistencia Econdmica

(TANF), Programa de Asistencia Nutricional (PAN), Rehabilitacidn Vocacional y
ASUME.

. Pagos recibidos en una unidad familiar para el sustento de menores, efectuados por

otra persona que no es miembro de esa unidad que recibe el pago.

Pagos recibidos para el sustento de persona de edad avanzada o adulto con
impedimento mediante la Ley NUm. 168 de 12 de agosto de 2000, efectuados por otra
persona que no es miembro de esa unidad que recibe el mismo.

Pagos recibidos por concepto de estipendios por adiestramiento conducente a empleo.

Ingresos por salario ¢ jornal de menores de 18 anos autorizados por el Departamento
del Trabajo.
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Articulo 3.3- Otras deducciones acreditables al determinar elegibilidad de los
participantes

A. 100% de la renta o pago mensual de la hipoteca de la vivienda, que constituye la
residencia de la unidad familiar.

B. Pagos efectuados para el sustento de una persona de edad avanzada, adulto con
impedimento y menor{es), que residen fuera de la unidad familiar de la persona
legalmente responsable que efectda el pago.

C. Gastos de mantenimiento y pago de contribuciones de propiedades que producen
renta.

D. 10% por gasto mensual de produccion de negocio propio o trabajo por cuenta
propia.

E. 50% del pago mensual efectuado por concepto de Plan de Servicios Funerales
anticipados.

F. Deduccidn fija de acuerdo al nimero de miembros y las necesidades reconocidas de
la unidad familiar.

G. 100% del gasto mensual por medicinas recetadas y gastos de ambulancia,
en gue incurre la unidad familiar, no pagadas por plan médico alguno.

H. 100% del gasto mensual por painales desechables y “under pads” que incurre
la familia, no cubiertos por plan médico.

I. Deduccion fija de $100.00 por cada persona de 65 afios de edad o mas.

J. Deduccion adicional de $100.00 por cada miembro de la familia con impedimento
clinicamente certificado, que no sea el solicitante.

La siguiente tabla detalla Ia suma a ser acreditada como deduccidn fija de acuerdo al nimero de

miembros de la unidad familiar y la cantidad mensual y anua! determinada como necesidades
basicas reconocidas.
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TABLA DE DEDUCCION FIJA Unidad Necesidades
Familiar* Reconocidas
Mensual Anual

1 persona $307.00 $3,684.00
2 personas $431.00 $5,172.00
3 personas $555.00 $6,660.00
4 personas $679.00 $8,148.00
5 personas $803.00 $9,636.00
6 personas $927.00 $11,124.00
7 personas $1,051.00 $12,612.00
8 personas $1,175.00 $14,100.00
9 personas $1,299.00 $15,588.00
10 personas $1,423.00 $17,076.00
11 personas $1,547.00 $18,564.00
12 personas $1,671.00 $20,052.00

* Personas adicionales se acredita $124.00 por cada uno.

Articulo 3.4-Confidencialidad de la informacion de los participantes

Toda informacién suministrada por el participante gozara de total confidencialidad, por lo que la
informacion no podra ser utilizada o divulgada para otros fines.

Articulo 3.5-Politica piblica sobre confidencialidad

Como politica plablica se declara la naturaleza de la confidencialidad de los expedientes
relacionados con la prestacion del servicio de Auxiliares en el Hogar. El Departamento, se
asegurara de proteger vy preservar el derecho a la privacidad de cualquier persona o familia de
la cual se mantenga informacion relacionada con la solicitud o la prestacion del servicio.

Articulo 3.6- Alcance De La Confidencialidad

La proteccion de [a informacion confidencial se extenderda a documentos, expedientes,
correspondencia y comunicaciones sobre las personas que solicitan © reciben el servicio de
Auxiliares en el Hogar. En caso de que el solicitante o beneficiario divulgue informacion
confidencial, la Agencia podra divulgar informacién si fuera necesario para identificar los
servicios que este amerita.
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Articulo 3.6- Informacion Confidencial

A. Para todos los fines se considerara confidencial la siguiente informacion, en los
expedientes de los (as) solicitantes o participantes del servicio:

1. Las solicitudes para el servicio de Auxiliar en el Hogar.

2. Informacién sobre la condicion social, econdmica o las circunstancias personales del
(la) solicitante o participante.

3. Evaluaciones e informes de la Agencia sobre el (la) solicitante o participante o
cualquier persona investigada para propdsitos de la solicitud del servicio.

4. Datos médicos incluyen el diagnoéstico, prognosis, historial de enfermedades o
incapacidad fisica o0 mental (LEY HIPAA).

5. Documentos con datos relafivos al estado o condicidn de los (las) solicitantes ©
participantes de servicios tales como: acta de nacimiento, matrimonio, defuncion y
reconocimiento de hijos(as).

6. Informacion contenida en el historial, que comprende, datos sobre la situacion familiar,
impresiones diagnosticas, conclusiones de lo investigado, asi como indicadores sobre

personalidad y caracter de los (as) solicitantes y participantes, identificados por el
personal de servicios.

7. Evaluaciones psiquiatricas y psicoldgicas de los(as) solicitantes o participantes u otras
personas evaluadas para propositos de la solicitud de servicio.

8. Documentos relacionados con la solicitud o la prestacidon de ofros servicios del

Departamento contenidos en el expediente de el (la) solicitante o participante del servicio
de Auxiliar en el Hogar.

Articulo 3.7-Personas, Funcionarios(As) O Agencias Con Acceso A Los Expedientes

A. El (Ia) solicitante o participante del servicio y su representante u abogado(a):

1. Cuando el conocimiento de la informacion le pueda provocar una conducta que le
resulte perjudicial al mismo(a) solicitante o participante o0 a otras personas, el (la)
Técnico(a) de Servicios o Trabajador(a) Social compartird con el Abogado(a) del
Departamento la necesidad de obtener una orden judicial prohibiendo ia
divulgacion de la informacion.
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2. St un miembro de un{a) grupo familiar 0 su representante solicita acceso al
expediente, se compartirda con él (la) solamente aquella informacién que se
relacione con su situacion particular sin violentar la confidencialidad de la
participante (Ley de Bienestar Publico, Seccidn 21).

B. El (la) la tutor(a) legal o defensor(a) o guardian “ad litem” si el (la) solicitante o
participante fuere un adulto incapaz judicialmente, una vez acredite su condicidn de
representante de el (la) solicitante o participante.

C. Agencias sociales publicas cuyos propdsitos son conocidos y afines a los del
Departamento y que observen en su practica la clausula de confidencialidad, podran
recibir informacidn sobre solicitantes o participante cuando medie autorizacion expresa de
el (Ia) solicitante o participante o su representante autorizado(a).

D. El Tribunal — Se ofrecera al Tribunal, previa orden expedida al efecto, aquella informacion
pertinente, relevante y necesaria para adjudicar un caso llevado ante él.

1. El (la) funcionario(a) que reciba una orden judicial para la divulgacion de la
informacién confidencial en el expediente de el (la) solicitante o el (la)
participante, traera el asunto a la oficina del abogado(a) del Departamento, quien
determinara si se procede al cumplimiento de la orden, o una solicitud de
reconsideracién al Tribunal para que se deje sin efecto la orden emitida, cuando a
su juicio, dicha orden vulnera el principio de confidencialidad del expediente de el
(Ia) solicitante o participante del servicio.

E. Fiscales — En caso en que el Departamento inicie procedimiento contra alguna persona
por infraccion a la seccién 21 o 22 de la Ley de Bienestar Publico (8 LPRA sec. 20 a 21).
En los demas casos, el (la) fiscal debera presentar una Orden Judicial autorizando la
divulgacién de la informacién contenida en el expediente de el (la) solicitante o
participante en cuyo caso se procedera segln establecido en la seccion precedente.

F. Representantes de la Oficina del Contralor. Se suministrara al Contralor o a los(as)
funcionarios(as) designados(as) por éste, todos Ios documentos, expedientes e informes
que solicite y se le dara acceso a los funcionarios y empleados(as) de la Oficina del
Contralor a todos sus archivos y documentos.

G. Cualquier persona gque realice una labor de investigacion social cientifica, cuando retna
los siguientes requisitos:

1. Presente evidencia de que es un(a) investigador(a) social “bona fide".
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2. Haga una solicitud por escrito dirigida al (la) Secretario (a) o a la persona

que éste (a) designe, quien especificara las condiciones en que puede
realizarse la investigacion.

3. Presente evidencia de que la investigacién aportara nuevos conocimientos
sobre el bienestar de la familia y que tenga un valor real para el
Departamento y la Comunidad.

4. Presente un bosquejo de la informacién que quiere obtener vy las dreas que
va a investigar. No tendra acceso a informacion que identifique a el (la)
solicitante o participante o su familia, a menos que por la naturaleza de la
investigacion esta sea imprescindible y siempre que el (la) solicitante o
participante preste su consentimiento por escrito, en cuyo caso juramentara
el hecho de que no divulgara informacion alguna que identifique a el (la)
solicitante, participante y su familia. Podra dar a conocer informacion
general solamente.

Articulo 3.8-Consentimiento Escrito

De requerirse para investigacion la entrevista a los (las) solicitantes, participantes y/o su familia,
solo podra autorizarse bajo las condiciones que determine el (la) Secretario (a) o el funcionario
(a) designado(a) por éste (a) y siempre que medie el consentimiento escrito de aquellos(as),
disponiéndose que cuando se tratare de una persona con impedimento, el consentimiento
debera ser provisto por los padres, el (1a) tutor(a) o un Tribunal competente.

El (la) Técnico(@) de Servicios o Trabajador(a) Social hara las gestiones pertinentes para
obtener el consentimiento escrito de el (la) solicitante, participante o familiar de éstos(as).

Articulo 3.9-Divulgacion y uso de la informacion contenida en los expedientes
1. Uso de fa Informacion Contenida en los Expedientes:
1. La informacion obtenida durante el proceso para determinar la elegibilidad de los
(as) solicitantes y participantes para recibir el servicio de Auxiliar en el Hogar, sélo
puede utilizarse para los siguientes propdsitos:

a. garantizar la mejor administracion del servicio.

b. prestar cooperacién para el mejor funcionamiento de otras agencias con
funciones sociales similares a las del Departamento.
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¢. para los fines relacionados con investigaciones cientificas, previa autorizacion
del (la) Secretario (a) del Departamento.

2. Prohibicién
1. Se prohibe a cualquier persona o empleado(a) del Departamento, divulgar directa o
indirectamente la informacion que haya sido obtenida por él (ella) durante el
desempefio de sus deberes, exceptuando cuando esta informacién sea de caracter
general, a saber: los gastos en que incurren los programas, el nimero total de
solicitantes o participante, la clasificacién de éstos(as) por tipo de servicio que
solicitan o reciben, las caracteristicas de los(as) solicitantes, participantes y otra

informacion estadistica o de caracter social, obtenida mediante estudios realizados
sobre los problemas sociales en los que entienda el Departamento.

2. Informacion especifica sobre solicitantes o participantes sélo podra ser divulgada
mediante la autorizacién del propio solicitante o participante, su encargado(a) ©
tutor(a) legal. De no mediar la autorizacion de el (la) solicitante o participante, sélo
puede divulgarse la informacién mediante orden expresa de un Tribunal.

C. Procedimiento para Divulgar Informacion

1. Cuando las personas o agencias incluidas en la Seccién 3.9 de este Reglamento
requieran informacién, haran la solicitud por escrito a las Oficinas Locales. La
solicitud especificara:

a. Nombre y direccion del (la) solicitante

b. La informacion que necesita

¢. Las razones para solicitarla

d. La base de autoridad para hacer la solicitud
e. El uso que le va a dar a la informacion.

f. Medidas para guardar la confidencialidad

g. La fecha de la solicitud

2. Excepto cuando se trate de el (la) mismo(a) solicitante o participante, se
acompaniara la solicitud con una autorizacion de éste(a), consintiendo a que se
divulgue la informacion.
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3. La informacién que se solicite con fines didacticos, se ofrecerd de tal manera que
sea virtuaimente imposible identificar a 10s sujetos de la misma.

4. Las solicitudes se atenderan dentro de los treinta (30) dias de haberla solicitado; si
la decision es contraria a la divulgacion, asi se le debe notificar a el (la) solicitante
explicando las razones para ello.

5. Sise va a ofrecer la informacion se hara;

a. Mediante entrevista personal de (la) solicitante con el (la) Supervisor(a) o
el (la) Técnico(a) de Servicios o Trabajador(a) Social, debidamente
autorizado por el Director(a) de la Oficina Local. Se le comunicara la
informacion que el (la) solicitante interesa.

b. No se ofrecera mas informacién de la solicitada.

c. Cuando el (la) solicitante o participante o su representante, interese
examinar el expediente podrd hacerlo, siempre y cuando la informacion
sea relacionada con su persona vy [o hara en la propia oficina, en presencia
de un funcionario(a).

d. No se proveerd fotocopias del expediente, pero la persona podra tomar
nota de la informacion.

D. En el caso de organizaciones privadas o individuos particulares de quienes el personal de la
Oficina Local del Departamento solicita ayuda para una persona o familia bajo su atencién,
puede suministrarsele informacidon que esté relacionada exclusivamente con el problema
que presenta el (la) solicitante o participante y que se desea resolver, sin identificar a éste
por nombre y direccion. De ser necesario identificar a el (la) solicitante o participante, se
tiene que solicitar el consentimiento de éste (a) para revelar la informacion solicitada.

E. las solicitudes para obtener informacion de los expedientes del participante del servicio de
Auxiliar en el Hogar, que no provengan de este, se aprobaran sélo cuando:

1. Se demuestre que se solicita con la intencién de ofrecer ayuda a las(os) participantes.
2. Contribuyan al bienestar de la familia.
3. Sean para realizar alguna investigacion cientifica de caracter legitimo.

4. Tengan el propdsito de promover legislacién o adoptar medidas que promuevan el
mejoramiento del servicio.
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5. Medie un consentimiento escrito del sujeto de la informacidn, excepto que se dispensara
de este requisito en las situaciones sefialadas en este Reglamento.

Articulo 3.10-Custodia y conservacion de los expedientes

A. Seguridad del Sistema de Conservacion de Expedientes

1. Por delegacion del (la) Secretario (a) del Departamento, el (la)
Administrador(a) Auxiliar de Administracion tendra el control general y la
supervisidén de las medidas de seguridad que se tomen para proteger los
expedientes del servicio de Auxiliares en el Hogar y que se provea para el
archivo de los mismos, de tal manera que se garantice su seguridad vy la
privacidad de esos expedientes.

2. El (la) Administrador(a) Auxiliar de Administracion tendra la responsabilidad
de mantener suficientes salvaguardas fisicas, técnicas y de seguridad para
impedir la divulgacidon no autorizada de informacidon que conste en los
expedientes, sean eéstos llevados en forma manual o en sistema
mecanizado. Las salvaguardas deben ser suficientes para prevenir tanto el
descuido negligente, como accidental o sin intencidn; la modificacion o
destruccidon no autorizada de los expedientes; asi como evitar que personas
diestras y conocedoras no autorizadas ganen acceso impropiamente a la
informacion de los expedientes.

3. Los(as) Directores(as) de las Oficinas Locales, o en su ausencia el
funcionario que lo sustituya y el (la) Director(a) Asociado(a) de
Administracion en las Regiones, seran las personas que tendran la
responsabilidad del manejo, custodia y conservacion del sistema de
expedientes que se mantienen en las Oficinas Locales o las Regiones,
respectivamente. Seran ademas, los responsables de proteger y responder
por los expedientes en todo momento y se aseguraran que éstos estén en
sus propios archivos, cuando no estan en poder de personal autorizado.

B. Uso del expediente dentro del Departamento

El acceso y uso de informacion confidencial de los expedientes dentro del Departamento, estara
limitado a aquellas personas cuyos deberes oficiales dentro del Departamento requieren acceso:

1. El {la) Tecnico(a) de Servicios, Trabajador(a) Social, el (la) Supervisor(a), el (la)

Abogado(a) que intervenga en el caso en interés del Departamento y el personal
secretarial especialmente designado para transcribir la informacion y todos los que
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estén involucrados en la administracion del Departamento, cuyas funciones hacen
necesaria la intervencion con los expedientes, tales como: Auditoria y la Division
Legal.

2. Sdlo estan autorizados(as) a remover expedientes u otra documentacién de las
oficinas locales o unidades regionales para fines relacionados con la prestacion del
servicio de Auxiliares en el Hogar las siguientes personas:

a. El (1a) Secretario(a) y el (Ia) Subsecretario(a) del Departamento
b. El (la) Administrador(a) y el (la) Sub-Administrador(a) de la ADFAN.

c. Directores(as) Regionales, Directores(as) Asociados(as), Supervisores(as) y
Directores(as) de Unidades u Oficinas Locales.

d. Directores(as) de Programa
e. Especialistas de los Servicios - ADFAN.

f. Director(a) de la Oficina de Asesoramiento y Servicios Legales del
Secretariado o su representante autorizado.

g. Director(a) de la Oficina de Asesoramiento Legal - ADFAN.

3. Los expedientes o demas documentacion podran ser removidos para destruccion o
conservacion permanente en otro sitio, de acuerdo con las disposiciones de la Ley
Num. 5 del 8 de diciembre de 1955 (3 L.P.R.R., Secs. 1001 a 1013), seguin

enmendada y los reglamentos que se establezcan para la instrumentacion de dicha
ley.

C. Manejo v Control de los Expedientes

El (la) Director(a) de las Oficinas Locales, y el Director(a) Asociado(a) de Administracion en la
Oficina Regional, se aseguraran que todas las personas involucradas en la preparacion, copia,
archivo y mantenimiento de los expedientes, sean informados (as) de los requisitos necesarios
para proteger [a privacidad de las personas, que son los sujetos de dichos expedientes.

Todos los(as) empleados(as) seran informados(as) de las implicaciones de la Ley de Bienestar
Pablico sobre el particular, incluyendo las penalidades impuestas por la Ley al que viole la
disposicion de confidencialidad. El (la) Director(a) de la Oficina Local y el Director (a)
Asociado(a) de Administracion se asequraran que todo el personal que tiene acceso a los
expedientes reciba adiestramiento adecuado sobre la necesidad de proveer medidas de
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seguridad para la proteccidén de los expedientes y de la necesidad de proveer para su archivo
adecuado, de manera que se asegure la confidencialidad de los mismos.

Articulo 3.11-Derecho de apelacion

Todo(a) solicitante, participante o representante autorizado(a) de éstos, tendra derecho a apelar
la determinacion con la solicitud del servicio presentada o Ia accion tomada, luego de revisado el
caso dentro de los términos establecidos en los Articulos VII y VIII de este Reglamento y de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Nim. 5421 “Para crear la Junta Adjudicativa y
establecer los procedimientos de adjudicacion de Controversias del Departamento de la Familia”.
Si el interés del peticionario luego de iniciado el procedimiento es de no continuar con el mismo,
tendra derecho a recibir el formulario ADFAN-PSA-12, Retiro de la Solicitud de
Apelacion.

CAPITULO 4
SERVICIO DE AUXILIARES DEL HOGAR

Articulo 4.1-Definicion de servicio de auxiliares del hogar

El servicio de Auxiliares en el Hogar es un servicio que se ofrece Unicamente en el hogar de
personas de edad avanzada y adultos con impedimentos elegibles, que se encuentran
significativamente limitados (as) para cuidar de si mismos(as), asi como para realizar las tareas
basicas del hogar y carecen de familiares que puedan cubrir sus necesidades. El Servicio de
Auxiliares en el Hogar no se ofrece en hospitales ni en establecimientos de cuidado prolongado.

Articulo 4.2-Determinacion de la necesidad del servicio condiciones para la
prestacion del servicio.

A los fines de la determinacidn del servicio, serd requisito evidenciar la necesidad de la
proteccion de las personas de edad avanzada y adultos con impedimentos, gue no pueden
valerse por si mismos(as) para su cuidado personal, manejo del hogar y carecen de familiares
que puedan atender sus necesidades o los existentes estan imposibilitados de hacerlo. En
aquellas situaciones donde existen familiares y no asumen responsabilidad se aplicara la Ley
Num. 168 de 12 de agosto de 2000, segun enmendada, conocida como la /ey de Mejoras al
Sustento de Personas de Fdad Avanzada. Esta se creé para asegurar que los descendientes
directos adultos asuman responsabilidad de proveer sustento y aportaciones no economicas
como parte de la pension alimentaria y/o alternativa de pago a esta poblacion. El (la)
Trabajador Social tendra la obligacién de referir el caso a las agencias pertinentes y aplicar las
leyes correspondientes.
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Articulo 4.3-Condiciones para la prestacion del servicio

A los fines de la elegibilidad para recibir el servicio de Auxiliares en el Hogar, las familias
deberan cumplir con las siguientes condiciones:

A. Todos(as) los(as) miembros deberdn evidenciar mediante certificaciéon médica su condicion
de salud que:

1. no padece de enfermedad contagiosa, excepto el Sindrome de Inmuno Deficiencia
Adquirida (SIDA).

2. de existir algiin miembro con condicion de salud mental diagnosticada por un
psiquiatra no represente peligro para la seguridad de las (os) Auxiliares en el
Hogar.

B. Las condiciones fisicas de la vivienda en que vive la familia, permitan la prestacién del
servicio y no constituyan un riesgo para la (el) Auxiliar en el Hogar que la vivienda disponga
de los servicios basicos de agua, electricidad o gas.

C. Se cumpla con los requisitos de elegibilidad econémica establecidos en el Articulo V de este
Reglamento.

D. El Departamento de la Familia tenga disponibles los recursos humanos y fiscales necesarios
para proveer el servicio de Auxiliar en el Hogar. Es decir, que el Departamento cuente con
los fondos asignados correspondientes al afio fiscal.

E. El solicitante no podra estar recibiendo mas de un (1) servicio en el Centro, para evitar la
duplicidad de servicios.

CAPITULO 5

CONTABILIDAD DE LOS SERVICOS A PERSONAS DE EDAD AVANZADA QUE OFRECE
EL CENTRO

Articulo 5.0-Ciclo de contabilidad y registros contables

Articulo 5.1-Registros Requeridos

A. Jornail General (anejo 1) — en el mismo se registraran las siguientes transacciones:

[
Lo
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G.

1. Notificacion de Presupuesto otorgado
2. Desglose de Presupuesto
3. Aportaciones Locales

4. Ajustes para transacciones como: (a) fondos recibidos, (b) transferencias de fondos
entre partidas, () enmiendas al presupuesto, (d) errores al registrar cheques, (e)
intereses y cargos bancarios, (f) obligaciones pendientes de pago, (g) cuentas por
pagar, (h) acumulaciones por deudas patronales (seguro social, desembolso,
incapacidad, etc.), (i) compras o adquisiciones de equipo o propiedad, (j) cierre al
final del ano fiscal, entre otras.

. Registro de Ingresos (anejo 2) — se registraran los ingresos de los programas, asi como

cualquier oftro efectivo recibido y depositado en el banco.

. Registro de Desembolsos (anejo 3) — se registraran en orden numérico y por fecha todos

los cheques emitidos.

. Subsidio de Cuentas a Pagar (anejo 4) — se mantendra un registro en orden cronoldgico

de los suplidores, programas, entidades publicas y privadas con las cuales se tengan
obligaciones pendientes de pago y para las cuales exista evidencia escrita.

Mayor General (anejo 5) — se resumen todas las transacciones efectuadas.

Mayor de Presupuesto (anejo 6) — se registrara el desglose de presupuesto, obligaciones
y balance libre.

Registro dérdenes de compra (anejo 7) — se registrardn en orden numérico todas las
drdenes de compra emitidas.

Articulo 5.2-Registros Contables Separados

Para los fondos que tienen distinto afio fiscal deben mantenerse registros contables separados.
Ademas, para cada uno de los registros de contabilidad antes mencionados, se identificaran las
transacciones por titulos y programas, segin se detalla en el cuadro de cuentas incluido en este
Manual (anejo 8).

Articulo 5.3-Informes Requeridos

A. Mensualmente se preparara un informe defallado de las cuentas a pagar (anejo 9)
hasta ese periodo, segin el subsidiario de cuentas a pagar y especificando el periodo
de vencimiento de las cuentas.
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B. Mensualmente se preparara una conciliacion bancaria (anejo 10) para determinar si el
balance de efectivo en el banco es igual al balance que refleja la cuenta de efectivo
en el Mayor General. El balance de comprobacion que se preparara al finalizar el mes
debe reflejar el balance de efectivo determinado en la conciliacidn bancaria.

C. Se preparara un balance de comprobacién (anejo 11)

1. mensual detallando las cuentas del Mayor General con sus respectivos balances.
No deben excluirse del balance de comprobacion cuentas de efectivo, o programas
y Titulos como NSIP, y/o pareo.

2. al finalizar el afo fiscal detallando todas la cuentas en el Mayor General. El mismo
acumulara todas las transacciones efectuadas durante ese afio fiscal.

3. luego de realizar el cierre de los libros.

Articulo 5.4-Back Up

Los Grupos Auspiciadores que mantengan su sistema computadorizados mantendran la misma
informacion (impresa) y prepararan “backup” a diario. Semanalmente se guardara una copia
del “backup” en el lugar fuera de las facilidades del Grupo Auspiciador o agencia para proteger
la informacion contra alguna contingencia o caso fortuito, como por ejemplo, dafo y/o fuego.

Mensualmente debe conciliarse todos los registros de contabilidad.

Articulo 5.5-Ciclo de ingresos

El Departamento de Ia Familia Municipal llevara procedimientos por separado sobre el ciclo de
ingresos de los distintos fondos, a saber:

A. Fondos Titulo III
B. Fondos NSIP

C. Fondos Estatales
D. Pareo

Articulo 5.6-Procedimiento Fondos Titulo III

1. La Procuraduria enviard una notificacion de presupuesto (anejo 13) a los Grupos
Auspiciadores con su respectivo desglose de presupuesto (anejo 14). En éste se
detallard el periodo que cubre los fondos que seran enviados, las cantidades aprobadas y
la cantidad de pareo reguerido. El Grupo Auspiciador realizara una entrada en los libros
para registrar la cuenta a recibir y aumentara el fondo correspondiente. Ademas, se
registrara en el mayor de presupuesto del desglose.
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2. El Grupo Auspiciador enviara en o antes del 15 de cada mes una peticion de fondos

(anejo 15) para el proximo mes. Con el propdsito de determinar cuanto es la necesidad
de efectivo por semana (lo cual debe incluir en la peticion), el Grupo Auspiciador
preparara un desglose semanal de los gastos estimados (anejo 16) para el proximo mes.
Es importante que los Grupos Auspiciadores sometan la peticidn en la fecha establecida y
debidamente cumplimentada para que puedan recibir los fondos a tiempo.

. La Procuraduria evaluara las peticiones de fondos sometidas por los Grupos Auspiciadores

y solicitara el efectivo. Inmediatamente se reciban los fondos se distribuiran a las Grupos
Auspiciadores.

. El cheque de los fondos sera enviado por La Procuraduria con una hoja de tramite (anejo

17). Al momento de recibir los fondos peticionados se devolvera la hoja de tramite
debidamente firmada a La Procuraduria. Se retendra una copia de ésta como evidencia
del recibo de los fondos. Los fondos recibidos serdn depositados el mismo dia en que se
recibieron. Si por alguna razén de peso esto no es posible, ios cheques deberan ser
depositados al otro dia y la razén de la demora ser debidamente explicada por escrito. El
recibo de efectivo se registra en el Registro de Ingresos especificando la fecha dei
deposito, el titulo al que pertenecen recomputando el balance de caja. Se sellardn como
registradas y se archivaran en orden de secuencia (por mes) las hojas de tramite
recibidas, las hojas de depdsitos, las notificaciones de presupuesto otorgado, y la copia
de los cheques recibidos.

Articulo 5.7-Procedimiento Fondos NSIP

1.

Los Fondos se obtendran mediante un programa de incentivos. Para poder reclamar los
mismos se mantendra un registro de las comidas servidas diariamente (anejo 18) y se
hara un informe estadistico mensual (anejo 19) que se enviara a La Procuraduria.

El recibo de efectivo sera registrado en el Registro de Ingresos de igual manera que para
los fondos Titulo III. Copia del Informe mensual y del cheque recibido seran archivados
en orden secuencial.

Si los fondos para cubrir los gastos de alimentos fueron tomados como préstamos de los
fondos Titulo III, se hara un ajuste reembolsando la cantidad tomada a este ttulo
mediante una entrada de jornal general.

La Oficina establece que los fondos NSIP se le asignaran a los Centros de Servicios
Mdltiples y tendran dos afios para utilizarlos. Al concluir el segundo afio se devolvera el
sobrante de dichos fondos a La Procuraduria y se redistribuiran a los centros que tengan
la necesidad en alimentos, segln nos autoriza el gobierno federal. De esta manera, no
se tendrd que solicitar reprogramacion.
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Articulo 5.8-Procedimiento Fondos Estatales y Pareo

1. Al recibir las notificaciones de presupuesto el Grupo Auspiciador realizara una entrada en
los libros para registrar la cuenta a recibir y aumentara el fondo correspondiente.
Ademas, se registrara el desglose en el mayor de presupuesto. En cuanto a los
donativos, se le entregara un recibo a cada persona que lo otorga y copia de éste serd
guardada por el funcionario autorizado como evidencia. Los fondos se depositaran y se
registraran en el Registro de Ingresos.

2. Ei recibo de efectivo se registra en el Registro de Ingresos especificando la fecha del
depdsito, tipo de fondo y recomputando el balance de caja. Se sellardn como
registradas y se archivaran en orden de secuencia (por mes) las hojas de tramite
recibidas, las hojas de depdsito, las notificaciones de presupuesto otorgado, y la copia de
los cheques recibidos.

Articulo 5.9-Préstamos
Los préstamos entre fondos o titulos deben estar registrados como una cuenta a pagar

mediante entrada de jornal. Inmediatamente que se reciban los fondos deben reembolsarse al
fondo o titulo del cual se realizd el préstamo.

CAPITULO 6

COMPRAS Y DESEMBOLSOS

Articulo 6.0~

Las compras y desembolsos se procesaran a través de los Directores de los Grupos
Auspiciadores. Se determinarén las necesidades de compras a tenor con las cantidades
presupuestadas para el periodo.

Articulo 6.1-Procesos de Compras

A. Una vez se determina la necesidad de adquisicion de materiales y/o servicios, se
preparara una solicitud de compras (anejo 20). Esta debera estar firmada por el
Director del Grupo Auspiciador para su aprobacion.

B. Luego de aprobar la solicitud de compra, se preparara una orden de compra (anejo
21). Se realizara el siguiente procedimiento para completar la orden de compra:
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1. Para las compras de $0.01 al $1,000.00 se tomara un minimo tres cotizaciones por
teléfono. Se completard el registro de cotizaciones (anejo 22) para recopilar la
informacién obtenida. Se seleccionara la cotizacidon mas baja, de lo contrario, se
explicard la razon de la seleccion. El mismo se archivard con los demas
documentos que sustenta la transaccion.

2. Para las compras de $1,000.00 a $4,000.00 se solicitaran tres cotizaciones por
escrito. Estas deben ser en original certificadas por los suplidores. También, se
completara el registro de cotizaciones (anejo 22), en el que se compararan las
ofertas vy se seleccionara la cotizacion mas baja de acuerdo con las necesidades
del Grupo Auspiciador. De seleccionar un suplidor que no ofrezca el menor costo,
se explicara en el registro de cotizaciones la seleccion del suplidor.

3. Todas aquellas compras que excedan de $4,000.00 se procesaran a través de
subastas y se identificard en la orden de compra el nimero de subasta. De no
existir una junta de subasta, se constituira, la misma debe estar compuesta por un
representante designado de la junta, el director v el contador del Grupo
Auspiciador. El procedimiento de subasta comenzara con la seleccion de los
licitadores. Debe mantenerse un registro de licitadores. Todas las decisiones,
acuerdos, determinaciones, y procedimientos de subastas se haran constar en
minutas. Las minutas se archivaran por ano fiscal.

4. El procedimiento de compra puede ser sustituido por los reglamentos y
procedimientos que estan debidamente autorizados en los municipios.

5. Se verificara el balance de la partida a cargarse. Si no hubiese balance disponible,
no se aprobara la orden sin antes efectuar una transferencia de fondos (anejo 23)
con la aprobacion del Director del Grupo Auspiciador. Las transferencias de fondos
tienen que ser solicitadas por escrito por su estudio y aprobacidn a La
Procuraduria. Se considerara la razonabilidad de la transferencia favoreciendo
siempre las de partidas de administracion a servicios y no al contrario. De esta
manera, los servicios a ofrecerse no se veran afectados por insuficiencia de
fondos. Las transferencias de fondos tienen que solicitarse con anticipacion a los
correspondientes compromisos. El no cumplir con el procedimiento mencionado
puede conducir a la desautorizacion de fondos. Todas las transferencias se
solicitaran en el formato oficial. La Procuraduria le informara los cambios que
ocurran sobre el por ciento maximo permitido. Se establece como fecha limite
para recibir solicitudes de transferencia de fondos el 30 de junio del afio en curso;
es decir, tres meses antes del cierre del afio fiscal federal. Posterior a esta fecha
no sera considerada ningun tipo de peticion de transferencia.

6. Para las ordenes de compra que tengan cambios de precio 0 cantidades recibidas
diferentes a la orden original, se preparara un acuse de cambio en el formato de
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orden de compra. El acuse de cambio debera ser acompafiado con la orden de
compra original en todo momento.

7. Las compras de equipo se identificaran en la orden de compra con la palabra
“propiedad”.

8. Se debe considerar al momento de preparar la orden que solo se efectuardn
aquellas compras que representen una accién prudente en el momento de la
decision de compra. No se podra incurrir en gastos de fondos publicos que se
consideren extravagantes, excesivos o innecesarios.

9. Se verificara que la orden de compra esté firmada y cumplan con todo los
procedimientos de ley. Si no se cumpliese con las especificaciones de ley se
rechazard y se identificard el punto donde faltase la documentacién requerida para
su correccion.

10.Luego que se complete el proceso de preparacién y autorizacién de la orden de
compra, el comprador registrara el total de la orden en el registro de dérdenes de
compra y en el mayor de presupuesto.

C. Al llegar los materiales y/o el equipo, el encargado de recibo contard la mercancia

entregada, y la verificara contra el conduce y la orden de compra en términos de
cantidades y descripciones de los materiales. Luego firmara el conduce para
evidenciar el recibo de los mismos.

D. El encargado de las cuentas a pagar pareara la orden de compra con el conduce, la

requisicion, factura y demads documentos de la transaccion. Se registrard en el
subsidiario de cuentas a pagar la factura para establecer en los libros la obligacion.

Articulo 6.2-Proceso de Contratacidon de Servicios Profesionales

1.

Los contratos de servicios profesionales deben especificar el término al contrato, cuantia

y responsabilidades de ambas partes. Todo contrato debe registrarse en el Registro de
Contratos (anejos 12).

Antes de contratar sera responsabilidad del Grupo Auspiciador investigar si alglin
empleado de la Oficina puede ofrecer esos servicios.

Ningun empleado del Grupo Auspiciador que haya cesado podra ser contratado antes de
haber transcurrido un afio. La Procuradora podra expedir una dispensa en cuanto a esta
restriccién, si se entiende que este servicio no represente confiicto alguno y sera
beneficioso para el Grupo Auspiciador.
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Articulo 6.3-Procedimiento de Pago

Para que todo pago sea efectuado, los documentos deberan estar completos y se conservara en
archivo todos los documentos que se utilicen como evidencia de cada transaccion.

1.

Utilizando como base los documentos relacionados a la transaccidn se preparara un
comprobante de desembolsos (anejo 24). Los comprobantes de desembolsos deben
estar prenumerados. Ademas, deben ser aprobados por el Presidente de la Junta, el
Tesorero vy el Director del Grupo Auspiciador. Cuando el Grupo Auspiciador es un
municipio éste debe seguir el procedimiento establecido por la ley y reglamentacion
aplicable para estos casos.

Luego de la preparacion y aprobacién del comprobante de desembolso se preparara el
cheque. Los cheques deben ser prenumerados vy los cheques en blancos deben estar
inaccesibles a personas no autorizadas. Nunca deben firmarse cheques por adelantado,
ni “cash”. Las personas que firman los cheques deben ser independientes a las
funciones de compra, preparar los cheques, cuentas a pagar, y contabilidad. Se
requeriran dos firmas en los cheques. Las personas autorizadas a firmar los cheques en
el caso de los Grupos Auspiciadores son el Presidente y Tesorero de la Junta.

Luego que el proceso ha sido completado, todos los documentos de la transaccion seran
cancelados y sellados como “pagado” o “cancelado”. Se anotara el nimero de cheque
con el que se efectud el pago en el comprobante de desembolsos.

Los costos de intereses cobrados por penalidades y costos de financiamiento son costos
no permitidos a menos que exista una autorizacién por escrito del gobierno federal
permitiendo el uso de fondos para ese propdsito. Costos como resultado de violaciones
o incumplimiento con leyes y/o regulaciones estatales o federales no se pagaran con los
fondos federales (OMB-Circular A-122 o A-87).

Articulo 6.4-Ciclo control de presupuesto

1.

No se mantendran balances en caja ni balances en efectivo en las cuentas de banco en
exceso de las necesidades inmediatas del Grupo Auspiciador. Al 30 de septiembre del
afo fiscal, el balance en caja no sera mayor a las obligaciones contraidas a esa fecha.
Cualquier exceso sera remitido a La Procuraduria no mas tarde del 30 de noviembre del
nuevo ao fiscal.

Al finalizar el afio fiscal, los Grupos Auspiciadores determinaran los fondos sobrantes.
La Procuraduria podra o no autorizar por escrito reprogramaciones (anejo 25) de
fondos sobrantes a los Grupos Auspiciadores tomando en consideracion los fondos
disponibles y las necesidades sobre los mismos. La Procuraduria dispondra el uso a
darse a los fondos y se considerara el funcionamiento del proyecto durante el afio fiscal
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anterior (incluyendo logros de objetivos, monitorias realizadas, envid de informes,
auditorias y otras informacion pertinente) y las justificaciones sometidas por cada
Grupo Auspiciador para la aprobacion de la utilizacion de los fondos sobrantes. La
fecha limite para someter la reprogramacion es el 30 de noviembre del préximo afo
fiscal en que se reflejé el sobrante.

3. Cada Grupo Auspiciador tendra hasta 120 dias para liquidar los fondos reprogramados.
Este término solo podra ser extendido mediante autorizacion escrita otorgada por La
Procuraduria. Si el Grupo Auspiciador incurre en obligaciones y compromisos de pago
previo a la autorizacién de reprogramacion y los fondos sobrantes no su autorizan, los
mismos le seran descontados de los fondos pendientes de enviar, y de no cubrir la
cantidad adecuada, se solicitara el reembolso de los fondos.

Articulo 6.5-Informes Requeridos

A. El Grupo Auspiciador sometera mensualmente un informe de gastos para los fondos
federales, estatales y NSIP (anejos 26 y 27) en el cual incluirda el presupuesto
aprobado, los desembolsos realizados, las obligaciones contraidas y reflejara el
balance libre (sobrantes de fondos), si alguno. El mismo debe incluir una copia de los
siguientes documentos:

1. Balance de Comprobantes del mes
2. Condiliacion Bancaria y Estado Bancario del mes anterior

Certificacidn y Evidencia de Pago

»ow

Justificacién de obligaciones

b

Informe Aportaciones y Reembolsos
6. Estados Financieros
No se aceptaran informes de gastos incompletos.

B. Se sometera un informe de liquidacion de fondos (anejo 26 y 27) al finalizar el afio
fiscal. La informacion contenida en el mismo sera verificada por La Procuraduria para
proceder con la liquidacion para los cuales no exista una reprogramacion deben
reembolsarse a La Procuraduria.

C. El Grupo Auspiciador sometera mensualmente un informe de liquidacion por cada afio
fiscal para el cual mantenga fondos disponibles hasta que los mismos sean liquidados.
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D. En el Informe de Liquidacidon se considerara como obligacion la mercancia recibida
facturada, pero no pagada.

Articulo 6.6-Ciclo de propiedad

A. La persona encargada de la propiedad registrara en un registro (anejo 28) la
propiedad adquirida, donada (el costo del equipo donado se determinara tomando
en consideracion el justo valor en el mercado de equipos similares). No debe
registrarse equipo sin costos. El equipo debe registrarse mediante entrada de jornal.
La adquisicién de equipo debe estar consignada anualmente en el presupuesto. Las
adquisiciones de equipo se informaran a la compafiia asequradora.

B. Se considerara toda unidad valorada en $500.00 0 mas. Las unidades de menor costo
al indicado se consideran materiales o utensilios.

C. Se le expedira un recibo por el uso de la propiedad a ios empleados a los cuales se le
asigne el equipo. Dicho recibo sera archivado en el expediente del empleado.

D. Se debe realizar un inventario fisico (anejo 29) de la propiedad por lo menos una vez
al afio. Se compararan los resultados del inventario fisico con el registro de la
propiedad. las deficiencias deberan ser investigadas para determinar el por qué de
éstas. También, se realizara un inventario fisico de la propiedad cuando ocurran
cambios de encargados de la propiedad.

E. Cualquier desaparicion, robo u otro tipo de disposicion de la propiedad debera ser
investigada, informada a la companiia aseguradora v a La Procuraduria. Se debe dar
de baja del registro de la propiedad dicho equipo mediante entrada de jornal. Si al
hacer el inventario fisico se encuentra propiedad dafiada, se procedera a hacer la
reclamacion a la compafiia aseguradora y se dara de baja en el registro de la
propiedad. También, se le informara a La Procuraduria el resultado de la
investigacion realizada.

F. El equipo adquirido es para uso exclusivo de los participantes de los programas. El
Grupo Auspiciador tendra que pedir autorizacién a La Procuraduria para usar un
equipo en otros programas luego que dicho equipo o propiedad cumpla con los
propdsitos para el cual se adquirio.

(5. Para poder decomisar el equipo los Grupos Auspiciadores privados deben solicitar por
escrito a La Procuraduria la autorizacién para realizar el mismo.
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Articulo 6.7-Pareo de fondos

A. A cada Grupo Auspiciador se le requiere evidenciar el 15% del pareo. El mismo se
compone de un 5% que aporta La Procuraduria con fondos estatales y 10% que
tiene que aportar el Grupo Auspiciador.

B. El pareo de fondos sera registrado mediante entrada de jornal mensualmente. El
incumplimiento de estos procedimientos podra resultar en un cuestionamiento de los

fondos. Ademas, se le retendran los fondos a otorgarse hasta que se cumpla con el
mismo.

C. El exceso de pareo recibido se registrara como ingreso por concepto de exceso de
pareo y se debitara, a su vez, como un gasto por la misma cantidad.

D. El pareo por concepto de renta se debe documentar mediante certificaciéon que
incluye: (a) el costo del alquiler considerado para renta, (b) la firma del propietario,
(c) ubicacion de la propiedad, (d) medidas de la propiedad (ej. pies cuadrados) y (d)
cualquier otra informacion.

E. El pareo por concepto de servicios profesionales, servicios de agua, luz, teléfono y
otros se documentaran de acuerdo al proceso establecido en la Seccidn Ciclo de
Compras y Desembolsos de este Manual.

Articuio 6.8-Informes Requeridos

A. Mensualmente se presentara a la Procuraduria un resumen de las aportaciones
locales (anejo 30 incluir con el informe de gastos mensual).

Articulo 6.9-Procedimiento

A. Los Grupos Auspiciadores que sean privados publicaran anuncios en los diferentes
medios de comunicacion (municipios prepararan convocatorias) cuando estos
necesiten personal para ocupar plazas que estén vacantes. Estos anuncios y/o
convocatorios deben incluir: (@) titulo de la clase de puesto, (b) naturaleza del
trabajo, (c) requisitos minimos de preparacion académica y experiencia, (d) escala de
sueldo, (e) plazo para radicar la solicitud y (f) otra informacidn, como por ejemplo,
direccion a donde solicitar y/o nimeros de teléfonos. En el caso de las convocatorias
(municipios) debe incluir si la convocatoria es de no comparecencia (se evalla por la
informacién ofrecida en la solicitud y la evidencia enviada con esta) o de
comparecencia (se evalla igual que la de no comparecencia pero la persona tiene que
ser ademas evaluada mediante entrevista).

)
2
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B.

Se evaluaran los candidatos de acuerdo a los requisitos establecidos en la
convocatoria y/o anuncio, la evidencia enviada y la evaluacion de la entrevista para
determinar cuales estan cualificados para los puestos ofrecidos. A los candidatos
elegidos se le notificara mediante llamada telefénica y por correo la decision tomada.

Los candidatos seleccionados deben suministrar al departamento de personal los
siguientes documentos:

1. Certificado de salud

2. Expediente académico

3. Evidencia de licencia o colegiacion, si le son requeridos para ejercer la profesion
u ocupacion correspondiente al puesto al que habra de ser nombrado

4. Certificado negativo de antecedentes penales expedido por la Policia de Puerto
Rico

5. Retrato 2x 2

6. Copia de la licencia de conducir y de la licencia de vehiculo (si aplica)

7. Certificado de nacimiento

. Todo empleado nuevo debe llenar el Certificado de Exencidn para la Retencidén de

Contribucién sobre Ingresos. Este documento sera archivado en el expediente del
empleado.

Se requiere gque todo empleado (municipal) sea nombrado oficialmente para el puesto
que ocupara. En el nombramiento se detallara los datos personales del empleado, el
puesto a ocupar, el salario a recibir y si el empleado sera regular (el periodo
probatorio no sera menor de seis meses ni mayor de un ano, dependiendo del puesto)
o transitorio. El nombramiento sera firmado por el empleado aceptando los términos
del nombramiento. El mismo se archivara en el expediente del empleado.

Los Grupos Auspiciadores privados estableceran el nombramiento mediante un
contrato. En el mismo se estableceran todos los términos de la contratacion, licencia
de vacaciones y enfermedad a gue tendran derecho, titulo por el se pagara y salario a
devengar. Los salarios no podran ser menor que el minimo establecido en el decreto
mandatario que aplique.

. La jornada de trabajo regular sera determinado por cada Grupo Auspiciador. El Grupo

Auspiciador sera responsable por el pago de horas extras o tiempo compensatorio de
los empleados. Los fondos federales otorgados por La Procuraduria no pueden
utilizarse para el pago de las mismas.

. Las licencias de vacaciones y enfermedad se acumularan utilizando como base la ley o

decretos aplicables. Los beneficios marginales se regiran por lo establecido en las
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leyes del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. No obstante, [a
compensacion y beneficios para el personal pagado con fondos otorgados por La
Procuraduria estaran limitadas a lo establecido en el presupuesto aprobado.
Cualquier diferencia entre la compensacidn y los beneficios marginales autorizados
por La Procuraduria, deberan ser sufragados por el Grupo Auspiciador.

I. Las licencias de vacaciones y enfermedad deben utilizarse durante el afio fiscal para el
cual se aprobaron los fondos. De lo contrario, el Grupo Auspiciador debera sufragar
los gastos con otros fondos.

1. Los expedientes de los empleados deben incluir:

3.
9.

. Solicitud de empleo

Informes de cambio en cuanto a “status”, sueldo y otras clasificaciones

. Evaluaciones periddicas de la labor realizada (firmadas tanto por el empleado

como por el Director del Grupo Auspiciador)

Orden de viaje (si aplica)

. Autorizacion para uso de automdvil privado (si aplica)
. Verificacion de elegibilidad de empleo (Forma I-9)

. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio o

mejoras administrativas
Documentos que reflejen acciones disciplinarias

Comunicaciones sobre ascensos, traslados, y descensos

10.Registro de adiestramientos

11.Registro de licencias

12.Autorizacidn de descuento de sueldos, para cuotas de asociaciones,

obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de Empleados,
y otros, autorizados por ley

13.Recibo de la propiedad que esté usando, firmado por el empleado

14.Contrato y/o nombramiento del empleado
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Articulo 6.10-Ciclo de nomina

A. Los Grupos Auspiciadores deben mantener los siguientes registros para cada
empleado: (a) tarjeta acumulativa de pago (anejo 31), (b) hoja de asistencia (anejo
32), y (c) tarjeta acumulativa de licencias (anejo 33).

B. Es requisito para poder efectuar los pagos al personal que el contador tenga una
copia del contrato y/o nombramiento del empleado. Este verificara que el
nombramiento y/o contrato esté completo, en orden y que el salario asignado esté de
acuerdo con la reglamentacién del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

C. Los Grupos Auspiciadores:

o Registraran los pagos hechos a los empleados en la Tarjeta Acumulativa de Pago
de cada empleado, desglosando el mismo en los encasillados de sueldo bruto,
deduccién por seguro social, contribucion sobre ingresos, otras y el sueldo neto.

o Verificaran que las hojas de asistencia de los empleados tengan las horas de
entrada y salida del trabajo, estén firmados por éstos y el supervisor encargado.

o Determinaran el tiempo acumulado por los empleados para las licencias de
vacaciones y por enfermedad a base de lo establecido en los contratos de éstos.

o Verificaran las hojas de asistencia para su aprobacion, incluyendo las licencias de
vacaciones, determinando si las ausencias de los empleados estan justificadas, y si
tienen balance disponible de licencias acumuladas.

o Si algin empleado no tiene balance disponible de licencias acumuladas, hara los
ajustes necesarios en la ndmina para que se le pague la cantidad correcta a dicho
empleado; en el caso de Grupos Auspiciadores que paguen la némina a través de
un municipio, retendra el cheque de dicho empleado y lo enviara con una
comunicacion interna al municipio para el pago correcto sea procesado.

o Verificaran y se aseguraran que los informes sobre retenciones patronales (como
contribucién sobre ingresos, seguro social, planes médicos, y otros) que se
preparan para efectuar el pago de retencion a las respectivas agencias, estan de
acuerdo a la cantidad retenidas al empleado v reflejada en la hoja de ndmina.

o Prepararan un informe que detalle los salarios incluidos en las planillas trimestrales
de seguro social (941PR) y desempleo e incapacidad. Se asegurara que los
salarios informados en dichas planillas cuadren con los salarios incluidos en el
Mayor General.
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. En la hoja de ndmina (anejo 34) se desglosara la misma informacion que en la tarjeta

acumulativa de pago (entiéndase sueldo bruto, deduccién por seguro social,
contribucion sobre ingresos, otras y el sueldo neto). Se incluird, ademas, el nimero
de cheque, la partida a cargarse, y un espacio para la firma del empleado. Todo
empleado debera firmar en el espacio provisto en la hoja de némina cuando recibo su
cheque.

la hoja de nomina deberd ser aprobada por el Director de Grupo Auspiciador,
firmada por el Contralor certificado que hay los fondos suficientes para el pago, y
firmada por el funcionario autorizado a entregar los cheques. La nomina y la
acumulacion de esta se registraran mediante una entrada de jornal.

Las hojas de asistencia y las néminas se archivaran por quincena en orden de fecha.
Las tarjetas acumulativas de pago y de licencias se archivaran en los expedientes de
fos empleados.

Se someteran y se pagaran las planillas de seguro social, sequro de incapacidad,
desempleo, contribucién sobre ingresos y las planillas patronales antes del tiempo de
vencimiento establecido por las respectivas agencias federales. La radicacién tardia
de esas planillas conllevan intereses y penalidades que no son permitidos a pagarse
con los fondos federales recibidos por los Grupos Auspiciadores. Se haran los ajustes
de contabilidad correspondientes para registrar dichos pagos.

. Los nombramientos de los empleados a pagarse con fondos federales no pueden

exceder del 30 de septiembre o del término por el que se otorgaron los fondos.

Articulo 6.11-Aportaciones de los participantes de los servicios

La Ley del Ciudadano de Mayor Edad, segin enmendada, establece en la Seccién 305 (a) (13)
que las Agencias de Area garantice que a los proveedores de servicios que se le otorgan fondos:

1. Se les requiera:

2.

e proveer a todos los participantes la oportunidad de contribuir voluntariamente
al costo de los servicios de nutricion y transportacion del hogar al Grupo
Auspiciador, transportacion del Grupo Auspiciador al hogar con el propédsito de
realizar la entrega de comidas y otros servicios de transportacion.

¢ proteger la privacidad de cada participante en relacién con su aportacion de
manera que no sea de conocimiento de otros.
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s Garantizar la seguridad de las aportaciones y rendir cuenta de las mismas. Las
aportaciones deberan ser distribuidas por Titulo B, C-1 y C-2. Las aportaciones
recaudadas de los participantes que reciben comidas en el hogar (Titulo C-2)
seran utilizadas exclusivamente para ampliar los servicios bajo este titulo. Las
aportaciones recaudadas de los participantes que reciben servicios de Titulo III
B y C-1 se distribuiran en la misma proporcion de fondos otorgados.

Por ejemplo: Presupuesto aprobado

Titulo ITI B $5,000.00
Titulo III C-1 7,000.00

Total de fondos otorgados  #*™ ~™ "

Proporcion de fondos otorgados

Titulo III B $5,000 / 12,000 = 42% x
Cantidad

Recaudada

Titulo III C-1 $7,000 / 12,000 = 58% x
Cantidad

Recaudada

$12,000 100%

o utilizar las aportaciones voluntarias atribuibles a servicios de nutricién y
transportacion.

3. se les permita:

» Proveer informacion escrita a cada participante en relacién al aumento de los
servicios de transportacién vy nutricién provistos a las personas de edad
avanzada y el costo de tal servicio.

4. no se permite:

e preguntar a los recipientes de los servicios a cuanto ascienden sus ingresos, ni
utilizar sus ingresos como criterio para ser elegibles a recibir los servicios.
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» Negar los servicios a los participantes que no pueden o no quieren aportar al
costo de los servicios.

De acuerdo a los establecido por la Reglamentacion Federal las contribuciones voluntarias de los
participantes de los servicios, sean éstas en efectivo o en alimentos, se consideran como

Ingresos del Programa (Program Income). Estas contribuciones no pueden ser consideradas
como pareo de fondos.

Articulo 6.12-Procedimiento fiscal para la contabilidad de las aportaciones
voluntarias

A. APORTACIONES VOLUNTARIAS EN EFECTIVO DE PERSONAS DE EDAD AVANZADA Y DE
LA COMUNIDAD

1. Primer Criterio - Voluntariedad

Las aportaciones de los participantes tienen que ser voluntarias.
Seqgundo Criterio — Confidencialidad

Se debe garantizar que el proceso de recaudacidn de las aportaciones de los participantes
sea privado. Distribuir sobres en blanco a todos los participantes y recogerlos sellados.
Preparar un buzdn con llave y ubicarlo en un lugar seguro en donde puedan depositar
sobres o el dinero. Los participantes pueden seleccionar un dia al mes para recaudar sus
aportaciones.

Tercer Criterio — Sequridad

1. Se debe garantizar que las aportaciones de los participantes se depositen en una
cuenta bancaria diariamente. No debe mantenerse dinero en efectivo en el Grupo
Auspiciador por mas de un dia.

Si le es dificil diariamente, pueden establecer fechas para realizar la recolecta v
depositarlo segln se indica.

Se orientara a los participantes que sus aportaciones son necesarias y seran utilizadas
para ampliar y mejorar los servicios estableciendo prioridades en el uso de los
mismos.

e Mantener evidencia de las orientaciones. Ejemplo: Hoja de Asistencia, Minuta, etc.

Referencia — Federal Register Part IV
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Seccidén 1321.67 — Service Contribution
A. Seleccién del Comité de Recaudacion y Procedimiento Fiscal para:

Grupos Auspiciadores Privados

1. Seleccion del Comité de Recaudacion

El mismo tiene como propdsito recaudar los fondos de las aportaciones voluntarias.
Este debe estar compuesto por dos funcionarios del Grupo Auspiciador y un
representante de las personas de edad avanzada.

a. El representante de las personas de edad avanzad debe ser seleccionado
libremente por estos.

b. Se elegiran por términos fijos. Ej. (un ano)

2. Procedimiento Fiscal

a. El Comité de Recaudacion preparara un formulario el cual debe incluir
[0 siguiente:

fecha

hora de la recaudacion

ndmero de recibo

observaciones

total de la recaudacion

« firma de los miembros del comité

Anejo 35 - Aportaciones Voluntarias de Personas de Edad Avanzada,
Voluntarios y Entidades.

b. Luego de terminada la recaudacion del dia, el Comité procede a contar el
dinero.

c. Se completa en todas sus partes el formulario de recaudacion en original
y dos copias incluyendo en el mismo el importe de lo recaudado.

d. Se le entregaran los fondos recaudados vy el original del formulario de

recaudacidn al funcionario designado por el Grupo Auspiciador para recibir
los mismos.
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e. El funcionario preparara un registro para anotar los fondos recaudados y
desembolsados por titulo realizados en la cuenta bancaria. Dicho registro
debe incluir 1o siguiente:

fecha

cantidad depositada

desembolsos

balance

fecha de minuta de reunidon del Comité de

recaudaciones autorizando el desembolso

Anejo 36 - Registro de recaudaciones recibidas y depositos
efectuados por concepto de aportaciones voluntarias.

f. El dinero recaudado sera depositado en la cuenta Titulo III. Se preparara una
Hoja de Depésito, los depdsitos deben efectuarse no mas tarde del otro dia
laborable de la recaudacion.

g. Después de depositados los fondos se le entregard al Contador copia del formulario
de recaudacion y copia de Ia hoja de depésito sellada por el banco.

h. El proceso de desembolso de los fondos se realizara de acuerdo a la reglamentacion
aplicable a los fondos Titulo II. El Comité de Recaudaciones debe participar en la
autorizacion de los desembolsos de los fondos. La participacion del mismo debe
documentarse con una minuta y los participantes firmaradn una Hoja de Asistencia.
Los chegues seran firmados por las personas autorizadas en la cuenta de Titulo IIL.

i. Los cheques en blanco deben estar en un lugar seguro.
j. La cuenta bancaria se reconciliard mensualmente.

K. Se preparara un informe mensual sobre los ingresos y desembolsos de la referida
cuenta. Dicho informe se enviard mensualmente a la Agencia de Area junto con el
Informe de Gastos del Grupo Auspiciador.

1. Este proceso sera evaluado por la Agencia de Area para verificar si se
cumple con los requisitos minimos fiscales y administrativos que
garantizan el buen uso y manejo de los fondos provenientes de las

aportaciones voluntarias de los participantes de Grupo Auspiciador y
hogar.

Anejo 37 — Planilla de Monitorea a la Cuenta de
Aportaciones Voluntarias de los participantes.

4]
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B. Seleccién del Comité de Recaudaciones y Procedimiento Fiscal

Grupos Auspiciadores Municipales

1. Seleccidn del Comité de Recaudaciones

Ef mismo tiene como propésito velar y coordinar la recaudacion de las aportaciones
voluntarias. Este debe estar compuesto por dos funcionarios del Grupo Auspiciador y
un representante de las personas de edad avanzada.

a. El representante de las personas de edad avanzada debe ser seleccionado
libremente por estos.

b. Se elegiran por términos fijos. Ej. (un ano)

2. El Comité de Recaudacion debe coordinar una visita del Recaudador Municipal (persona
designada por el Municipio para recaudar el efectivo) al Grupo Auspiciador el dia que se
hardn las recaudaciones, preferiblemente en la mafiana. Una vez entregados los
fondos al Recaudador se seguiran las normas y reglamentos que rige la contabilidad
municipal.

3. Procedimiento Fiscal

a. El Comité de Recaudacion preparara un formulario el cual debe incluir lo
siguiente:
e fecha
« hora de la recaudacion
ndmero de recibo
observaciones
total de la recaudacion
firma de los miembros del comité
Anejo 35 — Aportaciones Voluntarias de Personas de Edad Avanzada,
Voluntarios y Entidades.

b. Luego de terminada la recaudacion del dia el Comité de Recaudacién y el
Recaudador Municipal procederan a contar el dinero.

c. Se completa en todas sus partes el formulario de recaudacidon en original y una
copia incluyendo en el mismo el importe de lo recaudado.

d. Se le entregaran los fondos recaudados y el original del formulario de
recaudacion al Recaudador Municipal.
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e. El contador preparard un registro para anotar los fondos recaudados y los
desembolsos por titulo realizados en la cuenta bancaria.

Dichos registros deben incluir lo siguiente:
o fecha
« cantidad depositada
e balance
e fecha de de minuta de reunion del Comité de Recaudaciones
autorizando el desembolso.
Anejo 36 — Registro de recaudaciones recibidas y depositadas efectuados
por concepto de aportaciones voluntarias.

f. El dinero recaudado sera depositado en la cuenta de Titulo III. Se preparara
una Hoja de Depdsito, los depdsitos deben efectuarse no mas tarde del otro dia
laborable de la recaudacion.

g. Después de depositados los fondos se le entregara al contador, copia de la hoja
de depdsito sellada por el banco.

h. El proceso de desembolso de los fondos se realizaré de acuerdo a la
reglamentacidn aplicable a los fondos Titulo ITI. El Comité de Recaudaciones
debe participar en la autorizacion del desembolso de fondos. La participacion
del mismo debe documentarse con una minuta y los participantes firmaran una
Hoja de Asistencia. Los cheques seran firmados por las personas autorizadas en
la cuenta de Titulo III.

i. Los cheques en blanco deben estar en un lugar seguro.
j. La cuenta bancaria se reconciliara mensualmente.

k. Se preparard un informe mensual sobre los ingresos y desembolsos de la
referida cuenta. Dicho informe se enviara mensualmente a la Agencia de Area
junto con el Informe de Gastos del Grupo Auspiciador.

4, Este proceso serd evaluado por la Agencia de Area para verificar si se cumple con los
requisitos minimos fiscales y administrativos que garantizan el buen uso y manejo de
los fondos provenientes de las aportaciones voluntarias de los participantes de Grupo
Auspiciador y hogar.
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Articulo 6.13-Procedimiento fiscal para la contabilidad de donaciones de alimentos

Articulo 6.14-Comité de Recoleccién

1. Seleccion

f. Puede ser el mismo comité de recaudaciones o designarse un comité adicional para
este proposito.

g. Si se designa un comité nuevo, el proceso de seleccidn debe ser el mismo del
Comité de Recaudaciones.

2. Formularios

a. Se disefiara un formulario para ser cumplimentado al momento de recolectarse los
alimentos. Este proveera para anotar lo siguiente:

fecha

descripcion del articulo recibido

cantidad

importe en efectivo determinado o valor en el mercado
total

firma de los miembros de comité

firma del encargado de alimentos

Anejo 38 — Registro de Donaciones de Alimentos

b. Se utilizard un formulario o tarjeta de inventario perpetuo para anotar los alimentos

recibidos ya sea por donacién o por compra. El mismo debe proveer la siguiente
informacion:

fecha

inventario inicial

cantidad ordenada

cantidad usada o decomisada en desayuno, almuerzo o merienda

precio por unidad

costo del alimento usado o decomisado en desayuno, almuerzo o merienda
balance

origen de los fondos

Anejo 39 — Inventario Perpetuo

c. Se utilizara el formulario de requisicion de alimentos usados.

44



Reglamento para el uso, control y administraciéon de los programas y servicios que se
ofrecen a las personas de edad avanzada, asi como de administracidn de las facilidades del
Centro de Usos Multiples Rafaelito Batalla del Municipio Auténomo de Aguas Buenas

Este documento proveera la siguiente informacion:
nombre del Grupo Auspiciador
ciclo

participantes del Grupo Auspiciador
empleados

total

menu oficial

desayuno

almuerzo

merienda

fecha

semana

dieta regular

dieta diabética

dieta bajo en sodio

total dietas

menq servido

alimento

base de la porcion

unidad usada — [atas, libras
rendimiento

tipo de dieta

comentarios

Anejo 40 — Desglose de cantidades de alimentos usados

3. Procedimientos

a. El comité de recoleccidn recibira los articulos y llenard en todas sus partes el
formulario y donaciones de alimentos en original y dos copias. En el mismo se
detallaran los articulos, cantidades recibidas y el importe en efectivo determinado o
valor en el mercado.

b. Con el original y copia del formulario de donaciones se le entregaran los articulos
recaudados al funcionario del Grupo Auspiciador encargado del control de los articulos
del almacén. Este procedera a verificar que los articulos encargados concuerden con
los anotados en el referido documento. Firmara el formulario y le entregara copia del
mismo al comité,

c. Con el original de este documento dicho funcionario procederd a realizar las
anotaciones correspondientes en el inventario perpetuo. La copia del referido
documento se le entregara al Contador de! Grupo Auspiciador.
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d. Los articulos se solicitaran mediante requisiciones debidamente aprobadas. El
Director del Grupo Auspiciador designara los funcionarios que podran aprobar los
mismos. Esta se preparara en original y dos copias.

e. El funcionario encargado del control de los articulos (encargado del almacén)
anotara en la requisicion la cantidad despachada, requerira la firma de quien los
recibe y firmard como entregd los mismos. Este restara el registro de inventario
perpetuo las cantidades despachadas.

*Copia de dicha requisicion le sera entregada a quien recibe los articulos y otra copia
le sera entregada al contador del Grupo Auspiciador.

De acuerdo a la Seccién 307 de la Ley del Ciudadano de Mayor Edad, las aportaciones
voluntarias de los participantes se utilizaran para aumentar el nimero de comidas

servidas o para servicios de apoyo directamente relacionados con los servicios de
nutricion.

Articulo 6.15-Recaudaciones por comidas servidas a personas no elegibles

A.Personas no Elegibles

1. Empleados menores de sesenta anos
2. Personas visitantes menores de sesenta afos

B. Recaudador

1. El Director del Grupo Auspiciador designara un recaudador auxiliar que tendra a
su cargo realizar las recaudaciones diarias por el referido concepto. También

puede designar al recaudador oficial del Grupo Auspiciador para realizar esta
funcion.

C. Formularios
1. Registro Diario de Comidas Servidas a Personas No Elegibles

a. Informacién requerida

ndmero de documento

fecha

nombre de la persona que recibié la comida
firma

numero de recibo de pago
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clase de comida (desayuno, almuerzo)

importe

total recaudado

firma del funcionario que prepara el documento

certificado del recaudador oficial

Anejo 41 — Registro de comidas servidas a personas no elegibles.

2. Recibo de Pago

a. Informacion requerida

niimero del recibo

fecha

nombre de la persona

cantidad pagada

forma de pago (efectivo, cheque, giro)
clase de comida

firma del recaudador

Anejo 42 — Recibo de pago
3. Boleto para Comidas a Personas No Elegibles

a. Informacion requerida
e nUmero
Fecha
nombre
clase de comida (desayuno, almuerzo)
forma de pago (efectivo, crédito)
firma de la persona
firma del recaudado

D. Procedimiento

Grupos Auspiciadores Privados

1. El recaudador auxiliar preparara diariamente en original y dos copias el formulario
denominado Registro Diario de Comidas Servidas a Personas No Elegibles.

2. Este llenaré en todas sus partes el referido formulario.
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6.

7.

. El recaudador le requerira a cada persona el pago de la comida correspondiente y le

expedira un recibo. Este anotara el nimero de recibo en el espacio correspondiente del
Registro Diario.

El recaudador preparara un recibo en original y dos copias. Este le entregard el original
del recibo a la persona. Ademas, le entregara el boleto de comida, el cual entregard al
encargado de la cocina para que le sirva los alimentos.

. El encargado de la cocina hara llegar dicho boleto al contador del Grupo

Auspiciador.

Para los empleados que acostumbran pagar por las comidas en la fecha de cobro, se le

expedira el boleto de comida a crédito. A éstos se le entregara el original del boleto
quienes a su vez entregaran el mismo al servirle la comida.

El encargado de la cocina hara llegar dicho boleto al contador del Grupo Auspiciador.

8 Al finalizar el servicio de comida diaria el recaudador sumara el Registro Diario y anotara

la suma en el espacio correspondiente. A esta le retara las comidas a crédito, el balance
correspondiente. A esta le restara las comidas a crédito, el balance correspondera a las
comidas pagadas en el momento. CuanUIer diferencia debe ser aclarada. Este firmara el
Registro Diario donde certificara la correccion y exactitud del mismo.

9. El recaudador auxiliar le entregara diariamente al recaudador oficial del Grupo Auspiciador

designado para hacer los depdsitos de fondos en las cuentas bancarias el original y las
dos cosas del Registro Diario con el importe de los fondos recaudados y copia de los
recibos expedidos. No procede en los casos en que la recaudacion la realice el
recaudador oficial de Grupo Auspiciador.

10. Dicha persona verificara la suma del formulario con los recibos y el importe de los fondos

entregados. Firmara el formulario certificando la correccion del mismo, el recibo de los
fondos y le entregara copia de este al recaudador con el original del recibo que expida

por dicha recaudacion. No procede en los casos en que el recaudador sea el recaudador
oficial de Grupo Auspiciador.

11.Esta persona preparara una hoja de depodsito de los fondos en la cuenta bancaria

correspondiente a los fondos federales otorgados por La Procuraduria.

12. La copia de la hoja de depoésito sellada por el banco, el original del registro diario y las

copias de los recibos se le entregaran al contador para que realice las anotaciones
correspondientes en los registros de contabilidad.
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13.El pago por la comida obtenida no debe ser menor que el costo total de la comida

establecido en la Regidn. El costo total de la comida se determinara a base de los ciclos
del mentl vigentes en el ano fiscal, evaluados por la Nutricionista.

Grupos Auspiciadores Municipales

1.

El comité preparara diariamente en original y dos copias el formulario denominado
Registro Diario de Comidas Servidas a Personas No Elegibles.

El Comité de Recaudacion debe coordinar una visita del Recaudador Municipal al Grupo
Auspiciador, preferiblemente por la mafiana para recaudar el pago de las personas no
elegibles. Si el Recaudador no puede asistir al Grupo Auspiciador, se le expedira el boleto
de comida a crédito. A éstos se le entregara el original del boleto quienes a su vez

entregaran el mismo al servirle la comida y se coordinara una nueva fecha para el cobro
del mismo.

. El encargado de la cocina hara llegar dicho boleto al contador del Grupo Auspiciador.

Al finalizar el proceso de cobro el recaudador sumara el Registro Diario y anotara la suma
en el espacio correspondiente. Este firmara el Registro Diario donde certificara la
exactitud del mismo.

. Una vez entregados los fondos al Recaudador se seguiran las normas y reglamentos que

rige la contabilidad municipal.

. Se le expedira el boleto a crédito. A éstos se le entregaran el original del boleto.
. El encargado de la comida hara llegar dicho boleto al contador del Grupo Auspiciador.

. Al finalizar el servicio de comida diaria el recaudador sumara el Registro Diario y anotara

la suma en el espacio correspondiente. A ésta le restard las comidas a crédito, el balance
correspondera a las comidas pagadas en el momento. Cualquier diferencia debe ser

aclarada. Este firmara el Registro Diario donde se certificara la correccion y exactitud del
mismo.

. El recaudador auxiliar le entregara diariamente al recaudador oficial del Grupo

Auspiciador designado para hacer los depositos de fondos en las cuentas bancarias el
original y dos copias del Registro Diario con el importe de los fondos recaudados y copia
de los recibos expedidos. No procede en los casos en que la recaudacion la realice el
recaudador oficial del Grupo Auspiciador.
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10.Dicho persona verificara la suma del formulario con los recibos y el importe de los fondos
entregados. Firmara el formulario certificado correccidn del mismo, el recibo de los
fondos v le entregara copia de éste al recaudador con el original del recibo que expira por
dicha recaudacion. No procede en los casos en que el recaudador sea el recaudador
oficial del Grupo Auspiciador.

11.Esta persona preparara una hoja de depdsito y realizara el depdsito de los fondos en la
cuenta bancaria correspondiente a los fondos federales otorgados por La Procuraduria.

12.La copia de la hoja de depdsito sellada por el banco, el original del registro diario y las
copias de los recibos se le entregaran al contador para que realice las anotaciones
correspondientes en los registros de contabilidad.

13.El costo de la comida se determinara base del gasto total en servicios de alimentos entre
el nimero de comidas completas servidas.

Articulo 6.16-Area de reparaciones minimas

Para participar en e! programa de reparaciones minimas se observara que el solicitante cumpla
con los requisitos de edad y de necesidad econdmica. Toda persona mayor de 60 afios podra
solicitar los servicios de reparaciones minimas para su residencia personal.

Para cada persona de edad avanzada que solicite los servicios, se preparara un expediente que
sera archivado por afio fiscal e incluira los siguientes documentos:

1. Solicitud de servicios

Nombre de la persona

Seguro social

Edad

Tipo de reparacion solicitada

Direccién

Nombre del empleado

Teléfono

Ingresos o ayudas que recibe el solicitante
Evidencia de gastos de la residencia principal como facturas de teléfono, agua, luz u
otras

Miembros del nicleo familiar

Fecha vy lugar de nacimiento

2. Contrato — si la solicitud es aprobada se creara un contrato entre el participante y el
representante del Grupo Auspiciador. Si el Grupo Auspiciador se rige por municipio o
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recibe fondos de éste, el alcalde o representante autorizado firmara el contrato entre las
partes. El contrato debe incluir, entre otros, el nombre, seguro social, firma del
solicitante y Grupo Auspiciador, términos de la reparacion y otros aspectos.

3. Copia del certificado de nacimiento del participante © declaracion jurada que
evidencie la edad.

4. Fotos de la residencia antes y después de la reparacién.
5. Copia de la orden de compra de los materiales utilizados en la vivienda.

6. Informe de recibo o conduce donde indique el recibo de los materiales utilizados en la
reparacion.

7. Documento con la firma del solicitante como evidencia de haber recibido los servicios.

8. Factura de los materiales ordenados.

Comprobante de desembolso con el cual se pagaron los documentos, este debe estar
completo en todas sus partes siguiendo el proceso de compra detallado en el Ciclo de
Compras y Desembolso de este manual.

CAPITULO 7
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 7.0-Disposiciones Conflictivas o Contradictorias

Cuando dos o mas articulos del presente Reglamento sean aplicables a la misma situacion de
hechos y éstas resultaran ser contradictorias o conflictivas entre si, se aplicara las que sean mas
restrictivas. Si surgieran conflictos o contradicciones entre articulos del presente Reglamento y
cualesquiera otras disposiciones legales o reglamentarias administrativas por una agencia
gubernamental con jurisdiccion y estas Gltimas resultaran ser mas restrictivas que las primeras,
solo se aplicaran las disposiciones menos restrictivas. No obstante, nada de lo dispuesto por
este Reglamento debera interpretarse como que exime a persona alguna de cumplir con
cualquier otra ordenanza, orden ejecutiva, reglamento, permiso o licencia autorizada por el
Municipio Auténomo de Aguas Buenas.

Articulo 7.1-Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicion, seccién, palabra, oracion o inciso de este Reglamento fuera impugnada
ante un tribunal y por cualquier razén declarada nula o inconstitucional tal sentencia no
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afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones, articulos, palabras, oraciones o
incisos de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la disposiciones o articulos,
palabras, oraciones o incisos declarados nulos por el tribunal, por lo que dicho dictamen no
afectaré o perjudicara la validez del resto de sus disposiciones que continuaran en plena
vigencia.

Articulo 7.2-Enmiendas a este Reglamento

Las disposiciones de este Reglamento podran ser enmendadas Unicamente mediante Ordenanza
aprobada a esos fines. No obstante, cualquier interpretacion emitida sobre la aplicacion e
implantacién de cualquiera de las disposiciones de este Reglamento © de las leyes aplicables at
mismo, mediante Sentencia por un Tribunal con jurisdiccién, enmendara e interpretara, en la
medida correspondiente, a este Reglamento.

Articulo 7.3-Aplicabilidad de otras Ordenanzas

El presente Reglamento no deroga ni deja sin efecto la aplicabilidad de cualquier otra
Ordenanza, regla o reglamento que no este cobijado por el presente Reglamento o que no
resulte inconsistente con las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 7.4-Vigencia del Reglamento

La Ordenanza y el Reglamento aqui adoptado entrarén en vigor a los treinta (30) dias después
de su aprobacién y correspondiente publicacion en un periddico de circulacion general.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL ESTADO LIBRE
ASOCIADO DE PUERTO RICO, HOY 18 DE JULIOC DE 2013.
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GRUPO AUSPICIADOR

REGISTRO ORDENES DE COMPRA

2004-2005

NUMERO
ORDEN FECHA REF. PARTIDA SUPLIDOR




100

100-01
100-02
100-03
100-04
100-05
100-06
100-07
100-08
101

101-01
101-02
101-03
101-04
101-05
101-06
101-07
101-08
102

102-01
102-02
102-03
102-04
102-05
102-06
102-07
102-08
103

103-01
103-02
103-03
103-04
103-05
103-06
103-07
103-08
104

104-01
104-02
104-03
104-04
104-05
104-06
104-07
104-08
105

105-01

CUADRO DE CUENTAS

Efectivo en Banco 2002-2003

Efectivo Administracion
Efectivo Servicio Il B
Efectivo Servicio Il C-1
Efectivo Servicio Ill C-2
Efectivo Servicio Il D
Efectivo Estatales
Efectivo NSIP

Efectivo Pareo

Efectivo en Banco 2003-2004

Efectivo Administracian
Efectivo Servicio Ill B
Efectivo Servicio lll C-1
Efectivo Servicio Ill C-2
Efectivo Servicio Il D
Efectivo Estatales
Efectivo NSIP

Efectivo Pareo

Efective en Banco 2004-2005

Efectivo Administracion
Efectivo Servicio Ill B
Efectivo Servicio 11l C-1
Efectivo Servicio Ill C-2
Efectivo Servicio Il D
Efectivo Estatales
Efectivo NSIP

Efectivo Pareo

Cuentas a Recibir 2002-2003

Cuentas a Recibir Administraciéon
Cuentas a Recibir Servicio lll B
Cuentas a Recibir Servicio Il C-1
Cuentas a Recibir Servicio lll C-2
Cuentas a Recibir Servicio 11 D
Cuentas a Recibir Estatales
Cuentas a Recibir NSIP

Cuentas a Recibir Parec

Cuentas a Recibir 2003-2004

Cuentas a Recibir Administracion
Cuentas a Recibir Servicio lll B
Cuentas a Recibir Servicio Il C-1
Cuentas a Recibir Servicio Ill C-2
Cuentas a Recibir Servicio Il D
Cuentas a Recibir Estatales
Cuentas a Recibir NSIP

Cuentas a Recibir Pareo

Cuentas a Recibir 2004-2005

Cuentas a Recibir Administracion
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105-02
105-03
109-04
105-05
105-06
105-07
105-08
106

106-01
106-02
106-03
106-04
106-05
106-06
106-08
107

107-01
107-02
107-03
107-04
107-05
107-06
107-08
200

200-01
200-02
200-03
200-04
200-05
200-06
200-07
200-08
201

201-01
201-02
201-03
201-04
201-05
201-06
201-07
201-08
202

202-01
202-02
202-03
202-04
202-05

CUADROC DE CUENTAS

Cuentas a Recibir Servicio Il B
Cuentas a Recibir Servicio lll C-1
Cuentas a Recibir Servicio il C-2
Cuentas a Recibir Servicio lll D
Cuentas a Recibir Estatales
Cuentas a Recibir NSIP

Cuentas a Recibir Pareo

Equipo

Equipo Administracion
Equipo Servicio lll B
Equipo Servicio Il C-1
Equipo Servicio Il C-2
Equipo Servicio I D
Equipo Estatales
Equipo Pareo
Depreciacion Equipo

Depreciacion Equipo Administracion
Depreciacidn Equipo Servicio 1l B
Depreciacién Equipo Servicio Ill C-1
Depreciacién Equipo Servicio 1ll C-2
Depreciacion Equipa Servicio [l D

Depreciaciéon Equipo Estatzles
Depreciacion Equipo Pareo

Cuentas a Pagar 2002-2003

Cuentas a Pagar Administracion
Cuentas a Pagar Servicio lll B
Cuentas a Pagar Servicio Ili C-1
Cuentas a Pagar Servicio lll C-2
Cuentas a Pagar Servicio lll D
Cuentas a Pagar Estatales
Cuentas a Pagar NSIP

Cuentas a Pagar Pareo

Cuentas a Pagar 2003-2004

Cuentas a Pagar Administracion
Cuentas a Pagar Servicio Il B
Cuentas a Pagar Servicio i1l C-1
Cuentas a Pagar Servicio Ili C-2
Cuentas a Pagar Servicio 111 D
Cuentas a Pagar Estatales
Cuentas a Pagar NSIP

Cuentas a Pagar Pareo

Cuentas a Pagar 2004-2005

Cuentas a Pagar Administracion
Cuentas a Pagar Servicio lll B
Cuentas a Pagar Servicio Ill C-1
Cuentas a Pagar Servicio lll C-2
Cuentas a Pagar Servicio Il D

ANEJO &



202-06
202-07
202-08
300

300-01
300-02
300-03
300-04
300-05
300-06
300-07
300-08
301

301-01
301-02
301-03
301-04
301-05
301-06
301-07
301-08
302

302-01
302-02
302-03
302-04
302-05
302-06
302-07
302-08
400

400-01
400-02
400-03
400-04
400-05
400-06
400-07
400-08
500

500-01
500-02
500-03
500-04
500-05
500-06
500-07

CUADRO DE CUENTAS

Cuentas a Pagar Estatales
Cuentas a Pagar NSIP
Cuentas a Pagar Pareo
Balances Fondos 2002-2003
Balances Fondos Administracion
Balances Fondos Servicio Il B
Balances Fondos Servicio [If C-1
Balances Fondos Servicio Il C-2
Balances Fondos Servicio lll D
Balances Fondos Estatales
Balances Fondos NSIP
Balances Fondos Pareo
Balances Fondos 2003-2004
Balances Fondos Administracion
Balances Fondos Servicio lll B
Balances Fondos Servicio lll C-1
Balances Fondos Servicio il C-2
Balances Fondos Servicio lll D
Balances Fondos Estatales
Balances Fondos NSIP
Balances Fondos Pareo
Balances Fondos 2004-2005
Balances Fondos Administracion
Balances Fondos Servicio lll B
Balances Fondos Servicio lll C-1
Balances Fondos Servicio Ill C-2
Balances Fondos Servicio Ill D
Balances Fondos Estatales
Balances Fondos NSIP
Balances Fondos Pareo
Fondos 2004-2005
Fondos Administracién
Fondos Servicio lll B
Fondos Servicio Il C-1
Fondos Servicio Il C-2
Fondos Servicio Il D
Fondos Estatales
Fondos NSIP
Fondos Pareo
Gastos Administracion
Salarios
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Gastos de Vigjes
Depreciacion Equipo

Conservacion y Reparacion Equipo

Anuncios e Impresos

ANEJO 8



500-08
500-09
500-10
500-11
500-12
500-13
500-14
500-15
500-18
500-17
500-18
500-19
500-20
500-21
501

501-01
501-02
501-03
501-04
501-05
501-06
501-07
501-08
501-09
50110
501-11
501-12
501-13
50114
501-15
501-16
501-17
50118
501-19
501-20
501-21
501-22
501-23
501-24
501-25
501-26
501-27
501-28
501-29
501-30
501-31
501-32

ANEJO 8

CUADRO DE CUENTAS

Materiales de Oficina
Materiales de Limpieza
Teléfono

Renta

Luz

Agua

Sellos

Adiestramientos

Gastos de Representacion
Servicios Profesionales
Fumigacion

Seguro de Responsabilidad Pablica
Servicios Miscelaneos
Gastos de Seguro

Gastos Servicios Il B
Salarios

Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Gomas y Tubos

Gasolina y Lubricantes
Tablillas

Piezas y Reparaciones
Depreciacion Equipo
Seguro Vehiculo

Vehiculo

Salarios Informacion y Referimiento
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Gastos de Viajes
Asistente de Salud
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Auxiliares en e| Hogar
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Material Médico
Depreciacion Equipo
Servicios Profesionales y Consultivos
Salarios Coordinador
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Director Desarrollador
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Reparaciones Minimas de Vivienda
Salarios Recreacion
Beneficios Marginales



501-33
501-34
501-35
501-36
501-37
501-38
501-39
50140
50141
50142
50143
50144
50145
50146
50147
50148
502

502-01
502-02
502-03
502-04
502-05
502-06
502-07
502-08
502-09
502-10
502-11
502-12
502-13
502-14
502-15
502-16
502-17
503

503-01
503-02
503-03
503-04
503-05
503-06
503-07
503-08
503-09
503-10
503-11
503-12

CUADRO DE CUENTAS

Impuestos Patronales
Salarios Manualidades
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Material Manualidades
Salarios Lavanderia
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Salarios Salud Centro
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Material Enfermeria
Salarios Servicios Sociales
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Voluntarios apoyo
Gastos Servicio lll C1
Salarios
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Alimento
Agua
Luz
Gas
Fumigacion
Material Limpieza
Materiales Desechables
Material Oficina
Utencilio Cocina
Depreciacion Equipo

Conservacion y Reparacion Equipo

Seguros Participantes

Reparaciones Menores

Impuestos Patronales
Gastos Servicio lll C-2

Salarios

Beneficios Marginales

Impuestos Patronales

Alimento

Agua

Luz

Gas

Fumigacion

Materiales de Limpieza

Materiales Desechables

Materiales de Oficina

Utencilio Cocina

ANEJO 8



503-13
503-14
503-15
503-186
503-17
504

504-01
504-02
504-03
504-04
504-05
504-06
505

505-01
505-02
505-03
505-04
505-05
505-06
505-07
505-08
505-09
505-10
505-11
505-12
505-13
505-14
506

506-01
506-02
507

507-01
507-02
507-03
507-04
507-05
507-06
507-07
507-08
507-09
507-10
507-11
507-12
507-13
507-14
507-15
507-16

CUADRO DE CUENTAS

Depreciacion Equipo
Conservacion y Reparacién Equipo
Salarios - Entrega Alimentos
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Gastos Servicio lllD
Equipo y materiales
Uniformes
Transportacion
Campamentos y/o Festivales
Actividades Especiales
Servicios Proiesionales
Gastos Estatales
Salarios
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Alimento
Agua
Luz
Gas
Furmnigacion
Materiales de Limpieza
Materiales Desechables
Materiales de Oficina
Utencilio Cocina
Depreciacion Equipo
Conservacion y Reparacion Equipo
Gastos NSIP
Alimento C-1
Alimento C-2
Gastos Pareo
Salarios
Beneficios Marginales
Impuestos Patronales
Gastos de Viajes
Depreciacioén Equipo
Conservacion y Reparacion Equipo
Anuncios e Impresos
Materiales de Oficina
Materiales de Limpieza
Telefono
Renta
Luz
Agua
Sellos
Adiestramientos
Gastos de Representacion

ANEJO 8



50717
507-18
507-19
507-20
507-21

CUADRO DE CUENTAS

Servicios Profesionales
Fumigacion

Seguro de Responsabilidad Publica
Servicios Miscelaneos

Gastos de Seguro

ANEJO 8



OFICINA DE LA PROCURADCRA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA ANEJO 9
GRUPO NAUSPICIADOR
INFORME DE CUENTAS A PAGAR POR PERIODC DE VENCIMIENTC
2004-2005
NUM CRDEN FECHA DE LA CANTIDAD A PERIODO DE VENCIMIENTO
SUPLIDOR DE COMPRA ORDEN DE PAGARSE 0-30 DIAS 31-60 DIAS 61-90 DIAS 91 DIAS O MAS







OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPQ AUSPICIADOR

CONCILIACION BANCARIA

Ndm. Cuenta

Mes

Balance en Banco i

Sumar

Depositos en Transito
Otros (explicar)

Total

Restar

Cheques en Circulacion (Adjunto Detalle)
Cargos Bancarios

Otros {explicar)

Total

Balance Ajustado en Banco

Balance Libros

Diferencia 3
Preparado por Fecha

CONTADOR
Revisado por Fecha

DIRECTCR



OFICINA DE LAPROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

ANEJO 11
GRUPO AUSPICIADOR
BALANCE DE COMPROBACION
Periodo
DR CR

100 Efectivo en Banco 2002-2003
100-01 Efectivo Administracion
100-02 Ffectivo Servicio lll B
100-03 Efectivo Servicio lll C-1
100-04 Efectivo Servicio Ill C-2
100-0% Efectivo Servicio lll D
100-06 Efectivo Estatales
100-07 Efectivo NSIP
100-08 Efectivo Pareo
101 Efectivo en Banco 2003-2004
101-01 Efectivo Administracion
101-02 Efectivo Servicio lll B
101-03 Efectivo Servicio Il C-1
101-04 Efectivo Servicio Il C-2
101-05 Efectivo Servicio lll D
101-06 Efectivo Estatales
101-07 Efectivo NSIP
101-08 Efectivo Pareo
102 Efectivo en Banco 2004-2005
102-01 Efectivo Administracion
102-02 Efectivo Servicio Il B
102-03 Efectivo Servicio [l C-1
102-04 Efectivo Servicio Hl C-2
102-05 Efectivo Servicio lll D
102-06 Efectivo Estatales
102-07 Efectivo NSIP
102-08 Efectivo Pareo
103 Cuentas a Recibir 2002-2003
103-01 Cuentas a Recibir Administracién
103-02 Cuentas a Recibir Servicio Il B
103-03 Cuentas a Recibir Servicio |l C-1
103-04 Cuentas a Recibir Servicio Ill C-2




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11

GRUPO AUSPICIADOR

BALANCE DE COMPROBACION

Periodo
DR CR

103-05 Cuentas a Recibir Servicio lll D
103-06 Cuentas a Recibir Estatales
103-07 Cuentas a Recibir NSIP
103-08 Cuentas a Recibir Pareo
104 Cuentas a Recibir 2003-2004
104-01 Cuentas a Recibir Administracion
104-02 Cuentas a Recibir Servicio Ill B
104-03 Cuentas a Recibir Servicio Il C-1
104-04 Cuentas a Recibir Servicio Ill C-2
104-05 Cuentas a Recibir Servicio lll D
104-06 Cuentas a Recibir Estatales
104-07 Cuentas a Recibir NSIP
104-03 Cuentas a Recibir Pareo
105 Cuentas a Recibir 2004-2005
105-01 Cuentas a Recibir Administracion
105-02 Cuentas a Recibir Servicio lll B
105-03 Cuentas a Recibir Servicio 11l C-1
105-04 Cuentas a Recibir Servicio il C-2
105-05 Cuentas a Recibir Servicio Ill D
105-06 Cuentas a Recibir Estatales
105-07 Cuentas a Recibir NSIP
105-08 Cuentas a Recibir Pareo
106 Equipo
106-01 Equipo Administracion
106-02 Equipo Servicio lll B
106-03 Equipo Servicio lll C-1
106-04 Equipo Servicio Il C-2
106-05 Equipo Servicio lll D
106-06 Eguipo Estatales
106-08 Equipo Pareo
107 Depreciacion Equipo
107-01 Depreciacién Equipo Administracion




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11
GRUPO AUSPICIADOR
BALANCE DE COMPROBACION
Periodo
DR CR

107-02 Depreciacion Egquipo Servicio lll B
107-03 Depreciacién Equipo Servicio Il C-1
107-04 Depreciacion Equipo Servicio Il C-2
107-05 Depreciacion Equipo Servicio Il D
107-06 Depreciacién Equipo Estatales
107-08 Depreciacion Equipo Pareo
200 Cuentas a Pagar 2002-2003
200-01 Cuentas a Pagar Administracion
200-02 Cuentas a Pagar Servicio Il B
200-03 Cuentas a Pagar Servicio Il C-1
200-04 Cuentas a Pagar Servicio lll C-2
200-05 Cuentas a Pagar Servicio lll D
200-06 Cuentas a Pagar Estatales
200-07 Cuentas a Pagar NSIP
200-08 Cuentas a Pagar Pareo
201 Cuentas a Pagar 2003-2004
201-01 Cuentas a Pagar Administracién
201-02 Cuentas a Pagar Servicio lll B
201-03 Cuentas a Pagar Servicio [ll C-1
201-04 Cuentas a Pagar Servicio lll C-2
201-05 Cuentas a Pagar Servicio lll D
201-06 Cuentas a Pagar Estatales
201-07 Cuentas a Pagar NSIP
201-08 Cuentas a Pagar Pareo
202 Cuentas a Pagar 2004-2005
202-01 Cuentas a Pagar Administracion
202-02 Cuentas a Pagar Servicio lll B
202-03 Cuentas a Pagar Servicio Hl C-1
202-04 Cuentas a Pagar Servicio lll C-2
202-05 Cuentas a Pagar Servicio lll D
202-06 Cuentas a Pagar Estatales
202-07 Cuentas a Pagar NSIP




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11

GRUPO AUSPICIADOR

BALANCE DE COMPROBACION

Periodo
DR CR

202-08 Cuentas a Pagar Pareo
300 Balances Fondos 2002-2003
300-01 Balances Fondos Administracion
300-02 Balances Fondos Servicio Ill B
300-03 Balances Fondos Servicio Il C-1
300-04 Balances Fondos Servicio lll C-2
300-05 Balances Fondos Servicio lll D
300-06 Balances Fondos Estatales
300-07 Balances Fondos NSIP
300-08 Balances Fondos Pareo
301 Balances Fondos 2003-2004
301-01 Balances Fondos Administracion
301-02 Balances Fondos Servicio Ill B
301-03 Balances Fondos Servicio |l C-1
301-04 Balances Fondos Servicio Il C-2
301-05 Balances Fondos Servicio lll D
301-06 Balances Fondos Estatales
301-07 Balances Fondos NSIP
301-08 Balances Fondos Pareo
302 Balances Fondos 2004-2005
302-01 Balances Fondos Administracibén
302-02 Balances Fondos Servicio lll B
302-03 Balances Fondos Servicio lll C-1
302-04 Balances Fondos Servicio 1l C-2
302-05 Balances Fondos Servicio Il D
302-06 Balances Fondos Estatales
302-07 Balances Fondos NSIP
302-08 Balances Fondos Pareo
400 Fondos 2004-2005
400-01 Balances Fondos Administracion
400-02 Balances Fondos Servicio lll B
400-03 Balances Fondos Servicio Il C-1




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

ANEJO 11
GRUPOC AUSPICIADOR
BALANCE DE COMPROBACION
Periodo
DR CR
400-04 Balances Fondos Servicio lll C-2
400-05 Balances Fondos Servicio lll D
400-06 Balances Fondos Estatales
400-07 Balances Fondos NSIP
400-08 Balances Fondos Pareo
500 Gastos Administracion
500-01 Salarios
500-02 Beneficios Marginales
500-03 Impuestos Patronales
500-04 Gastos de Viagjes
500-05 Depreciacion Equipo
500-06 Conservacion y Reparacion Equipo
500-07 Anuncios e Impresos
500-08 Materiales de Oficina
500-09 Materiales de Limpieza
500-10 Teléfono
500-11 Renta
500-12 Luz
500-13 Agua
500-14 Sellos
500-15 Adiestramientos
500-16 Gastos de Representacion
500-17 Servicios Profesionales
500-18 Fumigacién
500-19 Seguro de Responsabilidad Publica
500-20 Servicios Miscelaneos
500-21 Gastos de Seguro
501 Gastos Servicios Il B
501-01 Salarios
501-02 Beneficios Marginales
501-03 I[mpuestos Patronales
501-04 Gomas y Tubos




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11

GRUPO AUSPICIADOR

BALANCE DE COMPROBACION

Periodo
DR CR

501-05 (Gasolina y Lubricantes
501-06 Tablillas
501-07 Piezas y Reparaciones
501-08 Depreciacién Equipo
501-09 Seguro Vehiculo
501-10 Vehiculo
501-11 Salarios Informacién y Referimiento
501-12 Beneficios Marginales
501-13 Impuestos Patronales
501-14 Gastos de Viajes
501-15 Asistente de Salud
501-16 Beneficios Marginales
501-17 Impuestos Patronales
501-18 Auxiliares en el Hogar
501-19 Beneficios Marginales
501-20 impuestos Patronales
501-21 Material Médico
501-22 Depreciacion Equipo
501-23 Servicios Profesionales y Consultivos
501-24 Salarios Coordinador
501-25 Beneficios Marginales
501-26 Impuestos Patronales
501-27 Director Desarrollador
501-28 Beneficios Marginales
501-29 Impuestos Patronales
501-30 Reparaciones Minimas de Vivienda
501-31 Salarios Recreacion
501-32 Beneficios Marginales
501-33 impuestos Patronales
501-34 Salarios Manualidades
501-35 Beneficios Marginales
501-36 Impuestos Patronales




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11

GRUPO AUSPICIADOR

BALANCE DE COMPROBACION

Periodo
DR CR

501-37 Material Manualidades
501-38 Salarios Lavanderia
501-39 Beneficios Marginales
501-40 Impuestos Patronales
501-41 Salarios Salud Centro
501-42 Beneficios Marginales
501-43 Impuestos Patronales
501-44 Material Enfermeria
501-45 Salarios Servicios Sociales
501-46 Beneficios Marginales
501-47 Impuestos Patronales
501-48 Voluntarios apoyo
502 Gastos Servicio lll C-1
502-01 Salarios
502-02 Beneficios Marginales
502-03 Impuestos Patronales
502-04 Alimento
502-05 Agua
502-06 Luz
502-07 Gas
502-08 Fumigacion
502-08 Material Limpieza
502-10 Materiales Desechables
502-11 Material Oficina
502-12 Utencilio Cocina
502-13 Depreciacion Equipo
502-14 Conservacion y Reparacién Eguipo
502-15 Seguros Participantes
502-16 Reparaciones Menores
502-17 Impuestos Patronales
503 Gastos Servicio Ill C-2
503-01 Salarios




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11
GRUPQO AUSPICIADOR
BALANCE DE COMPROBACION
Periocdo
DR CR
503-02 Beneficios Marginales
503-03 Impuestos Patronales
503-04 Alimento
503-05 Agua
503-06 Luz
503-07 Gas
503-08 Fumigacién
503-09 Materiales de Limpieza
503-10 Materiales Desechables
503-11 Materiales de Oficina
503-12 Utencilio Cocina
903-13 Depreciacion Equipo
503-14 Conservaciéon y Reparacion Equipo
503-15 Salarios - Entrega Alimentos
503-16 Beneficios Marginales
503-17 Impuestos Patronales
504 Gastos Servicio lll D
504-01 Equipo y materiales
504-02 Uniformes
504-03 Transportacion
504-04 Campamentos y/o Festivales
504-05 Actividades Especiales
504-06 Servicios Profesionales
505 Gastos Estatales
505-01 Salarios
505-02 Beneficios Marginales
505-03 Impuestos Patronales
505-04 Alimento
505-05 Agua
505-06 Luz
505-07 Gas
505-08 Fumigacion




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 11

GRUPO AUSPICIADOR

BALANCE DE COMPROBACION

Periodo
DR CR

505-08 Materiales de Limpieza
505-10 Materiales Desechables
505-11 Materiales de Oficina
505-12 Utencilio Cocina
505-13 Depreciacidon Eguipo
505-14 Conservacion y Reparacion Equipo
506 Gastos NSIP
506-01 Alimento C-1
506-02 Alimento C-2
507 Gastos Pareo
507-01 Salarios
507-02 Beneficios Marginales
507-03 Impuestos Patronales
507-04 Gastos de Viajes
507-05 Depreciacién Equipo
507-06 Conservacion y Reparacion Equipo
507-07 Anuncios e Impresos
507-08 Materiales de Oficina
507-09 Materiales de Limpieza
507-10 Teléfono
507-11 Renta
507-12 lLuz
507-13 Agua
507-14 Sellos
507-15 Adiestramientos
507-16 (Gastos de Representacion
507-17 Servicios Profesionales
507-18 Fumigacion
507-19 Seguro de Responsabilidad Publica
507-20 Servicios Miscelaneos
507-21 Gastos de Seguro




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA ANEJO 12

GRUPO AUSPICIADOR

REGISTRO DE CONTRATOS

PAGINA

Periodo de Vigencia del
Individuos o Entidades Nimero de Seguro | Naturaleza de los Servicios Contrato Cantidad a Pargarse

Contratadas Social Confratados Fochade Fooha do Fecha de Comiezo

Comiezo Terminacion

Forma de Pago

CERTIFICO que la informacién suministrada es correcta la misma corresponde al periodo arriba indicado.

Fecha

Directer del Grupo Auspiciador



OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

NOTIFICACION PRESUPUESTO NUM.

Direccion

ANO 200 A 200

Sequro Social Patronal

Categorias

A

Administracién

Titulo 11I-B
Titulo 111-C-1
Titulo [-C-2
Sub-Total

Servicios Scciales

Servicios de Prioridad

Otros Servicios

Sub-Total

. Comidas Congregadas C-1
. Comidas &n el Hogar C-2

. Estatales

Titulo Il E

. Titulo NI F

Gran Total

Periodo

ANEJO 13

Procuradora

Fecha



OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

DESGLGSE DE PRESUPUESTO

ANEJO 14

CATEGORIA GASTOS FEDERAL PAREC TOTAL
Administracién Centros
500-07 Salarios
500-02 Beneficios Marginales
500-03 Impuestos Patronales
500-04 Gastos de Vigjes
500-05 Depreciacién Equipo
500-06 Conservacion y Reparacién Equipo
500-07 Anuncies e Impreses
500-08 Materiales de Oficina
500-09 Materiales de Limpieza
500-10 Teléfono
500-11 Renta
500-12 Luz
500-13 Agua
500-14 Sellos
500-15 Adiestramientos
50016 Gastos de Representacion
500-17 Servicios Profesionales
500-18 Fumigacién
500-19 Segure de Respensabilidad Pablica
500-20 Servicios Miscelaneos
500-249 Gastos de Sequrc

Sub-total Administracié -

* Distribucitn —~woinistracion

Titule -B

Titule 11I-C1

Titulo lI-C-2

Total

* Los fondos de adminisiracion se distribuirdn 30% I\l B, 60%

C-1v 10% C-2 cuando

el centro recibe fondos en los tres Titules

50% en tada titulo cuando recibe fondos en dos v 100% cuando rec™ - 2n un sclo Titulo

Il B Servicios de Prioridad

501-01 Salarios
501.02 Beneficios [~ jinales
501-03 Impu | cuwonagles
501-04 GOMuw y Tubos
501-05 Gasclina v Lubricantes
501-08 TRy
501-07 . ..——- 4 Reparaciones
501-08 Depreciacion Equipo
501-08 Sequro Vehiculo
501-10 Vehiculo
50111 Salarios Infaormacicn v Referimiento
501-12 Beneficios Marginales
50113 Impuestos Patrenales
501-14 Gastos de Viajes
501-15 Asistente de Salud
501-16 Beneficios Marginales
50117 Impuestos Patronales
501-18 Auxiliares en el Hogar
501-18 Beneficios Marginales
501-20 Impuestos Patronales
501-21 Material Médico
501-22 Depreciacion Equipe
501-23 Servicios Profesionales y Consultivos
501-24 Salaries Coordinador
501-25 Beneficios Marginales
501-28 Impuestos Patrenales
501-27 Director Desarrollador
501-28 Beneficios Marginales
501-29 Impuestos Patrcnales
Sub-Total Tiulo 1I-B Servicios Prioridad
Il B Otros Servicios
501-30 Reparaciones Minimas de Vivienda
501-31 Salarios Recreacion




OFICINA DE LA PROCURADORA. DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

DESGLOSE DE PRESUPUESTO

ANEJC 14

CATEGORIA GASTOS FEDERAL PAREQO TOTAL
501-32 3eneficios Marginales
501-33 Impuestos Patronales
501-34 Salarios Manualidades
501-35 Beneficics Marginales
50136 Impuestos Patronales
501-37 Material Manualidades
501-38 Salarios Lavanderia
501-39 Beneficios Marginales
501-40 Impugstos Patronales
501-41 Salarios Salud Centro
501-42 Beneficios Marginales
501-43 Impuestes Patronales
501-44 Material Enfermeria
50145 Salaries Servicics Soclales
50146 Beneficlos Marginales
501-47 Impuestes Patronales
501-48 Voluntarios apoyo

Sub-Total Titulo I1I-B Otros Servicios

Total Titule I1-B

ill C-1 Comidas Congregadas

502-01 Salarios

502-02 Beneficios Marginales
502-03 Impuestos Patronales
502-04 Alimente

502-05 Agua

502-06 Ltuz

502-07 Gas

502-08 Fumigacién

502-09 Material Lir =~ @
502-10 Materiales . ___chatles
502-11 Material C~ *

502-12 Utencilio Cowiie

502-13 Depreciacién Equipo
502-14 Conservacién y Reparacién Equipo
502-15 Segures Participantes
502-16 Reparaciones Menores
50217 Impuestos Patronales

Sub-Total Titulo 1l C 1

Ill C-2 Comidas en el Hogar

503-01 Salarios

503-02 Beneficios Marginaies
503-03 Impuestos Patronales
503-04 Alimento

503-05 Agua

503-08 Luz

503-07 Gas

503-08 Fumigacicn

£03-09 Materizales de Limpieza
503-10 Materizles Desechables
503-11 IVateriales de Dficina

503-12 Utencilic Cocina

503-13 Depreciacién Equipo

503-14 Conservacion v Reparacian Equipe
503-15 Szlarios - Entrega Alimentos
503-16 Beneficios Marginales
503-17 Impuestos Patronales

Sub-Total Titulo 1l C-2

Ill D Prevencion en Salud

504-01 Eguipo y materiales

504-02 Uniformies

504-03 Transportacién

504-04 Campamentos y/o Festivales
504-05 Actividades Especiales




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

DESGLOSE DE PRESUPUESTO

ANEJO 14

CATEGORIA GASTOS

FEDERAL

PAREQ

TOTAL

504-06

Jervicios Profesionales

Sub-Total Titulo 1l D

Resumen

Tituio 111-B

Titulo 1 C-A1

Titulo 1 C-2

Titulo NI D

Total
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OFICINA DE LA PROCURADOCRA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

PETICION MENSUAL DE FONDOCS

Mes

Balance en Caja al Comienzo del Mes

Gastos Estimados del Mes

Fondos Necesarios Solicitados

DESGLOSE FONDOS SOLICITADOS

TITULOS ADN.. AGENCIA AREA SERVICIOS TOTAL
Titulo NI B $ $ $
Titulo 111 C1 S $ $
Titulo Il C2 $ $ 5
Titulo N D $ $ $
Titulo N1 F $ 3 3
Estatales $ 3 3
TOTALES $ $ 3

Certifico que el total de fondos solicitados constituye la cantidad minima requerida para cubrir las
necesidades del mes.

T ‘tador del Grupo Auspiciador Director del Grupo Auspiciador



OFICINA DE LA PRCCURADCRA DE LAS PERSCONAS DE EDAD AVANZADA

DESGLOSE DE GASTOS

PRCYECCION DE GASTO

CATEGORIA GASTOS MENSUAL
Admiirni idn Centros
500-C1 Salarios
500-02 Beneficios Marginales
500-03 Impuestos Patronales
500-04 Gastos de Viajes
500-05 Depraciacién Equizo
500-06 Conservacién y Reparacion Equipo
500-07 Anuncies e Impresos
500-08 Materizlas de Oficina
500-09 Materizles de Limpieza
S00-10 Teldfone
500-11 Renta
500-12 Luz
50013 Agua
500-14 Selles
500-15 Adisstramientos
500-18 Gastos de Representagién
500-17 Servicics Profesionales
500-18 Fumigacidn
500-18 Sequre de Responsabilidad Plklica
500-20 Sarvicios Miscelaneos
500-21 Gastes de Segure
Sub-total Administracién
* Distribucién Administracion

Thulo 1I-B

Tlulo -G

Titule 111-C-2

Total

* Los fondes de administracidn se distribuirdn 30% 11! B, 60% C-1 v 10% C-2 cuande ¢l cantro

50% an £ada titulo cuando recibe fondos en des v 100% cuando reciba en un solo Titulo

Nl B Sorvicios de Prioridad

501-01 Salarios

501-02 Beneficios Marginales
501-03 Impuestes Patronales
501-04 Gomas v Tubos

501-05 Gasolina y Lubricantes
501-08 Tablillas

50107 Piozas v Reparaciones
501-08 Depraciacién Equipo
501-08 Sequre Vehiculo
501-10 Vehiculo

501-11 Salarios Informacion v Referimiento
501-12 Beneficios Marginales
50113 Impuestos Patronales
501-14 Gastos de Vigjes
S01-15 Salarios Amas de Liave
S01-18 Asistente de Salud
50117 Beneficios Marginales
501-18 Impuesios Patronales
50118 Auxiliares en el Hogar
501-20 Material Médico

501-21 Dapreciacion Equipe
501-22 Sarvicios Profesionales y Consultives
501-23 Salarios Coordinader
501-24 Beneficios Marginaios
501-25 Impuestos Patronales
501-268 Director Desarrellader
501-27 Beneficios Marginales

recibe fondos en los tres Titulos

ANEJO 186



OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSCONAS DE EDAD AVANZADA

DESGLOSE DE GASTOS

PROYECCION DE GASTG
CATEGORIA GASTOS MENSUAL
S01-28 Impuestes Patronales
Sub-Total Titule III-B Servicios Prioridad
lll B Otros Servicios
501-29 Roparaciones Minimas de Vivienda
501-30 Salarios Recreacion
501-31 Beneficios Marginales
501-32 Impuestes Patronalas
501-32 Salarios Manualidades
501-34 Beneficios Ma~"''s
501-35 Impuestos Patronaies
501-36 Materjal Manualidades
501-37 Salarios Lavanderia
501-38 Beneficios Marginales
501-38 Impuestos Patrenales
50140 Salarios Salud Centro
50141 Beneficios Marginales
50142 Impugstos Patronales
50143 Materizl Enfermeria
50144 Salarios Servicios Scociales
501-45 Benaficios Marginalas.
50146 Impuestos Patronales
501-47 Voluntarios apoye

Sub-Total Titulo 1II-B Otros Servicios

Total Titule I-B

Il €1 Comidas Congregadas

502-1 Salarios

502-02 Baneficios Marginales
502-03 Impusstes Patronales
50204 Alimernto

502-08 Adua

502-08 Lur

502-07 Gas

502-08 Fumigacion

502-09 Matorial Limpieza
502-10 Materiales Desechables
502-11 Matarial Oficina

502-12 Utencilio Cocina
502-13 Depreciacion Equipo
502-14 Conservacion y Reparacion Equipe
502415 Segures Pardicipartas
50218 Reparaciones Menores
50217 Impuestos Patrenales

Sub-Total Titulo I C 1

Il C-Z Comidas en el Hogar

503-01 Salarios

503-02 Beneficios Marginales
503-02 Impuestos Patrenales
503-04 Alimento

503-05 Agua

503-08 Luz

503-07 Gas

503-08 Fumigacion

S03-09 Materiales de Limpieza
503-10 Materiales Desechables
503-11 Materiales de Oficina
503-12 Utencilic Cotina

503-13 Dapreciacién Equipo
503-14 Conservacion y Reparacidn Equipo
503-15 Salarios - Entrega Alimentos
503-16 Beneficios Marginales

ANEJO 16



QFICINA DE LA PROCURADCRA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

DESGLOSE DE GASTOS

CATEGORIA GASTOS

PROYECCION DE GASTQ
MENSUAL

50317 Impuoestos Patronales

Sub-Total Titulo Il C-2

Il D Prevencion en Salud

504-01 Equipo y materiates

504-02 Uniformes

504-03 Transportacion

504-04 Campamentos o Faestivales
504-05 Actividades Especiales
504-06 Sarvitlos Profesionales

Sub-Total Titulo I D

Resumen

Titule N-B

Titwlo 11 C-1

Titule Il C-2

Titulo I D

Total

ANEJO 16



HOJA ENVIO DE CHEQUE

22 de febrero de 2005

A: Presidente Grupo Auspiciador
Municipio de

De:
Director

Divisidn de Servicios Administrativos

Adjunto cheque (s) segln se detalla a continuacion:

Origen de
Nimero de Cheque Cantidad Fondos Periodo que cubre

$ 2004-05
Titulo 11-B
Titulo HI-CA
Titulo I-C2

**Administracion se desglosa de la siguiente manera:

Titulo Il - B

Titulo Il - C1

Titulo 1l - C2

Titulo Il - E
RECIBIDO POR :

FECHA:

FAVOR DEVOLVER COPIA DE ESTA HOJA DEBIDAMENTE FIRMADA COMO ACUSE DE
RECIBO.GRACIAS
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

P.O. BOX 50063 OLD SAN JUAN STATION
SAN JUAN, PUERTO RICO

INFORME ESTADISTICO MENSUAL

NOMBRE DEL CENTRO:

MUNICIPIO:

TELEFONO:

CORRESPONDIENTE AL MES DE:

PREPARADO POR:

NOMBRE Y PUESTO
NOMEBRE Y PUESTO

APROBADO POR:
FECHA:
Para Uso Oficial OPPEA
Revisado por:

NOMEBRE PUESTO FECHA
Revisado por:

NONMBRE PUESTO FECHA

Revisado por:

NOMERE PUESTO FECHA

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA
INFORME ESTADISTICO
REVISADO OCTUBRE 2004
















OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA
INFORME ESTADISTICO
REVISADO OCTUBRE 2004
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Requisicion #:

Fecha:

CENTRO DEL PUEBLQ

Fondo:

SOLICITUD DE MATERIALES, EQUIPOS Y/O SERVICIOS

PARTIDA

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

Propésito para los cuales se han de utilizar los materiales, equipos y/o servicios arriba solicitados:

Certifico que los materiales, equipos y/o servicios relacionados son necesarios para llevar a cabo el
trabajo que se nos ha encomendado y que se usaran en el desempefio de las labores del Grupo
Auspiciador para la cual se solicitan, por lo tanto autorizamos la compra de los mismos.

Director del Grupo Auspiciador

Firma uer sunuitaie

Fecha

Fecha
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

ORDEN DE COMPRA

Afo Fiscal Fondo
Suplidor Orden #
Direccién Requisicion#
Fecha
Grupo Auspiciador
Solicitante:
Direccidn de Entrega:
gﬁggfgs’; UNIDAD DESCRIPCION PRESI'S AF]’DOR CANTIDAD PR(FMC;%EET)AL

Balance de la partida antes de la orden:
Estimado de la orden:

Balance después de la orden:

Solicito el despacho de los articulos y/o servicios indicados y certifico que esta orden ha sido emitida de
acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables:

Comprador u Oficial Certificador

Fecha

CERTIFICO que existen los fondos para el pago de la Orden de Compra solicitada.

Director del Grupeo Auspiciador

Fecha



OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

RECORD DE COTIZACIONES

ANEJO 22

COTIZACIONES RECIBIDAS Fecha Entrega
echa En
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD Precio Precio Precio Precio Precio Garantizada
Unitario Total Unitario Total Unitario Total Unitario Total Unitario Total
Adjudicacidn al: Licitador
Persona que dio
L . . | tizacid
Licitador mas bajo 2 cottzacian
Nimero de
Teléfono o
__ Licitador no mas bajo Direccién
Porque CERTIFICO que recibl las colizaciones indicadas y que son las que aparecen en este récord.
Fecha

Titulo

Unico abastecedor

licara el nimero de la (s) partida (s} indicada
ts) solamente cuando haya mds de 7 licitador
agraciado.

CERTIFICO haber verificado este informe, enconirandolo correcto y autorizo a obtener los suministros o sarvicios del licitador agraciado.

Titulo

Fecha
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS

PROYECTO ANO FISCAL

RAZON PARA LA

TRANSFERIR DE TRANSFERIR A TRANSFERENCIA

SOLICITO la transferencia de los fondos detallados arriba, debido a la necesidad de los mismos en las
partidas a transferirse. Entiendo que cumplo con los requisitos de la Agencia de Area para solicitar
esta transferencia.

Director del Grupo Auspiciador Fecha

CERTIFICO que las transferencias solicitadas cumplen con los requisitos establecidos. Entiendo que
al efectuar la transferencia se cumplira con las necesidades sin afectar los servicios para los cuales los
fondos fueron asignados y presupuestados originalmente. Por estas razones autorizo la transferencia
de las partidas y a las partidas especificadas anteriormente.

Director de la Agencia de Area Fecha



OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA  ANEJO 24

GRUPO AUSPICIADOR

COMPROBANTE DE DESEMBOLSO

NOMBRE: COMPROBANTE NUM.:
DIRECCION: FECHA:
ANO FISCAL:

Descripcidn Importe

Pago por concepto de:

Correspondiente a:

Chegue {(s) Ndm.:

Menos Descuentos

Total

Con cargos a Partida: Cantidades Fondo:

CERTIFICO que los articulos y/o servicios fueron recibidos segun las especificaciones; que los mismos son
necesarios y han de ser utilizados por el grupo auspiciador.

Director Fecha

CERTIFICO que la firma del Director es correcta, que los computos de este Comprobanie son correctos y el
mismo puede cargarse a las partidas indicadas.

Contador Fecha

Aprobadoa por: Director del Grupo Auspiciador

CERTIFICO que he efectuado el pago de este comprobante con el cheque (s) ndmero
, con fecha

Tesorero o Representante Autorizado






OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS

PERSCNAS DE EDAD AVANZADA

CENTRO

INFORME DE GASTOS - PROGRAMA DE SERVICIOS DE INCENTIVO NUTRICIONAL

ANEJO 27

ANO FISCAL
Asignacién | Desembolsos Desembolsos Total
Categoria de Gastos 5 Mes Desembolsos | Obligaciones| Balance Libre
Total Acumulados )
Corriente | Acumulados

ALIMENTO C-1 - - -
ALIMENTO C-2 - - -
Total - - - - - -

Preparado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS
PERSONAS DE EDAD AVANZADA

ANEJO 27

CENTRO
INFORME DE GASTOS - ESTATALES
ANO FISCAL
Asignaeion Desembolsos Desembolsos Total
Categoria de Gastos Mes Desembolsos | Obligaciones| Balance Libre
Total Acumulados .
Corriente | Acumulados

505-01 Salarios - - -
505-02 Beneficios Marginales - - -
505-03 Impuestos Patronales - - -
505-04  Alimento - - -
505-06 Agua - - -
505-06 Luz - - -
505-07 Gas - - -
505-08 Fumigacién - - -
505-09 Materiales de Limpieza - - -
505-10 Materiales Desechables - - -
505-11 Materiales de Oficina - - -
505-12  Utencilio Cocina - - -
505-13  Depreciacién Equipo - - -
505-14  Conservacién y Reparacion

Equipo - - -

Total 3 - S - $ - 3 - 3 - $ -

Preparado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:




OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

ANEJO 28

PAGINA #
Nimero Fuente u Fecha de | Nimeso | Fechaen Costo | Fecha en que Precio de Nombre del
Descripeién de la | Ndmero L de . Adquisicion | dela que fue . Uso del enauet enta {en caso| Empleado que
N .| Modelo | Condicién . Origen de L Localizacion . del el equipo fue . .
Propiedad de Serie Propiedad los Fondos de la Orden de | recibida la Equipo Equioo | dado de baia de que sea tiene el equipo
Asignado Propiedad | Compra | Propiedad quip ) vendida} asignado

* Origen de Fondos: (Anote el nitmero correspondiente)

1. Titulo 1II-B 1A. Pareo Titulo lI-B
2. Titulo 1I1-C1 2A. Pareo Titulo 111-C1
3. Titulo II-C2 3A. Pareo Titulo Ni-C2
4. Estatal

5. Donacién

6. Otro {Especifique)
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR CENTRO

INVENTARIO FISICO DE LA PROPIEDAD

NUMERO DE
DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD PROPIEDAD LOCALIZACION DE EQUIPO | CONDICION
ASIGNADO

Certifico que el inventario arriba descrito fue tomado por mi; que el misme incluye todas las unidades
encontradas durante la toma del inventario fisico y gue he inspeccicnade cada una de dichas unidades.
Cualquier diferencia que encuentre entre el inventario fisico arriba descrito, luego de cotejarlo contra el
Registro de |la Propiedad, seré informada, investigada y anotada en dicho registro.

Encargado de la Propie__ 1 Fecha

Condicién: (Anote el ndmero correspondiente)

(1} Buena (2) Mala (3) Regular



ANEJO 30

CFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

RESUMEN DE APORTACION LOCAL MENSUAL (PAREOQ DE FONDOS)

REGION ARNO FISCAL

MES

CATEGORIAS (PARTIDAS) CANTIDAD

-
Roi

o ©w ® N O o & N

-

TOTAL DE APORTACION DEL MES $

CERTIFICO que la aportacién aqui informada es correcta y gue mantenemos evidencia para
sustentar la misma.

Nombre y Firma Fecha

Posicidn



Nombre del Empleado (segan némina)

Titulo y Clase dzl Puesto

OFICIHA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Nom. de Puesta

TARJETA ACUMULATIVA DE PAGQ

Primer y Sequnda Apeiido, Hombra

$talus de la Oficina de Personal

[ reguiar [ pe confanza

D Prabatorio |:| Ctros
Sueldo Anual  Suelda par Hora
D Transitorio

Direcelén

Him Seg. Soe

Mam. Empleada

Cifra dg la Cuenta

Ao Forda

Cependencia

Uridad

Asignaclén

Objeto | Sec. Eco.

ANEJO 31

DEQUCCIONES

ARO

Total Horas Exdias
1 LoMmpEnsadas

I
Sueldo Devengade

Extra

Regular

Conlribuciones
sobre Ingresos

Seguta
Soclal

Asodacion de Empleados

Retira

Servicio de
Salud Ahotros Seguro Preslamos

Sistema
Retiro
ks

Retencidn
adicional | Viaje Cultural

Piéslama
Hipotecario

Préstamo
personal

Coop.

Impore Neto a Pagar

Ofrgs®

1ra Qu'ncena

2da Quincana

Sueldo Neto

Némina o

Comp. Ndm. Imporie

Hémina o
Comp. Nim. tmparte

Oclulve

Noviembre

Diciembre

TOTAL

Febreio

Marzo

TOTAL

Abril

Ltayo

Junto

TOTAL

Jullo

Agosto

Sepliembre

TOTAL

*Expliqua el concepto de "Olros” en el espacio provista para ohservaciones

Observaciones

Fecha nombramlenta




Nombre:

Puesto:

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

GRUPO AUSPICIADOR

HOJA DE ASISTENCIA MENSUAL

Del

de

ANEJO 32

200

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

AM

AM | PM

PM

AM

AM [ PM

PM

AM

AM | PM

PM

AM

AM | PM

PM

AM

AM | PM

PM

OBSERVACIONES

Firma:

Semana dsl

al

Firma:

Semana dsl

al

Firma:

Semana dsl

al

Firma:

Semana dsl

al

Firma:

Semana dsl

al

CERTIFICO que la persona que indica esta hoja de asistencia trabajé bajo mi supervision las
haras indicadas, que desempefid los deberes oficiales para las distintas clasificaciones que se
realizaron satisfactoriamente los trabajos que para cada uso se indica:

Firma Supervisor

Firma Empleado




NCMBRE

TITULO DEL PUESTO

Balance Ao
anterior
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

UNIDAD DE

REGISTRC DE LICENCIAS

TRABAIO

FECHA DE NOMBRAMIENTO

ARO FISCAL

NUMERO SEGURO SOCIAL

NUM. EMPLEACO

STATUS

Licencia Regular

Licencia Enfermedad Militar o

Acum.

Usada

Balance

Acum.

Usada

Balance | Maternidad

Sin sueldo

Estudios

Judicial

Sin Aut.

Tiempe Comp. Tiempo Extra

Acum.

Usada Balance | Acum. | Usada [ Balance | (Qbservaciones

Qcilubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marza

Abril

Mayo
Junio

Julio

Agoslo
Sepliembre
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NOMINA DE EMPLEADOS

ANEJO 34

GRUPO AUSPICIADOR FECHA
REGION QUINCENA
Sueldo . Income | Seguro Seguro Total Sueldo Cheque ) .
Nombre del Empleado Bruto Fica Tax Médico |{Incapacidad Otros Deducciones Neto NGmero Partida Fondo Firma del Empleado

CERTIFICO que esta nomina es correcta, segin consta en los
récords, que todas las personas incluidas en la misma han sido
nombradas de acuerdo con los reglamentos vigentes y que cada
una de ellas prestd los servicios requeridos segln el contrato
durante el periodo mencionado. Estos servicios no han sido
incluidos en ninguna ndémina anterior. La misma esta aprobada
para pago:

Director del Grupo Auspiciador

CERTIFICO qgue la hoja de asistencia arriba descrita es correcta,
luego de cotejarla.

Firma del Supervisor Inmediato Fecha

CERTIFICO gue este page puede propiamente
hacerse contra las partidas indicadas, que los
saldos de la asignacion son suficientes para hacer
este pago y que los computos son correctos.

Contador Grupo Auspiciador

CERTIFICO haber entregade a las personas

gue aparecen en esta némina los cheques gue

se especifican al lado de los respectivos

nombres y que radiqué el pago mediante los

cheques numero al de
de 200

Oficial Auforizado















PROGRAMA DE NUTRICION - TITULS 15-C

Anejo 4¢
DESGLOSE DE CANTIDADES DE ALTMENTOS USADROS .
Nombre del Centro: Fecha:
Ciclo: Semana:
Participantes en el Centro Dietas:
Participantes en el Satélite Dieta Regular
Participantes en el Hogar Dieta Diabética
Empleados Dieta Baja en Sodio
Visitas Dieta Diabética Baja en Sodio
Total de Comensales Total de Dietas
MENU OFICIAL MENU SERVIDO
Desayuno
Almuerzo
Merienda
Alimento Base de la Unidad Usgda Rendimiento Tipo de Dieta
Porcion Latas Libras

Comentarios:







QOFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Anejo 42

RECIBO DE PAGCT
Numero Fecha
Region Centro
Nombre Importe Cobrado 3
Forma de Pago Efectivo Cheque Giro
Clase de Alimento Desayuno Almuerzo

Firma del Recaudador

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

RECIBC DE PAGO
Namero Fecha
Region Centro
Nombre Importe Cobrado 5
Forma de Pago Efectivo Cheque Giro
Clase de Alimento Desayuno : Almuerzo

Firma del Recaudador

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

RECIBO DE PAGO
Numero Fecha
Region Centro
Nombre Importe Cobrado 5
Forma de Pago Efectivo Cheque Giro
Clase de Alimento Desayuno Almuerzo

Firma del Recaudador




Anejo 43

Numero
RECIBO DE PAGC
Recibi del Sr (a). la cantidad de $
por concepto de:
A) Almuerzo
B) Desayuno
Fecha Firma del Recaudador
Nimero
RECIBO DE PAGC
1 Recibi del Sr (a). ia cantidad de $

por concepto de:

A) Almuerzo

B} Desayuno
Fecha Firrna del Recaudador
Numero
RECIBO DE PAGO
Recibi del Sr (a). la cantidad de $
por concepto de: ‘
A) Almuerzo
B) Desayuno
1 Fecha Firma del Recaudador




Angjo 43

Nimero
RECIBO DE PAGO
Recibi del Sr (a). la cantidad de $
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