Documentos Requeridos para Sustentar el Pago de Servicios
Sufragados con Fondos Federales

Factura del Suplidor que tiene asignado el presupuesto con varias partidas
Para poder procesar el pago se requerird una factura que contenga la siguiente informacion:

=  Nombre de la compaia

= Direccion Postal

=  Numero o nombre del proyecto

=  Numero de factura

= Fecha

= Periodo de servicios

=  Numero del contrato

= Identificacion patronal

=  Breve descripcion de los servicios

= Desglose de los gastos

=  Importe a pagar

= Cifra de cuenta por la cual se realizara el pago

= Certificacion de nulidad

= Certificacidon de certeza del contenido de la factura

Desglose de gastos:

Noémina y Costos Relacionados

Los proponentes someteran las evidencias relacionadas al pago de nomina, tales como:
e Cheques cancelados
e Nombramiento del personal

e Original de la némina pagada

Para poder procesar el pago se requiere un informe de némina, certificado por el representante de

la institucion, que contenga la siguiente informacion:

e Nombre

e Seguro social

e Periodo de servicio
e Importe bruto

e Deducciones

o Importe neto

e Numero de cheque



Servicios de Imprenta y Encuadernacion

Factura de una compania externa que indique el servicio realizado

Cuando en el presupuesto asignado se apruebe la compra o alquiler de equipo o
materiales de imprenta, no se podra solicitar el pago de servicios de imprenta a una
compania externa, salvo que el proponente pueda justificar el pago de servicios de
imprenta adicionales exponiendo las razones por las cuales no puede generar los

documentos con el equipo o materiales ya aprobados.

Gastos de Viajes Locales

Relacion de viaje certificado que incluya: costo de transportacion (millaje), costos de
peaje y costos de estacionamiento.

Las tarifas del pago de transportacién (millaje) seran establecidas en el Reglamento de
Gastos de Viaje del Departamento de Hacienda (Reglamento num. 6661 del 10 de
julio de 2003) a razén de .40¢ milla.

Servicios de Alimentos (Desayunos, Meriendas, Almuerzo y Cenas)

Factura emitida por la persona que rindié el servicio.

Hoja de asistencia ( no se pagard la totalidad de los servicios si no se evidencia que
hubo una participacién de un 75% o mas, convocadas. Si se refleja una asistencia
menor al 75%, se determinara el costo por participantes y se pagara dicha porcion,

salvo en eventos fortuitos.

Adiestramientos

El contrato o la propuesta debera indicar la modalidad que se va a considerar para el
pago de los adiestramientos (costo por participantes o costo por adiestramiento).
Ademas, deberd incluir los servicios necesarios como parte del adiestramiento, tales
como materiales, entre otros.

» Ejemplo: si escogid costo por participante, debera indicar si incluye meriendas,
materiales, etc. El proponente ya indico en su propuesta el costo por participantes,
pero no tendrd que indicar el costo particular de los servicios o materiales que estan
incluidos en el costo total.

A continuacion se indican los documentos requeridos para procesar el pago para cada

una de las modalidades:

» Por participantes:

* Hoja de Asistencia que incluya
e Compania que ofrecié los servicios
e Tipo de adiestramiento
e Horaydia
o Lugar

e Recursos



Firma de los participantes
Costo por participante
Certificacion del encargado de la actividad

Nombre o titulo de materiales entregados

» Por adiestramiento

» Hoja de Asistencia que incluya

Compaiiia que ofrecio los servicios

Tipo de adiestramiento

Hora y dia

Lugar

Recursos

Firma de los participantes

Costo por adiestramiento

Certificacion del encargado de la actividad

Nombre o titulo de materiales entregados

Nota: No se pagara la totalidad de los servicios si no se evidencia que hubo una participacion de

un 75% o mas de las personas convocadas. Si se presenta menos de un 75%, se determinara el

costo por participantes y se pagara de dicha porcion.

Compra de Bienes

Los proponentes deberan asegurarse de que cumplen con la ley y la reglamentacién federal que
aplique al programa que provee los fondos (Carta Circulares OMB-A87, A122 6 A21 y 48 CFR 31,
etc.) Incluyendo, pero sin limitarse a los siguientes:

e Tener tres licitadores o mas (demostrar competencia)

e Que los costos sean razonables y cumplan con los criterios establecidos en las cartas

circulares correspondiente a este asunto.

e El gasto esta de acuerdo a la propuesta aprobada

e La Oficina de Asuntos Federales requerira los siguientes documentos para emitir el

pago:

» Facturas

» Informe de Recibo Firmado por la persona que recibio los bienes

» Hojas de Asistencia

Facturas para Contrato de Servicios Profesionales y Consultivos:

e Las facturas deberan ser especificas y detalladas. Deberdn estar acompafniadas de un

informe que detalle los servicios prestados y las horas invertidas en la presentacién de

los servicios.



e DPara poder procesar el pago, se requerird una factura que contenga la siguiente
informacion:
» Nombre de la compaiia o individuo

Direccién postal

Nuamero de factura

Fecha

Periodo de servicio

Nuamero de contrato

Identificacion patronal

Breve descripcion de los servicios rendidos

Horas trabajadas

Tarifa por hora

Importe a pagar

Cifra de cuenta por la cual realizara los pago
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Certificaciéon de nulidad

Y

Certificacion de certeza del contenido de la factura
e Informe individual de labor realizada
» El informe debe de incluir lo siguiente:
= Detalle especifico de la labor realizada o de los servicios prestados
= Fecha en que realizo la labor (por dia)
= Tiempo en que realizo el trabajo (en horas)
= Total de horas diarias

= [mporte a pagar

Factura por Matricula:
e La Oficina de Asuntos Federales requerira los siguientes documentos para emitir el

pago:

» Factura
= La factura debera incluir la mayor cantidad de participantes que le sea posible
=  Nombre de la compaiia o individuo
=  Direccion postal
=  Numero o nombre del proyecto
*  Numero de factura
=  Fecha
= Periodo de servicio
* Numero de contrato
= Identificacién patronal

= Breve descripcion de los servicios rendidos



Total de participantes

Costos por participantes

Importe total

Cifra de cuenta por la cual se realiza el pago
Certificaciéon de nulidad

Certificacion de certeza del contenido de la factura

» Hoja de matricula

» Autorizacion del representante autorizado de Departamento de Educacion

» Resumen que incluye

Nombre de los estudiantes
Cursos y créditos
Semestre

Costos

Conservacion de Documentos:

La compania debera conservar todos los documentos durante un periodo de cinco (5) aios. Si se

indica un proceso de litigacion, reclamacion, negociacién, auditoria u otra accion que requiere

preservar dichos documentos, se conservaran los mismos hasta que finalice el proceso ya iniciado o

guante los (5) cinco afos anteriores dispuestos (lo que sea mayor).
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