LABORAL

AREA LOCAL NOROESTE

C4Y NEXI 6 = Estado Lilire Asociado de Puerto Rico
: @Junta Loecal

DEL NOROESTH

AGU SABELA
1OC TIAN

AmericanJobCenter

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA PREINTERVENCION DE LOS DOCUMENTOS

FISCALES
Politica Publica Numero: JLNO-26-047
Fecha de Aprobacién: 22 de junio de 2026

23 de junio de 2026

Fecha de Efectividad:

Dirigido a: Empleados del Area Local de Conexion Laboral Noroeste
Establecer las normas a seguir para la verificacion de los

Asunto: documentos que sustentan los pagos de ndminas y comprobantes de

pago.




I. INTRODUCCION:

El procedimiento de Preintervencion de los documentos fiscales del Consorcio del Noroeste
constituye un mecanismo esencial de control interno, orientado a garantizar la legalidad, exactitud
y transparencia en las operaciones financieras y administrativas de la entidad. Dada la naturaleza
del consorcio como una organizacion que agrupa recursos y responsabilidades de diversas partes,
resulta indispensable establecer procesos de revisidn previa que aseguren el adecuado

cumplimiento de las normativas fiscales, contables y contractuales aplicables.

A través de la Preintervencion, se verifica que los documentos fiscales cumplan con los requisitos
formales y sustantivos antes de su aprobacion o registro definitivo, minimizando riesgos de errores,
inconsistencias o incumplimientos. El Consorcio del Noroeste establecid, en el afo 2002, un
procedimiento para regir la Preintervencién de los documentos fiscales. Conforme a los cambios
habido en las leyes aplicables, se hace necesario actualizar el presente procedimiento. Este proceso
contribuye al fortalecimiento de la rendicién de cuentas, la correcta utilizacion de los recursos y la
toma de decisiones informadas, en alineacidon con los principios de eficiencia, responsabilidad y

transparencia que rigen la gestidon del consorcio.

Il. PROPOSITO:
El propdsito de este procedimiento es establecer las normas a seguir para la verificacién de los
documentos que sustentan los pagos de las ndminas y los comprobantes de pagos para el fiel

cumplimiento con los requisitos establecidos por ley.

lll. BASE LEGAL:

La Ley de Oportunidades de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en ingles), del 22
dejuliode 2014, las normas emitidas por el Gobierno Federal para la administraciony la fiscalizacion
de los fondos asignados por este. Entre ellos: Code of Federal Regulations Uniforms Administrative
Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements for Federal Awards; Final Rule. 2 CFR Part

200.301, 200.302, 200.303. Cddigo Municipal de Puerto Rico Ley Num. 107 del 14 de agosto de



2020, segun enmendada, conocida como “Cédigo Municipal de Puerto Rico” el Reglamento para la

Administracion Municipal 2016, aprobado el 19 de diciembre de 2016.

V.

DEFINICIONES:

Para propdsito de este procedimiento, se establecen las siguientes definiciones:

. CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES: Es un acuerdo legal civil (no laboral)

donde un contratista independiente 0 empresa se compromete a realizar un trabajo
especifico (experto en su trabajo) para la agencia y no sustituye tareas o funciones de

un empleado regular.

DIRECTOR EJECUTIVO: funcionario publico nombrado por la Junta de Alcaldes para
dirigir y ejercer las funciones ejecutivas del Consorcio. Responsable de aprobar
requisicion de compra y aprobar érdenes de compra y comprobantes desembolso,

certificar las facturas de su area.

AGENTE FISCAL: funcionario o empleado autorizado por el director ejecutivo es
responsable de verificar, fiscaliza y aprueba érdenes de compra y comprobante

desembolso.

COMPRA: Adquisicién de un bien o servicio a cambio de un pago en efectivo.

COMPRADOR: funcionario o empleado autorizado y adiestrado para la realizacién de
cotizaciones para la adquisicion de bienes y servicios segun los procedimientos

establecidos.

PRE-INTERVENTOR: funcionario o empleado autorizado y adiestrado a verificar que
los documentos fiscales cumplan con los requisitos de firmas autorizadas, co6mputos

y documentos requeridos por ley para preparar comprobante desembolso.



7. REGISTRO DE FIRMAS: formulario (DDEC) dénde se registra la firma de los funcionarios
0 empleados autorizados a aprobar o certificar algun documento oficial, segun fechay
capacidad especificada. En el caso de facturas de proyectos del area de programa dicha
area utilizara el formulario ALNF-10, el cual autoriza las firmas a los proveedores de

servicios.

8. COMPROBANTE DE DESEMBOLSO O PAGO: documento fiscal para autorizary certificar el

desembolso de fondos, siguiendo los procedimientos y requisitos establecidos por ley.

9. ORDEN DE COMPRA: documento fiscal para la adquisicion de bienes y/o servicios que

requiere la ley, siguiendo los procedimientos vigentes.

10. REQUISICION DE MATERIALES: documento que se utiliza para la solicitud de los bienes

y/o servicios necesarios para realizar las funciones de la agencia requeridas por ley.

11. GERENTE DE FINANZAS: funcionario o empleado autorizado de certificar que hay fondos
disponibles en las partidas para la adquisicion de bienes y/o servicios y para el desembolso

de los fondos.

12.NUM. 2 CFR PART 200 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS, UNIFORMES PRINCIPIOS DE
COSTOS Y REQUISITOS DE AUDITORIA: establece los principios a seguir para la utilizacion
de los fondos federales, para que haya uniformidad y consistencia entre las agencias que

maneja los fondos federales.

V. PROCEDIMIENTO:

Todos los documentos fiscales deberan ser verificados y certificados antes de procesarse pago

alguno. La persona autorizada Pre Interventor (a) verificara los documentos y luego estampara un



sello que diga "Pre-Intervenido". El/la Gerente de Finanzas no aprobara pago alguno si un

documento no esta certificado como correcto por el Pre-interventor.

DOCUMENTOS PARA PRE-INTERVENIR:

1. REQUISICIONES DE COMPRA (ALN-F-016): Documento que completara el
Oficial Comprador y/o Auxiliar de Compra y autoriza el Gerente de Servicios Generales
justificando la necesidad del servicio, siguiendo los principios de austeridad que imperan en
el gobierno. El Director Ejecutivo autorizard a procesar la requisicion
considerando las necesidades del area y la disponibilidad de fondos

consultada con el Gerente de Finanzas.

2. ORDENES DE COMPRAS: La orden de compra (ALN-F-25) incluird fecha, el niumero, el
nombre del suplidor o proveedor, la partida presupuestaria, el fondo, las cantidades y
coémputos correctos, descripcion de los servicios, y firmas requeridas, El Gerente de Finanzas
certificara que hay fondos disponibles para adquirir los bienes y servicios requisados y el
director de la agencia certificara que los articulos y materiales son necesario para el uso de
la agencia. Toda orden de compra debera estar acompanada de una requisiciéon de compra

autorizada por el Gerente de Servicios Generales.

No se adquiriran bienes y servicios sin el debido proceso de compra, segun lo establece el
Manual de Procedimientos de Adquisicion del Consorcio del Noroeste. No se aceptara
mercancia sin que medie una orden de compra certificada y aprobada por las
personas autorizadas. Deberd estar acompanada de no menos de tres cotizaciones o
el Num. de la subasta que se realizé si la compra es de $10,000.00 o m4&s, segun el
procedimiento de compras del Consorcio del Noroeste.

Las compras se haran siguiendo los principios de contabilidad generalmente aceptados.

No se adquiriran bienes y servicios si las mismas se consideran innecesarias,

excesivas o extravagantes.



3. COMPROBANTES DE DESEMBOLSO O PAGO: Todo comprobante (ALN-F-14) debera incluir los

siguientes documentos basicos: orden de compra, requisicién, factura, conduce, contrato,
boleta de recibo de mercancia o en su lugar la factura debera estar firmada como recibida.

Debera tener fecha, pre-enumerado, afio fiscal, nimero de cuentay fondo.

Elcomprobante deberd estar firmado por el Pre-Interventor quien certifica que los documentos
adjuntos cumplen con los procedimientos leyes y reglamentos de la agencia, utilizara el
formulario ALN-F-05 Guia de Revision de Documento para pre-Intervenir y sellar con ponche
los documentos adjuntos. El Gerente de Finanzas certifica que los documentos han sido pre
intervenidos por la persona autorizada, el Director Ejecutivo certifica que la transicion cumple
con las leyes y reglamentos vigentes y autoriza su pago, el Oficial Pagador certifica que

efectuado el pago del comprobante indicando numero de cheque y fecha.

. FACTURA: La Factura es el documento que evidencia que la mercancia ha sido
recibida o los trabajos contratados realizados. Deberd ser en original y estar
certificada por el proveedor o suplidor y firmada como recibida por la persona

autorizada.

Las facturas de servicios incluirdn el desglose o informe de los servicios prestados con

fechas, tareas realizadas, horas otorgadas, horas utilizadas y balance de horas.
Las facturas de servicios contratados contendran lo siguiente:

1. Enelencabezado debe aparecer nombre y direccion del contratista

2. Fechaderedaccidon de la factura

P

Nombre a quien va dirigida la factura (Director(a) Ejecutiva) y direccién de la
Agencia

Concepto (servicios) y mes facturado

Numero de contrato

Horas Contratadas

Horas Trabajadas

® N o o a

Horas restantes o que quedan disponibles



9. Costo por horay cémputo total

10. Certificacion requerida por ley

11.Firma del Contratista

12.Como anejo el desglose o informes de los trabajos que incluya fecha, tareay horas

dedicadas a cada tarea.

13. Certificacion requerida por Ley bajo pena de nulidad.

El servicio estara de acuerdo con lo establecido en el contrato. Debera estar certificada por

la persona asignada a certificar sus servicios.

Las facturas de las Instituciones de Adiestramiento contendran lo siguiente:

1s
2.

L L

Listado de participantes

Evidencia de materiales, libros, herramientas y/o equipo entregado (incluyendo

factura de compra)

Facturas

Informes requeridos

Otra informacion requerida (examenes, evaluaciones, certificaciones).

Certificacion requerida por Ley bajo pena de nulidad.

Las facturas deberan ser entregadas en las fechas indicadas. Un representante autorizado

del Consorcio certificara que los servicios fueron recibidos.

Las facturas de adquisicidon de mercancia contendran lo siguiente:

L
2.

En el encabezado debe aparecer nombre y direccion del suplidor

Fecha de factura

Nombre a quien va dirigida la factura (Director(a) Ejecutiva) y direccion de la
Agencia

Concepto descripcién de mercanciay articulos.



Numero de orden de compra
Coémputos Correctos

Firmada por el suplidor

® N o o

Certificacion requerida por Ley bajo pena de nulidad.

Toda factura tendra que incluir la siguiente certificacion:

"Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor publico del Consorcio del
Noroeste es parte o tiene algun interés en las ganancias o beneficios producto del
contrato u objeto de esta factura y de ser parte o tener interés en las ganancias o
beneficios producto del contrato ha' mediado una dispensa previa. La unica
consideracién para suministrar los bienes o servicios objeto del contrato ha sido el pago
acordado con el representante autorizado de la agencia. Elimporte de esta factura es
justo y correcto. Los trabajos de construccién han sido realizados. Los productos han

sido entregados (los servicios han sido prestados)y no han sido pagados.”

Firma del proveedor:




VI. VIGENCIA:

Este procedimiento deroga Procedimiento 2002-013 titulado “PROCEDIMIENTO PARA LA
PREINTERVENCION DE LOS DOCUMENTOS FISCALES” aprobado el 1 de noviembre 2002, asi
como cualquier disposicion, instrucciéon o directriz que resulte incompatible con el presente

documento.

Este procedimiento comenzara a regirinmediatamente después de su aprobacion.

Efrain Acevedo Rodriguez 22 de junio de 2026

Presidente Fecha
Junta Local Noroeste




