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INTRODUCCION

La Administracién del Area Local de Conexién Laboral del Suroeste/ALCLS, en su empefio por
lograr una buena operacién y administracion del ALCLS y su Centro de Gestién Unica/AJC,
preparo este procedimiento para el uso de la maquina para firmar cheques.

PROPOSITO - APLICACION

Brindar el conocimiento a los empleados del Area de Finanzas y/o Contabilidad del Area Local de
Conexion Laboral del Suroeste/ALCLS, la politica y el procedimiento normativo del ALCLS para
el manejo, uso y proteccion de la maquina de firmar cheques.

Este procedimiento es aplicable al 4rea de contabilidad solamente.
BASE LEGAL
Se promulga este procedimiento en conformidad con:

La Ley Federal WIOA y la Reglamentacién Federal, Ley Publica 113-128 del 22 de julio de
2014, y la reglamentacion Federal, que establece la creacion procedimientos estatales referentes a
la adquisicion de bienes y equipos.

Que, ademas, dispone el uso correcto de los fondos WIOA para la adquisicion de propiedad atil y
necesaria; y de Normas Bésicas del Cédigo Municipal de Puerto Rico, Ley 107 del 14 de agosto
de 2020 y el Reglamento Revisado sobre Normas Bésicas para los Municipios de Puerto Rico.

A tono con lo dispuesto por la Ley Federal WIOA y su reglamentacion, la Administracion del
Area Local de Conexién Laboral del Suroeste/ALCLS, adopta este reglamento, “Uso de Mdquina

para Firmar Cheques”.
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V.

DEFINICIONES DE TERMINOS

Maquina para Firmar cheques - Instrumento con placa grabada en el cual se estampard la firma o
firmas autorizadas, para fines de pago de cheques.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS - PROCEDIMIENTO

A. NORMAS GENERALES PARA MAQUINA PARA FIRMAR

Los cheques se expediran en orden correlativo y la numeracion deberd estar impresa en los
mismos.

B. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO EN RELACION CON LA FIRMA Y LA
EMISION DE CHEQUES

I.

2.

Se deberd preparar una placa con las firmas Autorizadas por el director ejecutivo.

Esta autorizacion deberd ser por escrito e indicara la clase de cheques que firmard y
la duracion de dicha autorizacion. Dichos funcionarios deberan incluirse en el
confrato de fianza global para funcionamiento y empleados del Area Local de
Conexion Laboral del Suroeste/ALCLS.

El Oficial Pagador o el encargado de los pagos recibird cuando sea necesario la
llave de la maquina de firmar cheques y la cantidad exacta de cheques que se
utilizaran,

Ademas, de la llave las personas con las firmas autorizadas entraran una contrasefia
(Contrasefia), para activar la firma. Deben ser siempre dos (2) firmas.

El Oficial Pagador debera mantener un control efectivo de los cheques en blanco y
mantener constancia escrita de los cheques firmados en la maquina, asi como los
cheques que resultasen dafiados o inservibles.

El Oficial Pagador verificard con el contador o registro de la mdquina que el
namero de cheques firmados coincida con el niimero de cheques entregados. Enel
caso en que resultase algtin cheque inservible, se solicitard un nuevo cheque al
custodio de éstos.

El cheque inservible se devolverd y se verificard que el total de cheques entregados
para firmarse a maquina coincida con el {otal de cheques firmados mas los cheques
inservibles devucltos.
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VI. VIGENCIA

Si cualquier palabra, inciso articulo, seccion o parte del presente procedimiento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal decision no afectard, menoscabara, invalidara las
restantes disposiciones y partes de este procedimiento.

La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o parte del
reglamento por determinacion judicial no se entendera que afecta o perjudicara en sentido alguno
su aplicacion a validez en cualquier otro caso.

Este procedimiento podra enmendarse en cualquier momento que asi lo creyere conveniente el
Area Local de Conexion Laboral del Suroeste/ALCLS de acuerdo con lo estipulado bajo la Ley

WIOA y su Reglamentacion Federal, en beneficio del interés ptblico.

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.

VII. Aprobacién

Aprobado hoy / de /ﬂ‘rt—a? _» de ?/azry en San German, Puerto Rico.

Aprobado por:
Sr. Roque A. Ramirez Palermo Liduvina Montalvo Flguc:l%
Presidente Junta Local/WDB Secretaria Junta de Directores/WDB

Somos un Patrono con Igualdad de Oportunidad en el Empleo, de Diversidad, Inclusion y Accesibilidad. Contamos con
Servicios Auxiliares y de Apoyo para Personas con Impedimento que asi lo soliciten. El ALCLS/AJC No Discrimina por Razon
de Raza, Color, Religion, Sexo, Nacionalidad, Edad, Impedimento Fisico o Mental, Afiliacion o Creencia Politica. El
ALCLS/AJC es un Centro Libre de Drogas y Alcohol. Ley Federal “Workforce Innovation and Opportunity Act/WIOA”.
Financiado con el 100% de los Fondos de la Ley de Innovacion y Oportunidades en la Fuerza Laboral (WIOA). Ley Piiblica
113-128 del 22 de julio de 2014.



