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INTRODUCCION

El siguiente manual de contabilidad tiene por objeto proporcionar una descripcién general de las politicas
y procedimientos contables para [Nombre del centro], al que se hara referencia como "[Nombre de la
agencia]" o "la organizacion" en todo este manual. La fecha de vigencia de todas las politicas contables
descritas en este manual es [fecha].

[Nombre de la agencia] esta incorporado en el estado de [Estado]. [Nombre de la agencia] esta exento
de impuestos federales/estatales sobre la renta segun la Seccion 501(c)(3) del IRC como una
corporacion sin fines de lucro. La misiéon de [Nombre de la agencia] es la siguiente:

[Mision estatal aqui.]
Este manual debera documentar las operaciones financieras de [Nombre de la agencia]. Su objetivo

principal es formalizar las politicas contables y los procedimientos seleccionados para el personal de
contabilidad y documentar los controles internos.
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POLITICAS GENERALES

Estructura organizativa

El Director del Centro sera responsable de la supervision y gestién de [Nombre de la agencial.

La Junta Directiva es responsable de la direccion y supervision con respecto a la gestion financiera
general de [Nombre de la agencia].

Finanzas/Responsabilidades de Auditoria de la Junta Directiva

e Planificacion financiera a largo plazo.

e Aprobacion de politicas y procedimientos financieros.

e Revision y aprobacion del presupuesto anual de [Nombre de la agencia] (preparado por el personal).
e Aprobacion de solicitudes de subvenciones.

e Revision de estados financieros e informes mensuales.

e Revision de los estados de cuenta de la tarjeta de crédito corporativa de [Nombre de la agencia] cada
mes.

e Autorizacion de establecimiento de todas las cuentas bancarias y firmantes de cheques.

e Supervision del proceso de auditoria anual y revision de los estados financieros de auditoria finales
(segun sea necesario).

e Investigacion de sospechas de fraude.

Organigrama de [Nombre de la agencial]
[Insertar organigramal]

[Dependiendo del tamafio de su programa, puede contratar a un Director Ejecutivo ademas del Director
del Centro. Si es asi, es posible que desee redistribuir la responsabilidad de las tareas financieras
identificadas en este manual. A los efectos de esta guia, utilizaremos "Director del Centro" como el
puesto de Director designado. De manera similar, un programa puede emplear a un contador para
ayudar con las transacciones financieras del programa. Como resultado, consideraria la redistribucion de
responsabilidades para las tareas financieras].

Estandares para Sistemas de Gestiéon Financiera

[Nombre de la agencia] mantiene un sistema de gestidn financiera que prevé lo siguiente. Los
procedimientos especificos para llevar a cabo estos estandares se detallan en las secciones
correspondientes de este manual.

e Divulgacion precisa, actual y completa de los resultados financieros de cada concesién de
subvenciones.

e Registros que identifiquen adecuadamente la fuente y la aplicacion de fondos para actividades
patrocinadas por el gobierno federal o estatal.

e Control efectivo y rendicién de cuentas de todos los fondos, propiedades y otros activos.

e Comparacién de los desembolsos con los montos presupuestarios de cada adjudicacion.

e Procedimientos para minimizar el tiempo transcurrido entre la recepcion y el pago de las facturas.
e Razonabilidad, imputabilidad y admisibilidad de los costos.

e Registros contables respaldados por documentacion fuente.

Conducta De Negocios

Practica del Comportamiento Etico
Las acciones no éticas, o la apariencia de acciones no éticas, son inaceptables bajo cualquier condicién.

Las politicas y la reputacion de [Nombre de la agencia] dependen en gran medida de las siguientes
consideraciones.
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Cada empleado debe aplicar su propio sentido de la ética personal, que debe extenderse mas alla del
cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en situaciones comerciales, para regir el
comportamiento donde ninguna regulacion existente proporciona una guia. Cada empleado es
responsable de aplicar el sentido comun en las decisiones comerciales donde las reglas especificas no
brindan todas las respuestas.

Para determinar el cumplimiento de esta norma en situaciones especificas, los empleados deben
hacerse las siguientes preguntas:

¢ Es legal mi acciéon?

¢ Es mi accién ética?

¢, Cumple mi accion con la politica de [Nombre de la agencia]?

¢ Estoy seguro de que mi accion no parece inapropiada?

¢ Estoy seguro de que no me avergonzaria ni me comprometeria si mi accion se diera a conocer dentro
de [Nombre de la agencia] o publicamente?

e ; Estoy seguro de que mi accion cumple con mi codigo de ética y comportamiento personal?

e ; Me sentiria comodo defendiendo mis acciones?

Cada empleado debe poder responder "si" a todas estas preguntas antes de tomar medidas.

El Director del Centro es responsable del comportamiento comercial ético de sus subordinados.
Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas de la organizacion

[Nombre de la agencia] no tolera:

e La violacidn o tergiversacién deliberada de cualquier ley federal, estatal, local o extranjera por parte de
un empleado durante el transcurso del empleo de esa persona;

e El incumplimiento o tergiversacién de la politica de [Nombre de la agencia] o la participacion en tratos
sin escrupulos.

El desempeio de todos los niveles de empleados se medira contra la implementacion de las
disposiciones de estos estandares.

Conflictos de interés

¢ Qué es un conflicto de intereses?

En el curso de los negocios, pueden surgir situaciones en las que un empleado de [Nombre de la
agencia] tenga un conflicto de intereses, o en las que el proceso de tomar una decisiéon pueda crear la
apariencia de un conflicto de intereses.

Un conflicto de interés surge cuando un director o empleado involucrado en la toma de una decision esta
en posicidn de beneficiarse, directa o indirectamente. Los ejemplos de conflictos de interés incluyen
situaciones en las que un director, empleado o miembro de la Junta:

e Negocia o aprueba un contrato en nombre de [Nombre de la agencia] y tiene un interés directo o
indirecto, o recibe un beneficio personal de la entidad o persona que proporciona los bienes o servicios;
e Emplea o aprueba el empleo de, o supervisa a una persona que es familiar inmediato del director o
empleado;

e Omite el proceso de seleccion para inscribir al hijo de un familiar o amigo que no es el siguiente en la
fila para ser seleccionado.

e Proporciona servicios en competencia con [Nombre de la agencial;

e Utiliza las instalaciones, otros activos, empleados u otros recursos de [Nombre de la agencia] para
beneficio personal;

e Recibe un regalo sustancial de un proveedor.

Todos los directores y empleados tienen la obligacién de revelar los conflictos de intereses reales y
aparentes al Director del Centro.
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Politica Sobre Sospechas De Mala Conducta

Introduccion

[Nombre de la agencia] se compromete a establecer y mantener un ambiente de trabajo con los mas
altos estandares éticos. El logro de este objetivo requiere la cooperacion y asistencia de todos los
empleados y voluntarios en todos los niveles.

Definiciones

A los efectos de esta politica, la mala conducta incluye, pero no se limita a:
e Acciones que violen las politicas contables y financieras incluidas en este manual;
e Fraude (ver mas abajo):
o Robo, malversacion u otra apropiacién indebida de activos (incluidos los activos de o destinados a
[Nombre de la agencia], asi como los de nuestros clientes, proveedores y otros con quienes [Nombre
de la agencia] tiene una relacion comercial);
o Errores intencionales en los registros de [Nombre de la agencial, incluidos errores intencionales en
los registros contables o estados financieros;
o Autorizar o recibir pagos por bienes no recibidos o servicios no prestados;
o Autorizar o recibir pagos por horas no trabajadas; o
o Falsificacion o alteracion de documentos, incluidos, entre otros, cheques, hojas de tiempo,
contratos, érdenes de compra, informes de recepcion.
e Falsificacion o alteracién de cheques, giros bancarios, documentos u otros registros (incluidos los
registros electrénicos);
e Obstruccion o influencia de una investigacion, o posible investigacion, realizada por un departamento o
agencia del gobierno federal/estatal o por [Nombre de la agencia] en relacion con esta politica;
e Divulgacion a cualquier parte externa de informacién patentada o informacion personal confidencial
obtenida en relacion con el empleo o el servicio a [Nombre de la agencia];
e Uso personal no autorizado o inapropiado (no comercial) de equipos, activos, servicios, personal u
otros recursos;
e Actos que violan leyes o reglamentos federales, estatales o locales;
e Aceptar o buscar cualquier cosa de valor material de contratistas, proveedores o personas que
proporcionen bienes o servicios (Excepcion: obsequios con un valor inferior a $25);
e Impropiedad en el manejo o reporte de dinero en transacciones financieras; o
e No reportar instancias conocidas de mala conducta de acuerdo con las responsabilidades de reportar
descritas en este documento (incluyendo la tolerancia por parte de los empleados supervisores de la
mala conducta de los subordinados).

Responsabilidades de informes

Cada empleado es responsable de reportar inmediatamente cualquier sospecha de mala conducta al
Director del Centro o al Presidente de la Junta Directiva. [Nombre de la agencia] considerara cualquier
represalia contra una persona denunciante como un acto de mala conducta sujeto a procedimientos
disciplinarios. El director del centro tiene la responsabilidad principal de investigar sospechas de mala
conducta que involucren a los empleados de [Nombre de la agencia). La Junta Directiva tiene la
responsabilidad principal de investigar sospechas de mala conducta que involucren al Director del
Centro.

Accioén disciplinaria

Con base en los resultados de las investigaciones de las denuncias de mala conducta, se pueden tomar
medidas disciplinarias contra los infractores. La gravedad de la mala conducta se considerara al
determinar la accién disciplinaria apropiada, que puede incluir:

e Una advertencia verbal.

e Una advertencia por escrito.

e Un plan de mejora del trabajo.

e Suspension con o sin goce de sueldo.
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e Terminacion.
e Reembolso de pérdidas o dafios.
e Referencia para enjuiciamiento penal o accién civil.

Seguridad

Departamento De Contabilidad

Los registros contables de [nombre de |la agencia] se mantendran bajo llave en las instalaciones de [sitio
identificado si no es el centro] cuando el personal apropiado no acceda a ellos. Los cheques de [nombre
de la agencia] se almacenan en un gabinete seguro bajo llave cuando no se usan.

Acceso A Datos Contables Almacenados Electronicamente

El personal que ingrese los datos contables utilizara contrasefas para restringir el acceso al software y
los datos contables. Todos los datos contables seran respaldados semanalmente.

Almacenamiento De Datos Confidenciales

Ademas de los datos contables y financieros, otros datos confidenciales, como la némina de pagos y la
informacion personal de los miembros del personal, se almacenan en archivadores cerrados con llave
y/o solo se puede acceder a ellos con la contrasefia adecuada. [Nombre de la agencia] restringira el
acceso a los datos confidenciales solo a aquellos que necesiten saberlos. Los trabajos de impresion que
contengan informacion confidencial se reclamaran inmediatamente después de su impresion.

Seguridad General De La Oficina

Durante el horario comercial normal, todos los visitantes deben registrarse en la recepcion. Fuera del
horario de atencion, se requiere una llave para acceder a las areas donde se almacena informacién
confidencial dentro del edificio.

Libro Mayor Y Catalogo De Cuentas

El libro mayor es la recopilacion de todas las cuentas de ingresos y gastos. Se utiliza para acumular
todas las transacciones financieras. El libro mayor es la base para la acumulacién de datos y la

produccion de informes.

Descripcion General Del Plan De Cuentas

El plan de cuentas es el marco para el sistema de contabilidad general y la base para el sistema de
contabilidad. El Director del Centro de [Nombre de |la agencia] supervisara y controlara el plan de
cuentas.

Ao Fiscal De La Organizacion
[Nombre de la agencia] operara en un ano fiscal que comienza el [fecha] y termina el [fecha].
Estimaciones Contables

[Nombre de la agencia] utiliza numerosas estimaciones en la preparacioén de sus estados financieros
mensuales y anuales. Algunas de esas estimaciones incluyen:

e Valores justos de mercado de los activos donados (si se realiza un seguimiento de las contribuciones
en especie).

e Valores de los servicios aportados (si se realiza un seguimiento de las contribuciones en especie).

e Asignaciones de costos conjuntos (si se realiza un seguimiento de las contribuciones en especie).

e Asignaciones de tiempo/salarios.
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Asiento Contable

Todos los asientos contables generales deberan estar respaldados por documentacion que incluya una
explicacion de cada asiento contable, la fecha y las iniciales de la persona que originé el asiento
contable, junto con la autorizacion.

Presupuesto

Introduccion

El presupuesto es una parte integral de la gestiéon de cualquier organizacion, ya que se ocupa de la
traduccién de las metas y objetivos de la organizacién en términos financieros y de recursos humanos.
Brinda la oportunidad de examinar la composicion y viabilidad de los programas y actividades de
[Nombre de la agencia] simultdneamente a la luz de los recursos disponibles.

Se preparan presupuestos para fuentes de financiamiento. El Director del Centro debe estar al tanto de
los requisitos de modificacion del presupuesto segun lo determine la Junta Directiva y/o las fuentes de
financiamiento. Las agencias adjudicadoras pueden o no requerir aprobacién para los cambios en las
partidas. [Nombre de la agencia] documentara y seguira todos esos requisitos.

Preparaciéon y Adopcién

El Director del Centro reunira la informacion presupuestaria propuesta para toda la organizacion y
preparara el primer borrador del presupuesto. Luego, el borrador se revisa con el Tesorero de la Junta
Directiva y se revisa segun sea necesario. Luego, el borrador revisado se presenta a la Junta Directiva
de [nombre de la agencia] para su aprobacion.

Es politica de [Nombre de la agencia] adoptar un presupuesto final al menos 30 dias antes del comienzo
del ano fiscal de [Nombre de la agencia]. El propdsito de adoptar un presupuesto final en este momento
es dar tiempo suficiente para que el Director del Centro ingrese el presupuesto en el sistema de
contabilidad y establezca procedimientos contables y de informes apropiados (incluidas las
modificaciones necesarias al plan de cuentas) para garantizar la clasificacion adecuada de actividades y
comparacion de presupuesto versus el presupuesto real una vez que comienza el afo.

Los presupuestos para los programas que no estan en el aio fiscal de [Nombre de la agencia] se
prepararan de acuerdo con los requisitos de la agencia otorgante.

Monitorear El Desempeio

[Nombre de la agencia] supervisa su desempefio financiero comparando y analizando los resultados
reales con los resultados presupuestados. Esta funcion se realizara junto con el proceso de informacion
financiera mensual descrito anteriormente.

Modificaciones De Presupuesto

Después de que la Junta Directiva haya aprobado un presupuesto, el Director del Centro puede hacer
reclasificaciones de gastos presupuestados inferiores al 10 por ciento de la subvencion total. Las

reclasificaciones de gastos presupuestados que superen el 10 por ciento del total de la subvencién
deberan ser aprobadas por la Junta Directiva.
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POLITICAS ASOCIADAS A
INGRESOS Y RECIBOS DE EFECTIVO

Ingresos

Politicas De Reconocimiento De Ingresos

[Nombre de la agencia] recibe ingresos de varios tipos de transacciones. Los ingresos de cada uno de
estos tipos de transacciones se reconocen en los estados financieros de la siguiente manera:

e Ingresos por subvenciones: Financiacion recibida de subvenciones.

e Aportes en Especie: Bienes y servicios que crean o mejoran un activo no financiero. Estas
contribuciones deben medirse a su valor justo de mercado.

e Ingresos del programa: Incluye las facturas por el cuidado de nifios y el Programa de alimentos para el
cuidado de nifios y adultos, las tarifas de los padres, los reembolsos y otros créditos aplicables, y se
reconocen cuando se ganan.

e Aportes en Efectivo No Gubernamentales: Donaciones en efectivo.

Administracion De Adjudicaciones Federales/Estatales

Preparacion Y Revision De Propuestas

El Director del Centro es responsable de preparar las propuestas de proyectos que el departamento
pretende llevar a cabo. Las propuestas de fondos de $5,000 o mas también seran revisadas y aprobadas
por la Junta Directiva.

Procedimientos Posteriores A La Adjudicacién
Una vez dictado la resolucion, se seguiran los siguientes pasos:

e Verificar las especificaciones de la subvencién o contrato. El Director del Centro revisara los términos,
los periodos de tiempo, los montos de los Adjudicaciones y los gastos esperados asociados con la
adjudicacion.

e Se estableceran nuevas cuentas del libro mayor para las categorias de recibos y gastos de acuerdo
con el presupuesto de la subvencion o contrato, segun sea necesario.

Para cada subvencion o contrato se establece un fichero. El archivo contiene la propuesta, toda la
correspondencia relacionada con la subvencioén o el contrato, el documento final de adjudicacién firmado
y todos los informes presentados a las fuentes de financiamiento.

Cumplimiento de Leyes, Reglamentos y Disposiciones de Decretos

[Nombre de la agencia] reconoce que, como receptor de fondos federales y estatales, el programa es
responsable del cumplimiento de todas las leyes, reglamentaciones y disposiciones aplicables de
contratos y subvenciones. El Director del Centro identificara todas las leyes, reglamentaciones y
disposiciones aplicables de cada subvencion y contrato y comunicara los requisitos de la subvencion a
quienes seran responsables de ejecutarlos o se veran afectados por ellos.

Costo Compartido E Iqualacion (En Especie)

Introduccion
[Nombre de la agencia] valora los servicios y la propiedad aportados que se utilizaran para cumplir con

un requisito de participacion o igualacion de costos a sus valores justos de mercado en el momento de la
contribucién.
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[Nombre de la agencia] reclamara las contribuciones como si cumplieran con un requisito de costo
compartido o equivalente de una adjudicacion federal/estatal solo si se cumplen todos los siguientes
criterios:

e Son verificables a partir de los registros de [Nombre de la agencial.

e Son necesarios y razonables para el cumplimiento adecuado y eficiente de los objetivos del proyecto o
programa.

e Estan previstas en el presupuesto aprobado cuando lo requiere la agencia otorgante federal/estatal.

e Cumplen con todas las disposiciones de la Guia Uniforme.

Las preguntas finales que deben considerarse al determinar las tasas justas de mercado incluyen:

e ; Pagaria [Nombre de la agencia] la misma cantidad que se reclama como valor en especie? y
e ;[Nombre de la agencia] querria defender el pago de dinero federal/estatal por el articulo aportado?

Valoracién y Tratamiento Contable
En especie generalmente cae en una de las siguientes categorias:

e Efectivo.

e Espacio, edificios, terrenos y equipos.
e Espacio y servicios publicos.

e Tiempo y servicios de voluntariado.

e Suministros.

Las siguientes secciones discuten la valoracién y el tratamiento contable para cada categoria.

e Efectivo:
o [Nombre de la agencia] reconocera las contribuciones en efectivo como ingresos en especie en el
periodo en el que se gasten en los costos del programa permitidos.
o Cualquier descuento recibido en bienes o servicios se reconoce como en especie solo si dichos
descuentos no estan disponibles para el publico en general.
e Espacio, Edificios, Terrenos y Equipos: Los equipos, edificios o terrenos se valoran a su valor justo de
mercado segun lo determine un evaluador independiente. La informacién sobre la fecha de la donacién y
los registros de la evaluacion se mantendran en un archivo de propiedad.
e Espacio y servicios publicos: se valoraran al valor justo de alquiler de mercado de un espacio
comparable segun lo establecido por una tasacion independiente de espacio e instalaciones
comparables en un edificio de propiedad privada en una localidad similar.
e Tiempo y servicios de voluntariado:
o Los servicios voluntarios prestados por personal profesional y técnico, consultores y otra mano de
obra calificada y no calificada se incluiran en especie si los servicios son parte integral y necesaria del
programa.
o Los servicios de voluntariado se valoraran a tarifas consistentes con las que se pagan por un trabajo
similar en [Nombre de la agencia]. Para las habilidades que no se encuentran en [Nombre de la
agencia], las tarifas seran consistentes con las que se pagan por un trabajo similar en el mercado
laboral. Las tarifas deben incluir los salarios brutos por hora mas los beneficios complementarios (los
beneficios complementarios se calcularan segun la tarifa recibida por los empleados en puestos
similares, o en el promedio de la agencia).
o Los voluntarios deben poseer calificaciones y realizar trabajos que requieran esas habilidades para
ser valorados por encima de una tasa de mano de obra no calificada.
o [Nombre de la agencia] requiere que los voluntarios documenten y rindan cuentas de su tiempo
aportado de manera similar al sistema de control de horas seguido por los empleados. [Nombre de la
agencia] proporcionara a los voluntarios una hoja de registro que recopila la siguiente informacion:
= Fecha en que se realiz6 el servicio.
= Nombre y direccion del voluntario.
= Horas donadas.
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= Servicio prestado.
= Firma del voluntario.
o Mensualmente, un miembro del personal designado contara, valorara y registrara las horas de los
voluntarios en el software de contabilidad.
e Suministros: los suministros donados se deben utilizar en el programa y se valoraran al valor justo de
mercado en el momento de la donacién. Los suministros pueden contarse como equivalentes solo si el
programa [Nombre de la agencia] hubiera comprado dichos articulos por si mismo.

Contribuciones Recibidas

Introduccion

[Nombre de la agencia] aceptara contribuciones benéficas que respalden la declaracién de mision actual
de [Nombre de la agencia] y el propdsito de exencion de impuestos.

[Nombre de la agencia] cumplira con todos los requisitos del Codigo de Rentas Internas. Se
proporcionara un recibo por el efectivo y/o los bienes recibidos. Todos los recibos deberan incluir la
cantidad de efectivo recibido y/o una descripcion (pero no una evaluacion del valor) de cualquier
propiedad recibida que no sea en efectivo.

Politicas De Registro/Facturacion

Introduccién

Las principales fuentes de ingresos de [Nombre de la agencia] son:

e Subvenciones: se facturan semanalmente o segun lo requieran los financiadores, en funcion de los
gastos incurridos permitidos.

e Ingresos de tarifa por servicio: Facturado de acuerdo con los requisitos del contrato en funcion del
numero de unidades de servicios prestados.

Responsabilidades De Facturacion Y Cobro

El Director del Centro es responsable de la facturacion de lo siguiente:

e Fuentes de financiacién de subvenciones.

e La agencia estatal responsable del programa de subsidio de cuidado infantil.
e La agencia estatal responsable de CACFP.

e Padres pagando cuotas privadas.

Facturacién E Informes Financieros

El Director del Centro proporcionara a la Junta Directiva informes financieros precisos y oportunos. Estos
informes incluiran gastos mensuales y acumulativos, presupuestos de proyectos y saldos restantes.

El Director del Centro preparara y presentara informes financieros como se especifica en la clausula de
informacion financiera de cada subvencién o documento de adjudicacion de contrato.

Los Informes Seran Revisados Por El Tesorero De La Junta Directiva.

Las siguientes politicas se aplicaran a la preparacion y presentacion de facturas a agencias
federales/estatales en virtud de adjudicaciones hechas a [Nombre de la agencial:

e El Director del Centro solicitara el reembolso de los gastos que se hayan incurrido dentro de ese mes.

e Las solicitudes de reembolso de los gastos de adjudicacién utilizaran los montos reales registrados en
el libro mayor como fuente de todos los montos de las facturas.
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e Todos los informes financieros requeridos por cada adjudicacion federal/estatal se prepararan y
presentaran de manera oportuna.

Clasificacion De Ingresos Y Activos Netos
Todos los ingresos recibidos por [Nombre de la agencia] se clasifican como "no restringidos”, con la
excepcion de las subvenciones y otros Adjudicaciones recibidos de agencias gubernamentales u otros

otorgantes, que se clasifican como temporalmente restringidos.

Recibos De Efectivo

Introduccion

El efectivo (incluidos los cheques a nombre de [Nombre de la agencia]) es el activo mas liquido que tiene
una organizacioén. Por lo tanto, es el objetivo de [Nombre de la agencia] establecer y seguir los controles
internos mas estrictos posibles en esta area.

Procesamiento De Cheques Y Efectivo Recibido Por Correo
Los cheques y el efectivo se reciben en persona o por correo.

e El Director del Centro y/o el personal del programa prepararan un recibo para el beneficiario en el
momento del pago.

e La recepcionista registra el monto del pago en efectivo, cheque o electrénico en el sistema de
administracion de datos contra la cuenta del cliente correspondiente.

e Todos los cheques son endosados con un sello al momento de recibir cada cheque.

e Todos los cheques y el dinero en efectivo se colocaran en un sobre y se guardaran en un archivador
seguro.

e Una vez por semana, se imprime un informe de depésito desde el software de contabilidad y con el
efectivo y los cheques, se prepara un depdsito. El Director del Centro conciliara el informe de depdsito
con el efectivo y los cheques recibidos.

Puntualidad de los Depodsitos Bancarios
El Director del Centro hara un depdsito diariamente/semanalmente segun sea necesario.

Gestion De Cuentas Por Cobrar

Monitoreo Y Conciliaciones

Las cuentas por cobrar de la tarifa de los padres de [Nombre de la agencia] se revisan mensualmente y
se hace un contacto de seguimiento para cobrar los montos vencidos.

Créditos y Otros Ajustes a Cuentas por Cobrar

De vez en cuando, se produciran créditos contra cuentas por cobrar de transacciones que no sean pagos
y deudas incobrables. Ejemplos de otros créditos incluyen productos devueltos y ajustes por errores de
facturacion.

Procedimientos de Autorizacién de Cancelacion de Cuentas por Cobrar

e Se imprimira un informe de antigiiedad desde el sistema de contabilidad.

e Se realizara un contacto personal con las cuentas con facturas superiores a [monto en doélares o
numero de dias de antigliedad] hablando con la persona responsable de la cuenta.

e Se identificara cada articulo no pagado al final del afio fiscal y el Director del Centro determinara si
esos articulos son coleccionables o deben cancelarse en la cuenta de deudas incobrables.
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El Director del Centro de [Nombre de la agencia] preparara un asiento contable diario para cancelar la
deuda incobrable.
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POLITICAS ASOCIADAS A
GASTOS Y DESEMBOLSOS

Politicas y Procedimientos de Compra

Introduccion

[Nombre de la agencia] requiere la practica de procedimientos éticos, responsables y razonables
relacionados con compras, acuerdos y contratos, y formas de compromiso relacionadas.

El objetivo de estas politicas de adquisicion es garantizar que los materiales y servicios se obtengan de
manera eficaz y de conformidad con las disposiciones de los estatutos federales/estatales aplicables.

[Nombre de la agencia] se asegurara de que todas las transacciones de adquisicién se realicen de
manera que proporcionen, en la maxima medida practica, una competencia abierta y libre. [Nombre de la
agencia] tendra algun tipo de analisis de costos o precios y los documentara en los archivos de
adquisicion en relacion con las acciones de adquisicion.

Codigo de Conducta en Compras

La conducta ética en la gestidn de las actividades de compra de [Nombre de la agencia] es
absolutamente esencial. El personal siempre debe tener en cuenta que representan a la Junta Directiva y
comparten una confianza profesional con el resto del personal y los miembros en general.

e El personal debera desalentar el ofrecimiento y el rechazo de obsequios individuales o gratificaciones
de valor de cualquier forma que pueda influir en la compra de suministros, equipos y/o servicios.

e Ningun miembro de la junta o empleado participara en la seleccion de un proveedor si estuviera
involucrado un conflicto de interés real o aparente. Tal conflicto surgiria si un funcionario, miembro de la
junta, empleado o cualquier miembro de su familia inmediata, su conyuge/pareja, o una organizacién que
emplea o esta a punto de emplear a cualquiera de las partes indicadas en este documento, tiene una
interés financiero o de otro tipo en el proveedor seleccionado.

Politica De No Discriminacion

Todos los proveedores/contratistas que son los destinatarios de los fondos de [Nombre de la agencia], o
que se propongan realizar cualquier trabajo o suministrar bienes en virtud de acuerdos con [Nombre de
la agencia], deberan aceptar que no discriminaran a ningun empleado o solicitante de empleo debido a
raza, religion, color, orientacion sexual u origen nacional, excepto cuando la religién, el sexo o el origen
nacional sea una cualificacién ocupacional de buena fe razonablemente necesaria para el
funcionamiento normal de los proveedores/contratistas.

Procedimientos De Contratacion
Los siguientes son los procedimientos de adquisiciéon de [Nombre de la agencial:

e [Nombre de la agencia] evitara comprar articulos que no sean necesarios para el desempefo de las
actividades requeridas por una adjudicacion federal/estatal.
e Determinar la permisibilidad, asignacion y razonabilidad del costo de la compra.

o Permisibilidad: El Director del Centro estara familiarizado con los articulos permitidos y no permitidos

de la subvencion.

o Asignabilidad: El Director del Centro asignara los costos a cada subvencion.

0 Razonabilidad: cada persona que compre ejercera el cuidado, la diligencia y la habilidad que una

persona prudente ejerceria al realizar compras para un centro de aprendizaje para la primera infancia.
e Anualmente se llevara a cabo una forma razonable y eficiente de analisis de costos o precios para un
numero selecto de articulos que se compran con frecuencia. Con base en este analisis, se seleccionara
un proveedor de juguetes para el saldn de clases, muebles para el saldn de clases, equipos, alimentos,
articulos de limpieza, articulos de oficina, materiales cotidianos y consumibles para el salén de clases.
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Se pueden seleccionar proveedores alternativos, pero dicha seleccion debe estar justificada (es decir,
calidad, disponibilidad, etc.).
e La documentacion del analisis de costos y precios asociado con cada decision de adquisicién debera
conservarse en un archivo de adquisicion.
e Para todas las adquisiciones que excedan los $25,000, se mantendran registros y archivos de
adquisiciones que incluyan todo lo siguiente:

o La base para la seleccién del contratista.

o Justificacion de la falta de competencia cuando no se obtengan ofertas u ofertas competitivas.

o La base para el costo o precio de adjudicacion.
e [Nombre de la agencia] pondra a disposicion todos los archivos de adquisicion para su inspeccion a
pedido de una agencia adjudicadora federal/estatal.

Sistema De Solicitud De Requisicién

Los materiales solo se pueden comprar si son aprobados por el Director del Centro en base a un
formulario de solicitud de pedido aprobado. El formulario de solicitud debe incluir:

e Nombre del proveedor.

e Informacién de catalogo necesaria (Numero de articulo).

e Descripcion del material a comprar.

e [ndicar si el proveedor a utilizar es un proveedor elegido.

e Si no, proporcione una justificaciéon de por qué esta solicitando este proveedor (es decir, precio mas
bajo, mejor calidad).

e El Director del Centro determinara la fuente de financiacién y aprobara todas las solicitudes hasta
$1,000.

e Para articulos que cuesten mas de $1,000, las ofertas deberan documentarse antes de la aprobacién
del director del centro.

e Para compras superiores a $10,000, se requieren aprobaciones adicionales. (Consulte el cuadro a
continuacion).

Los articulos seran ordenados por el Director del Centro o el personal designado.
Autorizaciones y Limites de Compra

La siguiente tabla muestra las aprobaciones y solicitudes requeridas:

Cantidad Del Articulo Aprobaciones Requeridas Solicitacion Requerida

< $1,000 Director Del Centro Proveedor Aprobado,
Comparacién De Precio/Calidad U
Otra Nota De Justificacion En El
Formulario De Solicitud

$1,000 — $10,000 Director Del Centro Dos Ofertas (Orales O Escritas)

$10,000 — $25,000 Director Del Centro Y Tesorero De | Un Minimo De Dos Ofertas Por
La Junta Directiva Escrito

$25,000 — $100,000 Director Del Centro, Junta Directiva | Un Minimo De Dos Ofertas Por
Y Asesor Legal Escrito

El Director del Centro esta autorizado para celebrar contratos en nombre de [Nombre de la agencia]. Los
contratos de $25,000 o mas deben ser revisados por un asesor legal externo antes de ser aprobados por
las personas requeridas. Estas politicas también se aplicaran a las renovaciones de contratos existentes.
Solicitud requerida de cotizaciones de proveedores para compras superiores a $ 10,000

Appendix J-18



Las Solicitudes De Bienes Y Servicios (Solicitudes De Propuestas O RFP) Deben Incluir Todo Lo
Siguiente:

e Una descripcion clara y precisa de los requisitos técnicos del material, producto o servicio a adquirir.
e Requisitos que debe cumplir el oferente y todos los demas factores que se utilizaran en la evaluacion
de ofertas o propuestas.

e Requisitos técnicos en términos de funciones a realizar o desempeiio requerido, incluido el rango de
caracteristicas aceptables o estandares minimos aceptables.

e Las caracteristicas especificas de las descripciones de "nombre de marca o equivalente" que los
licitadores deben cumplir cuando corresponda.

e Una descripcion del formato, si corresponde, en el que se deben presentar las propuestas, incluido el
nombre de la persona a quien se deben enviar las propuestas.

e La fecha de vencimiento de las propuestas.

e Fechas/programas de entrega o ejecucion requeridos.

e Indicaciones claras de la cantidad solicitada y unidad(es) de medida.

Evaluacion de Proveedores Alternativos

Los proveedores que presenten ofertas seran evaluados en una escala ponderada que considere los
siguientes criterios:

e Adecuacion de la metodologia propuesta.

e Habilidad y experiencia del personal clave.

e Experiencia demostrada.

e Otras especificaciones técnicas designadas en la RFP.

e Estabilidad financiera del proveedor.

e Compromiso demostrado del proveedor con el sector sin fines de lucro.

e Resultados de las comunicaciones con las referencias proporcionadas por el proveedor.
e Capacidad/compromiso para cumplir con los plazos de tiempo.

e Costo.

No todos los criterios anteriores pueden aplicarse en cada escenario de compra. No obstante, el Director
del Centro establecera la importancia relativa de los criterios adecuados con caracter previo a la solicitud
de propuestas y evaluara cada propuesta en funcién de los criterios y aprobaciones que se hayan
determinado.

Una vez que el Director del Centro haya seleccionado y aprobado un proveedor, la seleccion final debera
ser aprobada por las personas indicadas en la tabla anterior antes de celebrar un contrato.

Disponibilidad de Registros de Adquisiciones

[Nombre de la agencia] debera, previa solicitud, poner a disposicion de la agencia adjudicadora
federal/estatal, la revision previa a la adjudicacion y los documentos de adquisicion.

Disposiciones Incluidas En Todos Los Contratos

[Nombre de la agencia] incluye todas las siguientes disposiciones, segun corresponda, en todos los
contratos con cargo a adjudicaciones federales/estatales (incluidas las compras pequefias) con los
proveedores:

e Igualdad de oportunidades de empleo: Todos los contratos deberan contener una disposicidon que exija
el cumplimiento de E.O. 11246, “Igualdad de Oportunidades de Empleo”, segun enmendada por E.O.
11375, “Modificacion de la Orden Ejecutiva 11246 relacionada con la Igualdad de Oportunidades en el
Empleo”, y complementada por las reglamentaciones en 41 CFR Parte 60, “Oficina de Programas de
Cumplimiento de Contratos Federales/Estatales, Igualdad de Oportunidades en el Empleo,
Departamento de Trabajo”.

e Ley "Anti-Kickback" de Copeland (18 USC 874 y 40 USC 276¢): Todos los contratos que excedan los
$2,000 para construccion o reparacién otorgados por [Nombre de la agencial
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deberan contener una disposicién para el cumplimiento de la Ley "Anti-Kickback" de Copeland ( 18 USC
874), complementado por las reglamentaciones del Departamento de Trabajo 29 CFR Parte 3,
“Contratistas y subcontratistas en edificios publicos u obras publicas financiadas en su totalidad o en
parte por préstamos o subvenciones de los Estados Unidos”. Esta Ley dispone que todo contratista
tendra prohibido inducir, por cualquier medio, a cualquier persona empleada en la construccion,
terminacién o reparacion de una obra publica, a renunciar a cualquier parte de la compensacion a la que
de otro modo tiene derecho. [Nombre de la agencia] informara todas las infracciones sospechosas o
denunciadas a la agencia adjudicadora federal/estatal.

e Ley Davis-Bacon, segun enmendada (40 USC 276a a a-7): Si se incluye en la legislacion del programa
de subvenciones de la agencia federal/estatal, todos los contratos de construccién de mas de $2,000
otorgados por [Nombre de la agencia] deberan incluir una disposicion para el cumplimiento de la Ley
Davis-Bacon (40 USC 276a a a-7) y complementada por las reglamentaciones del Departamento de
Trabajo (29 CFR parte 5, “Disposiciones de las normas laborales aplicables a los contratos que rigen la
construccion financiada y asistida por el gobierno federal/estatal”). Bajo esta Ley, los contratistas estan
obligados a pagar salarios a los trabajadores y mecanicos a una tasa no inferior a los salarios minimos
especificados en una determinacion de salarios hecha por el Secretario del Trabajo. Ademas, los
contratistas estaran obligados a pagar salarios no menos de una vez por semana. [Nombre de la
agencia] colocara una copia de la determinacion de salario prevaleciente actual emitida por el
Departamento de Trabajo en cada solicitud y la adjudicaciéon de un contrato estara condicionada a la
aceptacion de la determinacion de salario. [Nombre de la agencia] también obtendra informes de los
contratistas semanalmente para monitorear el cumplimiento de la Ley Davis-Bacon. [Nombre de la
agencia] debera informar todas las infracciones sospechosas o denunciadas a la agencia adjudicadora
federal/estatal.

e Ley de Normas de Seguridad y Horas de Trabajo por Contrato (40 USC 327-333): Todos los contratos
otorgados por [Nombre de la agencia] que excedan los $2,000 para contratos de construccion y los que
excedan los $2,500 para otros contratos que involucren el empleo de mecanicos o trabajadores deberan
incluir un disposicion para el cumplimiento de las Secciones 102 y 107 de la Ley de Estandares de
Seguridad y Horas de Trabajo por Contrato (40 USC 327-333), complementada por las regulaciones del
Departamento de Trabajo (29 CFR Parte 5). Segun la Seccion 102 de la Ley, cada contratista debe
calcular los salarios de cada mecénico y trabajador sobre la base de una semana laboral estdndar de 40
horas. El trabajo en exceso de la semana laboral estandar esta permitido siempre que el trabajador sea
compensado a una tasa de no menos de 1-1/2 veces la tasa basica de pago por todas las horas
trabajadas en exceso de 40 horas en la semana laboral. La Seccion 107 de la Ley se aplica a los
trabajos de construccion y dispone que ningun trabajador o mecanico estara obligado a trabajar en
entornos o en condiciones de trabajo que sean antihigiénicas, riesgosas o peligrosas. Estos requisitos no
se aplican a las compras de suministros o materiales o articulos normalmente disponibles en el mercado
libre, ni a los contratos de transporte o transmisién de inteligencia.

e Ley de Aire Limpio (42 USC 7401 et seq.) y Ley Federal/Estatal de Control de la Contaminacion del
Agua (33 USC 1251 et seq.), segin enmendada: Los contratos y subdonaciones de montos superiores a
$100,000 deberan contener una disposicion que requiera que el beneficiario aceptar cumplir con todas
las normas, 6rdenes o reglamentaciones aplicables emitidas de conformidad con la Ley de Aire Limpio
(42 USC 7401 et seq.) y la Ley Federal/Estatal de Control de la Contaminacién del Agua, enmendada (33
USC 1251 et seq.). Las violaciones se informaran a la agencia adjudicadora federal/estatal ya la Oficina
Regional de la Agencia de Proteccion Ambiental (por sus siglas en Inglés EPA).

e Enmienda contra el cabildeo de Byrd (31 USC 1352): Para todos los contratos o subvenciones
secundarias de $100,000 o mas, [Nombre de la agencia] debera obtener del contratista o beneficiario
secundario una certificacion de que no utilizara ni ha utilizado fondos federales/estatales asignados para
pagar cualquier persona u organizacion por influir o intentar influir en un funcionario o empleado de
cualquier agencia, un miembro del Congreso, un funcionario o empleado del Congreso, o un empleado
de un miembro del Congreso en relacion con la obtencion de cualquier contrato federal/estatal,
subvencion o cualquier otro decreto cubierto por 31 USC 1352. Del mismo modo, dado que cada nivel
proporciona dichas certificaciones al nivel superior, [Nombre de la agencia] debera proporcionar dichas
certificaciones en todas las situaciones en las que actue como receptor secundario de una subvencién
de mas de $100,000.

e Inhabilitacién y suspensién (E.O.s 12549 y 12689): Para todos los contratos que excedan el umbral de
compra pequefia fijado en 41 U.S.C. 403(11), [Nombre de la agencia] debera obtener del contratista una
certificacién de que ni el contratista ni ninguno de sus empleados principales estan incluidos en la Lista
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de partes excluidas de los programas federales/estatales de adquisicién o no adquisicién de la
Administracién de Servicios Generales.

e Remedios: Todos los contratos que excedan el umbral de compra pequefa fijado en 41 U.S.C. 403(11)
($100,000 en 2005) debera contener disposiciones o condiciones contractuales que permitan recursos
administrativos, contractuales o legales en los casos en que un contratista viole o incumpla los términos
del contrato.

e Terminacién: Todos los contratos que excedan el umbral de compra pequefia fijado en 41 U.S.C.
403(11) ($100,000 en 2005) debera contener disposiciones adecuadas para la rescision por parte de
[Nombre de la agencial, incluida la forma en que se efectuara la rescisién y la base para la liquidacion.
Ademas, dichos contratos deberan describir las condiciones bajo las cuales el contrato puede rescindirse
por incumplimiento, asi como las condiciones en las que el contrato puede rescindirse debido a
circunstancias fuera del control del contratista.

Condiciones Especiales De Compra
Emergencias:

Cuando se necesiten equipos, materiales, piezas y/o servicios, las cotizaciones no seran necesarias si
se trata de la salud, el bienestar, la seguridad, etc., del personal y la proteccién de la propiedad de
[Nombre de la agencial.

Distribuidor unico/Fuente:

Las compras de fuente Unica se realizaran solo cuando la solicitud de mdltiples proveedores no
sea factible y se aplique una de las siguientes condiciones:

e El articulo o servicio solo esta disponible a través de una fuente,
e La situacion es una emergencia publica,

e La agencia adjudicadora aprueba la compra, o

e La competencia se considera inadecuada (postores insuficientes).

Archivos De Proveedores Y Documentacion Requerida

En nombre de [Nombre de la agencia], el Director del centro enviara por correo un Formulario W-9 en
blanco a los nuevos proveedores y solicitara que el proveedor complete y firme el W-9 (o proporcione
informacion sustituta equivalente) y lo devuelva a [Nombre de la agencia] . Los Formularios W-9
completos y firmados o la documentacion sustituta se archivaran en la carpeta de cada proveedor.
[Nombre de la agencia] emitira un Formulario 1099 cuando lo requiera el IRS al final del afio calendario.

Recepcion y Aceptacion de Mercancias

El personal de recepcion inspeccionara todos los bienes recibidos. Esta inspeccién debe realizarse de
manera oportuna para facilitar la pronta devolucion de los bienes y/o la comunicacion con los
proveedores. Al recibir cualquier articulo de un proveedor, se tomaran las siguientes medidas:

e Verifique los articulos enumerados en el recibo del paquete.
e Marque solo aquellos articulos que estan en el envio.

e Firmar el recibo del paquete.

e Las facturas se pueden pagar en envios parciales.

Intervencion Politica

Gastos Prohibidos
De acuerdo con su estado de exencion de impuestos segun la Seccion 501(c)(3) del Codigo de Rentas

Internas, [Nombre de la agencia] no incurrird en ningun gasto por intervencion politica. A los efectos de
esta politica, la intervencién politica se definira como cualquier actividad asociada con el apoyo u

Appendix J-21



oposicién directa o indirecta de un candidato a un cargo publico electivo a nivel federal, estatal o local.
Los ejemplos de gastos politicos prohibidos incluyen, entre otros, los siguientes:

e Aportes a comités de accién politica.

e Aportes a las campafias de candidatos individuales a cargos publicos.

e Aportaciones a partidos politicos.

e Gastos para producir materiales impresos (incluidos materiales en publicaciones periédicas) que
apoyen o se opongan a candidatos para cargos publicos.

e Gastos por la colocacién de anuncios politicos en periddicos.

Avales de Candidatos

[Nombre de la agencia] no respaldara a ningun candidato para un cargo publico de ninguna manera, ya
sea verbalmente o por escrito. Esta politica se extiende a las acciones de la gerencia y otros
representantes de [Nombre de la agencia], cuando estas personas actiuen en nombre de [Nombre de la
agencia] o representen a [Nombre de la agencial.

Uso Prohibido De Los Activos Y Recursos De La Organizacion

Ningun activo o recurso humano de [Nombre de la agencia] se utilizaré para actividades politicas, como
se define anteriormente. Esta prohibicion se extiende al uso de los activos o recursos humanos de
[Nombre de la agencia] en apoyo de actividades politicas que realizan personalmente los miembros de la
junta, los miembros de la gerencia, los empleados o cualquier otro representante de [Nombre de la
agencia]. Si bien no esta prohibido que estas personas participen personalmente en actividades politicas
(en su tiempo libre y sin representar a [Nombre de la agencia]), estas personas deben saber que los
recursos de [Nombre de la agencia] no pueden utilizarse en ningin momento para apoyar actividades
politicas.

Cabildeo
Introduccion

A diferencia de la intervencion politica, descrita en la seccidn anterior, los gastos de una organizacion
benéfica publica de la Seccion 501(c)(3) para actividades de cabildeo estan permitidos segun el Cédigo
de Rentas Internas. Sin embargo, ningun gasto de cabildeo puede cargarse directa o indirectamente a
ninguna adjudicacion federal o estatal.

Definiciéon de actividades de cabildeo

Las actividades de cabildeo realizadas por [Nombre de la agencia] pueden ser directas o indirectas. Las
actividades de cabildeo directo consisten en intentos de influir en la legislacion a través de la
comunicacion con cualquier miembro o empleado de un érgano legislativo (a nivel federal, estatal o local)
0, si el objetivo principal de la comunicacién es el cabildeo, con cualquier funcionario o empleado del
gobierno que pueda participar. en la formulacion de la legislacién. El cabildeo se distingue de las
actividades de defensa, que involucran esfuerzos para defender ciertas posiciones que pueden tener
implicaciones legislativas, siempre que se realice un andlisis no partidista de los hechos relevantes.

El cabildeo ocurre solo cuando hay una legislacion especifica o una propuesta legislativa pendiente que
[Nombre de la agencia] esta tratando de influir. Por lo tanto, se considera que ha tenido lugar cabildeo
solo si estan presentes los dos elementos siguientes:

e La comunicacion se refiere a legislacion especifica (legislacién que se ha introducido o una propuesta
legislativa especifica que [nombre de |la agencia] apoya o se opone), y
e La comunicacion refleja un punto de vista sobre la legislacion (apoyandola u oponiéndose a ella).

El cabildeo indirecto implica comunicaciones con el publico en general (en lugar de directamente con los
legisladores, etc.) donde la comunicacion incluye las mismas dos caracteristicas anteriores, ademas de

Appendix J-22



alentar al destinatario de la comunicacion a tomar medidas con respecto a la legislacion especifica
(contactando a los legisladores, etc).

Segregacion De Gastos De Cabildeo
Los gastos de cabildeo estan permitidos para organizaciones benéficas segun el Cédigo de Rentas
Internas. Sin embargo, es posible que el cabildeo no represente una parte sustancial de las actividades

generales de [Nombre de la agencial.

Cobro De Costos A Adjudicaciones Federales/Estatales

Introduccion

[Nombre de la agencia] cobra costos directos que son razonables, permitidos y asignables a las
adjudicaciones federales/estatales apropiadas.

[Nombre de la agencia] no utilizara ningin fondo de una subvencion para cubrir los costos de otros
programas. El sistema de contabilidad de [nombre de la agencia] permite que el director del centro use
un numero de "fondo" diferente para cada uno de sus flujos de financiacion.

Segregacion De Los Costos No Permitidos De Los Permitidos

Se tomaran los siguientes pasos para identificar y segregar los costos permitidos e inadmisibles con
respecto a cada adjudicacion federal/estatal:

e El presupuesto y la subvencion o el contrato para cada adjudicacion se revisaran en busca de costos
especificamente admisibles o no admisibles.

e El personal de contabilidad debe estar familiarizado con los costos que son y no son permisibles.

e No se cobraran costos directamente a ninguna adjudicacion federal/estatal hasta que se haya
determinado que el costo es permisible segun los términos de la adjudicacion.

e Para cada adjudicacion federal/estatal, se establecera un conjunto adecuado de cuentas del libro
mayor en el plan de cuentas para reflejar las categorias de costos permitidos identificados en la
adjudicacion o el presupuesto de la adjudicacion.

Criterios de admisibilidad
Todos los costos deben cumplir con los siguientes criterios:

e El costo debe ser “razonable” para el desempefio de la concesion de la subvencién, considerando los
siguientes factores:
o Si el costo se considera necesario para el funcionamiento de [Nombre de la agencia] o la ejecucion
de la adjudicacion;
o Si el costo es generalmente aceptado como buenas practicas comerciales;
o Si las personas involucradas actuaron con prudencia en las circunstancias; y
o Si el costo es consistente con las politicas y procedimientos establecidos de [Nombre de la agencial.
e E| costo debe ser "asignable" a una adjudicacion al cumplir con uno de los siguientes criterios:
o Se incurre en el costo especificamente para una adjudicacién federal/estatal; y
o El costo beneficia tanto la adjudicacion federal/estatal como otros trabajos y puede distribuirse en
una proporcion razonable de los beneficios recibidos.
e Los costos deben tratarse de manera consistente a lo largo del tiempo.
e El costo debe estar adecuadamente documentado.

Costos directos
Los costos directos incluyen aquellos costos en los que se incurre especificamente para la concesion de

una subvencién. [Nombre de la agencia] identifica y cobra estos costos exclusivamente a cada
adjudicacién o programa.
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Cada factura seré codificado con los numeros de cuenta apropiados que reflejan qué programa recibio el
beneficio directo del gasto. Las facturas son aprobadas por el Director del Centro.

Las planillas de horas trabajadas o los informes de actividad del personal también se envian
periédicamente, reflejando el trabajo de los empleados y qué programas se beneficiaron directamente de
su esfuerzo. Los informes de actividad del personal serviran como base para cargar los salarios
directamente a las adjudicaciones federales/estatales y funciones no federales/estatales.

El Director del Centro es responsable de enviar una hoja de actividades en blanco al comienzo de cada
mes a cada empleado que trabaja por mas de una subvencién. Los empleados llenaran el informe de
actividad designando la cantidad de tiempo que trabajan en cada programa y firmaran y devolveran el
formulario al Director del Centro para su revisién. El Director del Centro es responsable de conservar
estos informes y de asegurarse de que estén actualizados.

El equipo comprado para uso exclusivo en una adjudicacion federal/estatal se contabilizara como un
costo directo de esa adjudicacion.

Grupos De Costos

Los costos directos y conjuntos se asignan a los programas beneficiarios utilizando fondos comunes de
costos bajo la siguiente metodologia:

e En la medida de lo posible, los costos se cargaran directamente a los programas beneficiarios.
e Todos los costos compartidos restantes se asignaran a las medidas mas significativas. Se utilizara la
siguiente base:
o Las instalaciones y los costos relacionados se asignaran en funcién de los pies cuadrados ocupados.
o Los beneficios complementarios se asignaran en funcién de los salarios a la hoja de calculo de
subvenciones cada mes.
e Los costos conjuntos relacionados con el programa se asignaran en funcién de las medidas de
actividad pertinentes.

Contabilizacion De Elementos Especificos De Los Costos

[Nombre de la agencia] debera utilizar los siguientes métodos para atribuir elementos especificos del
costo a las adjudicaciones federales/estatales como costos directos:

e Sueldos y salarios: en la medida en que el trabajo de los empleados de [Nombre de la agencia] sea
especificamente identificable para subvenciones especificas u otros programas (no federales/estatales),
los sueldos y salarios se atribuiran directamente a las subvenciones especificas en funcion de las
funciones realizadas por cada empleado, como se documenta en la hoja de horas de cada empleado (y,
segun sea necesario, se documenta en su hoja de actividad del personal).

e Costos Administrativos: Directamente relacionados con el personal administrativo — Director del Centro
y recepcionistas.

e Beneficios a los empleados: El costo de los beneficios a los empleados se asignara de la misma
manera que los salarios.

e Gastos de ocupacion: los gastos de alquiler mensual y los gastos de traspaso relacionados se
asignaran a la subvencion federal/estatal en funcion de los pies cuadrados aproximados de espacio
utilizado para cada subvencion.

e Servicios publicos: los costos de los servicios publicos incluyen electricidad y agua y se asignan a la
subvencion federal/estatal en funcion de los pies cuadrados aproximados de espacio utilizado para cada
subvencion.

e Suministros y materiales: En la medida de lo posible, los suministros y materiales de oficina se asignan
directamente a la subvencion o programa/funcién que utiliza los suministros o materiales.

e Franqueo: A menos que sea especificamente atribuible a una subvencion, los gastos de envio y
franqueo seran atribuidos directamente al fondo general.

e Fotocopiado e impresién: los costos de fotocopiado incluyen todo el papel y los suministros de copiado,
las cuentas de mantenimiento de la fotocopiadora y los gastos de depreciacion de la fotocopiadora, a
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menos que sea especificamente atribuible a una subvencién, los costos de fotocopiado e impresién se
cargaran directamente al fondo general.

e Comunicaciones: Los costos de comunicaciones incluyen los costos del servicio telefénico local y los
cargos telefonicos de larga distancia, incluidos los cargos asociados con las llamadas telefonicas y las
conexiones a Internet. A menos que sea especificamente atribuible a una subvencion, los costos de
fotocopiado e impresion se atribuiran directamente al fondo general.

e Servicios por contrato: los costos asociados con los servicios por contrato se atribuiran directamente al
programa que se beneficia de los servicios.

e Seguro: en la medida en que las primas de seguro estén asociadas con la cobertura de seguro para
personas o programas especificos, los costos de dichas primas se cobraran directamente.

e Créditos: La porcién aplicable de cualquier crédito que resulte de descuentos en efectivo, descuentos
por volumen, reembolsos, cancelaciones de cheques vencidos pendientes, permutas, ventas de chatarra
o créditos similares se acreditara directamente de la misma manera que la compra que resulté en el
crédito.

Gestion De Cuentas Por Pagar

Introduccion

[Nombre de la agencia] se esfuerza por mantener practicas comerciales eficientes y un buen control de
costos. Una funcion de cuentas por pagar bien administrada puede ayudar a lograr este objetivo desde la
decisiéon de compra hasta el pago y la conciliacion de cheques. Las siguientes son politicas generales
para cuentas por pagar:

e Los importes registrados se basan en la factura del proveedor de los bienes o servicios relacionados.

e La factura del proveedor debe estar respaldada por un formulario de solicitud de compra aprobado
cuando sea necesario y debe ser revisada y aprobada por el Director del Centro.

El objetivo principal de las cuentas por pagar y los desembolsos de efectivo es garantizar que:

e Los desembolsos estan debidamente autorizados.
e Las facturas se procesan de manera oportuna.

Registro de Cuentas por Pagar

Las cuentas por pagar se procesan semanalmente. La informacion se ingresa al sistema a partir de las
facturas aprobadas con la documentacion correspondiente adjunta.

Corte De Cuentas Por Pagar

A los fines de la preparacion de los estados financieros mensuales de [Nombre de la agencia], todas las
facturas de proveedores que se reciban, aprueben y respalden con la documentacién adecuada antes
del ultimo dia del mes se registraran como cuentas por pagar al final de ese mes si la factura se refiere a
bienes o servicios entregados a fin de mes.

Procesamiento de Cuentas por Pagar

El Director del Centro establece el control de las facturas tan pronto como se reciben. Se indicara a los
proveedores que envien por correo todas las facturas directamente al Director del Centro.

Antes de enviar cualquier cuenta por pagar para el pago, el Director del Centro revisara lo siguiente:

e Factura de proveedor.

e Recibo del paquete (en su caso).

e Informe de recepcion (u otra indicacion de recepcidn de mercancias y autorizacion de aceptacion).
e Solicitud de compra segun requerimiento de las politicas de contratacién.

e Cualquier otra documentacion acreditativa que se considere oportuna.

Appendix J-25



Para el procesamiento de cada cuenta por pagar se aplicaran los siguientes procedimientos:

e Comprobar la precision matematica de la factura del proveedor.

e Compare la naturaleza, la cantidad y los precios de todos los articulos pedidos segun la factura del
proveedor con la solicitud de compra, el recibo del paquete y el informe de recepcion.

e Documente la distribucion del libro mayor general, utilizando el catalogo de cuentas actual de [Nombre
de la agencial.

e Obtener la revisidn y aprobacion del Tesorero de la Junta Directiva asociada con los bienes o servicios
adquiridos segun se considere necesario.

La aprobacién del Director del Centro indica el reconocimiento de la recepcion satisfactoria de los bienes
o servicios facturados, el acuerdo con todos los términos que aparecen en la factura del proveedor, el
acuerdo con la codificacion de la cuenta del libro mayor y el acuerdo de pagar al proveedor en su
totalidad. Las aprobaciones se documentaran con la firma del Director del Centro.

Descuentos De Pago

En la medida de lo posible, [Nombre de la agencia] aprovecha todos los descuentos por pronto pago que
ofrecen los proveedores. Cuando dichos descuentos estén disponibles y toda la documentacion
requerida para respaldar el pago esté disponible, los pagos se programaran para aprovechar al maximo
los descuentos.

Informes De Gastos De Empleados

Los reembolsos por gastos de viaje, comidas de negocios u otros costos aprobados se realizaran solo
después de recibir un formulario de reembolso de gastos debidamente aprobado y completado (consulte
las politicas adicionales en "Viajes y entretenimiento comercial"). Se deben adjuntar todos los recibos
requeridos y se debe anotar en el formulario una breve descripcién del propdsito comercial del viaje o
reunion.

Conciliaciéon Del Libro Mayor Auxiliar De C/P Con El Libro Mayor General

Al final de cada periodo contable mensual, el monto total adeudado a los proveedores por el libro auxiliar
de cuentas por pagar se conciliara con el total por la cuenta del libro mayor general de cuentas por pagar
(cuenta de control). Se investigan todas las diferencias y se hacen los ajustes necesarios.

Ademas, mensualmente, el Director del Centro de [Nombre de la agencia] verificara todos los estados de
cuenta recibidos para las facturas sin procesar y verificara los pedidos con mas de 60 dias de antigliedad

y hara un seguimiento.

Entretenimiento De Viajes Y Negocios

Anticipos De Viaje Para Empleados

Los fondos se adelantaran para los préximos viajes solo después de recibir un formulario de solicitud de
anticipo de viaje completo y debidamente aprobado. Los anticipos de viaje generalmente se limitan a un
maximo de $200 para gastos, a menos que haya una necesidad extraordinaria de fondos adicionales.
Los adelantos para viajes deben utilizarse Unicamente para el fin previsto. Los gastos de viaje se
realizaran de acuerdo con las politicas de viaje de [Nombre de |la agencia] como se explica.

Los empleados que reciben adelantos para viajes deben firmar por el adelanto, lo que significa que
reconocen y aceptan estas politicas. Los empleados que reciben adelantos de viaje deben presentar un
informe de gastos dentro de los 14 dias posteriores al regreso del viaje. Cualquier anticipo pendiente de
mas de 14 dias se deducira del préximo cheque de pago del empleado.

e Los empleados pueden solicitar un anticipo para gastos de viaje en las siguientes situaciones:
o Si viaja solo y no tiene acceso a una tarjeta de crédito corporativa de [Nombre de la agencial.
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o Si viajan con otros empleados que no tienen acceso a las tarjetas de crédito de [Nombre de la
agencial.
e El anticipo de viaje se debe enviar y aprobar como minimo dos semanas (14 dias) antes de la fecha de
salida del viaje.
e [Nombre de la agencia] pagara los cargos de la habitacion por separado.
e No se deben cargar gastos personales directamente a la habitacion (es decir, alcohol, peliculas,
llamadas telefénicas, spa/clubes de salud, etc.)
e Los arreglos de viaje seran hechos por el empleado con la aprobacion del Director del Centro.
e Se debe presentar un informe de gastos con todos los recibos adjuntos al Director del Centro dentro de
los 14 dias posteriores al regreso del viaje.

Viajes De Negocios Para Empleados

Al finalizar un viaje de negocios de [Nombre de |la agencia], un empleado que haya incurrido en gastos
relacionados con el negocio debe completar un informe de gastos de acuerdo con las siguientes
politicas:

e |dentifique cada gasto comercial incurrido por separado (es decir, no agrupe todos los gastos
asociados con un viaje sino separelos por categoria: hotel, comidas, tarifas de taxi, etc.).
e Con la excepcién de propinas, peajes y millaje reembolsado, todos los gastos comerciales deben
respaldarse con facturas/recibos.
e Se deben presentar recibos/facturas del proveedor para todos los gastos de alojamiento y comida.
e Todos los arreglos para la tarifa aérea seran realizados por el Director del Centro utilizando las tarifas
aéreas mas razonables disponibles. El correo electrénico de confirmacion con los precios del viaje se
utilizara como recibo de la tarifa aérea.
e El millaje se puede reembolsar a las tarifas federales/estatales estandar actualmente vigentes, segun
lo publicado cada afo por el IRS.
e El propésito comercial de cada viaje debe explicarse adecuadamente en cada informe.
e Se debe identificar la codificacion de la cuenta del libro mayor para todos los gastos.
e Para todas las comidas y otros gastos comerciales, se debe identificar claramente lo siguiente:

o Nombres, titulos, organizaciones y relaciones comerciales de todas las personas invitadas.

o El propésito comercial de la comida u otro evento comercial (temas discutidos, etc.).
e Todos los informes de gastos deben estar firmados y fechados por el empleado.
e Todos los informes de gastos deben ser aprobados por el Director del Centro antes de que se emita un
cheque.
e Solo se debe preparar un formulario de informe de gastos para cada viaje.

No se reembolsara a un empleado los informes de gastos que no cumplan con los criterios anteriores. Si
el informe de gastos da como resultado un saldo adeudado a [Nombre de la agencia] (como resultado de
recibir un adelanto de viaje mayor que los gastos comerciales reales), el empleado debe devolver
efectivo, adjuntar un cheque o firmar una declaracién que indique autorizacién para liquidar el saldo.
debido a través de una deduccién de némina de pagos.

Razonabilidad De Los Gastos De Viaje

[Nombre de la agencia] reembolsara a los viajeros solo los costos relacionados con el negocio en los que
razonablemente incurran. En consecuencia, la siguiente interfaz grafica de usuario se aplicaran los
limites:

e No se permitiran suites ni otras habitaciones mejoradas en hoteles. Los viajeros deben alojarse en
habitaciones estandar.
e Al utilizar autos de alquiler, los viajeros deben alquilar vehiculos medianos o pequefios.
Reglas especiales relativas a los viajes aéreos
Las siguientes reglas adicionales se aplican a los viajes aéreos:
e El viaje aéreo debe ser en clase turista o en la tarifa de descuento comercial mas baja en el momento
de la compra del boleto, excepto cuando esta tarifa:
o Requerir enrutamiento tortuoso.
o Requerir viajar durante horas no razonables.
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o Prolongar excesivamente el viaje.

o Ofrecer alojamiento que no sea razonablemente adecuado para las necesidades médicas del viajero.
e Los viajeros deben identificar y pagar todos los vuelos personales, incluso si dichos vuelos se
incorporan a un horario de vuelo que tiene fines comerciales (es decir, [Nombre de la agencia] no
reembolsara los tramos personales de un viaje).

Viajes De Conyuge/Pareja

[Nombre de la agencia] no reembolsa a ningin empleado o miembro de la junta los costos de viaje
separados (pasaje aéreo, etc.) asociados con su conyuge o pareja. No es necesario asignar el costo de
una habitacién de hotel compartida entre el empleado/director y su conyuge/pareja a efectos de esta
politica.

Politicas De Desembolso De Efectivo (Emision De Cheques)

Preparacion De Cheques

Los cheques de proveedores y los cheques de reembolso de gastos se prepararan semanalmente. El
Director del Centro recibe todas las facturas, reembolsos de gastos y érdenes de compra. Se prepara
una solicitud de cheque por cada factura y reembolso de gastos autorizado por el Director del Centro,
codificado y revisado por el Tesorero de la Junta Directiva.

El cheque es luego firmado por el Director del Centro y/o el oficial de la Junta. El Director del Centro
ingresa todas las solicitudes de cheques en el sistema de contabilidad. La codificacién de comprobantes
y el registro de cheques son revisados mensualmente por el Director del Centro. Los cheques se
preparan una vez por semana; y luego enviado por correo por la recepcion.

Cheques Anulados Y Suspension De Pagos

Los cheques pueden anularse debido a errores de procesamiento haciendo las anotaciones adecuadas
en el registro de cheques y desfigurando el cheque marcandolo claramente como "NULO". Todos los
cheques anulados se conservaran para ayudar en la preparacion de las conciliaciones bancarias.

Se pueden hacer 6rdenes de suspension de pago por cheques perdidos en el correo u otras razones
validas. Para duplicar un cheque extraviado o traspapelado, se completara y firmara un formulario de
solicitud de cheque extraviado. Este formulario sera entregado al Director del Centro. El Director del
Centro sera responsable de detener los pagos de los cheques en [nombre del banco que esta utilizando].

Mantenimiento De Registros Asociados Con Contratistas Independientes
[Nombre de la agencia] debera obtener un Formulario W-9 completo o documentacion sustituta
equivalente de todos los proveedores a los que se realizan los pagos. Se mantendra un registro de todos

los proveedores a quienes se les requiere emitir un Formulario 1099 al final del afio.

Tarjetas De Crédito

Emision De Tarjetas De Crédito Corporativas

Los empleados que viajan con frecuencia por negocios de [Nombre de la agencia] o que deben realizar
compras con frecuencia en tiendas minoristas y/o supermercados locales pueden recibir una tarjeta de
crédito corporativa. Todas las solicitudes de tarjetas de crédito seran procesadas a través de la misma
compaiiia y las cantidades superiores a $100 deben ser aprobadas por el Director del Centro. Con la
aprobacion de la compaifiia de la tarjeta de crédito, se emitira una tarjeta con los nombres de la persona
y [Nombre de la agencia]. A discrecion del Director del Centro, las tarjetas de crédito pueden bloquearse
y los empleados deberan revisarlas segun sea necesario.

Responsabilidades Del Titular De La Tarjeta
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Mensualmente, cada tarjetahabiente entregara al Director del Centro los recibos y un formulario de
solicitud de compra completo por cada una de sus compras con la tarjeta de crédito previamente
aprobada por el Director del Centro. El Director del Centro conciliara todos los cargos con la factura de la
tarjeta de crédito y asignara los cargos individuales a las cuentas de subvencion correspondientes.

El uso personal de tarjetas de crédito corporativas esta estrictamente prohibido. Cualquier uso personal
sometera al empleado a acciones disciplinarias discutidas anteriormente en este manual y en el Manual
del empleado. Los cargos personales involuntarios se deben devolver a [Nombre de |la agencia] dentro

de los cinco dias habiles o se debe entregar la tarjeta de crédito.

Los tarjetahabientes deberan reportar la pérdida o robo de una tarjeta de crédito corporativa
inmediatamente notificando a la compania de tarjeta de crédito asi como al Director del Centro.

El incumplimiento de cualquiera de estas politicas asociadas con el uso de las tarjetas de crédito
corporativas de [Nombre de la agencia] estara sujeto a la posible revocacién de los privilegios de la
tarjeta de crédito.

El Tesorero de la Junta Directiva revisara mensualmente una copia del estado de cuenta de la tarjeta de
crédito.

Tarjetas De Crédito Para Empleados

Se anticipa que, en ocasiones, los empleados y los funcionarios de la Junta Directiva pueden incurrir en
gastos comerciales legitimos en sus tarjetas de crédito personales. [Nombre de la agencia] debera
reembolsar a los empleados y funcionarios los gastos comerciales debidamente respaldados y
documentados cargados a tarjetas de crédito personales al completar correctamente un informe de
gastos. (Consulte la politica anterior sobre viajes y entretenimiento comercial para conocer los
procedimientos de preparacion de informes de gastos). Se pueden solicitar adelantos para viajes en
circunstancias especiales (ejem., situaciones en las que se espera que los gastos comerciales legitimos
excedan el limite de la tarjeta de crédito de un empleado u otros casos especiales).

Némina de pagos Y Politicas Relacionadas

Clasificacion De Los Trabajadores Como Contratistas Independientes o Empleados

[Nombre de la agencia] considera la relacién entre [Nombre de la agencia] y la persona al tomar
decisiones sobre la clasificacion de los trabajadores como contratistas 0 empleados independientes. Esta
determinacién se basa en el grado de control e independencia asociado con la relacion. Los hechos que
proporcionan evidencia del grado de control e independencia se clasifican en tres categorias:

e Control de Comportamiento: Instrucciones dadas por [Nombre de la agencia] al trabajador que indican
control sobre el trabajador (lo que sugiere una relacion de empleado).

e Control financiero: cdmo [nombre de la agencia] paga al trabajador (es decir, salario regular
garantizado para los empleados versus tarifa fija pagada a los contratistas).

e El Tipo de Relacién de las Partes: La permanencia de la relacién.

Si una persona califica para el estado de contratista independiente, se le enviara un Formulario 1099 si
no toda compensacion pagada a esa persona por cualquier afio calendario, en efectivo, es de mas $600.
El monto informado en un Formulario 1099 es igual a la compensacion pagada a esa persona durante un
afo calendario (en efectivo). Quedan excluidos de la “compensacion” los reembolsos de gastos
comerciales que hayan sido contabilizados por el contratista mediante el suministro de recibos y
explicaciones comerciales.

Si una persona califica como empleado, se creara un archivo de personal para esa persona y se
obtendra toda la documentacién requerida por el manual del empleado de [Nombre de la agencia]. Las
politicas descritas en el resto de esta seccion se aplicaran a todos los trabajadores clasificados como
empleados.
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Administracién de Némina de pagos

[Nombre de la agencia] opera con una ndmina de pagos de [insertar el cronograma de nodmina de
pagos]. Se establece y mantiene un archivo de personal para todos los empleados con la siguiente
documentacion actualizada:

e Solicitud de empleo de [nombre de la agencia] (y curriculum, si corresponde).

e Referencias de los solicitantes.

e Preguntas y notas de la entrevista.

e Formulario W-4 Certificado de retencion federal/estatal del empleado.

e Copia de la licencia de conducir.

e Copia de la tarjeta de Seguro Social emitida por la Administracion del Seguro Social.

e Verificacion del registro de abuso infantil.

e Verificacion de delitos graves de las fuerzas del orden locales.

e Fecha de inicio.

e Titulo del trabajo y salario inicial.

e Estatus exento o no exento como se identifica en la Ley de Normas Razonables de Trabajo.
e Autorizacién para depésito directo de cheque de pago, junto con un cheque anulado o boleta de
depésito.

e Salud fisica.

e Reconocimiento de los requisitos de confidencialidad.

e Acuse de recibo del manual del empleado.

e Verificacion de Elegibilidad de Empleo del Formulario I-9.

Para los empleados sin una licencia de conducir vigente y valida, un documento alternativo aceptable
puede ser una tarjeta de identificacion emitida por un gobierno federal/estatal, estatal o local, siempre
que contenga una fotografia.

Los siguientes cambios en los datos de la némina de pagos deberan ser autorizados por escrito por el
Director del Centro:

e Nuevas contrataciones.
e Terminaciones.
e Cambios en salarios y tasas de pago.

Las deducciones voluntarias de ndmina de pagos y los cambios en el estado de retencién del impuesto
sobre la renta deberan ser autorizados por escrito por el empleado individual.

El Director del Centro mantendra la documentacion de todos los cambios en los datos de ndmina de
pagos en el archivo de némina de pagos de cada empleado.

Impuestos Sobre La Némina De Pago

[Empresa que realiza la funcion de némina de pagos], en nombre de [Nombre de la agencia], es
responsable de garantizar que todos los formularios y declaraciones de impuestos sobre la némina de
pagos requeridos se completen y envien correctamente, y que todos los impuestos requeridos se
retengan y paguen. Todos los empleados completaran un formulario W-4 al momento de su contratacion.
Los empleados pueden cambiar su retencion llenando un nuevo formulario con el

Director del Centro.

Elaboracion de Hojas de Tiempo

Cada empleado de [Nombre de la agencia] debe presentar una hoja de asistencia firmada al Director del
Centro preparada de acuerdo con las siguientes pautas:

e Cada hoja de tiempo debera reflejar todas las horas trabajadas durante el periodo de pago (tiempo

realmente dedicado al trabajo realizando las tareas asignadas);
e Las hojas de tiempo se prepararan en tinta (o electrénicamente);
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e Los errores se corregiran tachando la entrada incorrecta y completando la entrada correcta. Los
empleados no deberan usar “corrector” o cinta correctora;

e Las ausencias compensadas (vacaciones, dias festivos, licencia por enfermedad, etc.) deben
identificarse claramente como tales;

e Las hojas de permiso para todas las ausencias deben adjuntarse al reverso de las hojas de tiempo;
e Los registros de horas trabajadas y los permisos de ausencia deberan ser firmados por el empleado
antes de su presentacion;

e Los permisos de ausencia deberan ser aprobados y firmados por el Director del Centro antes de su
presentacion.

Después de la preparacion, el Director del Centro revisara y aprobara las hojas de tiempo colocando sus
iniciales en la hoja de tiempo individual, antes de ingresarlas en el sistema de némina de pagos. Cuando
se notan errores, la hoja de tiempo debe corregirse y luego aprobarse e ingresarse en el sistema de
némina de pagos.

Un empleado que esta de licencia, viajando o esta enfermo el dia en que vencen las hojas de tiempo
puede enviar su hoja de tiempo con anticipacién o hacer que el Director del Centro envie su hoja de
tiempo en su nombre. El empleado debe firmar una hoja de tiempo presentada de esta manera
inmediatamente después de su regreso a la oficina.

Manipular, alterar o falsificar los registros de tiempo, registrar el tiempo en el registro de tiempo de otro
empleado o violar deliberadamente cualquier otra politica o procedimiento de hoja de tiempo puede
resultar en una accioén disciplinaria, que puede incluir el despido.

Revision de Nomina de pagos

Tras la produccion del informe de némina de pagos, el Tesorero de la Junta Directiva revisara la némina
de pagos, si es posible, antes de enviarla y la firmara en el diario de némina de pagos. Si debido a
limitaciones de tiempo, el diario de némina de pagos debe enviarse antes de la revision, se revisara
dentro de las 48 horas posteriores a la presentacion.

Distribucion de Némina de pagos

Los cheques de nédmina de pagos (o talones de cheques para depdsitos electronicos) seran distribuidos
por el Director del Centro o el personal de recepcion.
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POLITICAS RELATIVAS A
CUENTAS DE ACTIVOS ESPECIFICOS

Efectivo Y Gestion De Efectivo

Cuentas De Efectivo

Cuenta Corriente General: [Nombre del banco].

La cuenta operativa principal prevé desembolsos de cheques, incluida la némina de pagos. Todo el
efectivo y los depdsitos se hacen a esta cuenta. Las transferencias de efectivo a la cuenta de [nombre
del banco] son coordinadas por el Director del Centro de [Nombre de la agencia] para CACFP y
reembolsos de cuidado infantil.

Firmantes Autorizados

El siguiente personal de [Nombre de la agencia] esta autorizado para firmar cheques girados contra la
cuenta general de operaciones y de ndmina de pagos:

e [Nombre], Presidente de la Junta.
e [Nombre], Director del Centro.

Conciliaciones Bancarias

El Director del Centro conciliara el saldo bancario y el saldo del libro mayor dentro de las dos semanas
posteriores a la recepcion de cada extracto bancario. Las conciliaciones bancarias son revisadas cada
mes por el Tesorero de la Junta Directiva de [Nombre de la agencial.

Gestion Del Flujo De Efectivo

El Director del Centro de [Nombre de la agencia] supervisa las necesidades de flujo de efectivo
semanalmente para garantizar que se puedan cumplir las obligaciones de pago.

Cheques Vencidos

El Director del Centro revisara todos los cheques que tengan mas de seis meses de antigliedad y no se
hayan liquidado en el banco de [Nombre de la agencia]. Para los cheques no cobrados que tengan mas
de seis meses, se contactara al beneficiario para intentar resolver el problema. Todos los cheques
vencidos que sean dados de baja dentro del mismo afio fiscal en que fueron girados, seran acreditados a
la misma cuenta de gastos o activos que fue debitada cuando se giré el cheque, o el gasto incurrido.
Dinero Para Gastos Menores

[Nombre de la agencia] no mantiene un fondo de caja chica.

Propiedad Y Equipamiento

Descripcion Del Inventario

[Nombre de la agencia] mantiene un inventario de activos fijos valorados en $5,000 o mas. [Nombre de la
agencia] contabiliza los articulos de inventario comprados al costo. Anualmente se realizara un conteo
fisico del inventario. Los articulos se identificaran con la siguiente informacion:

e Fecha de adquisicion.

e Costo.

e Descripcion (incluyendo color, modelo y nimero de serie u otro nimero de identificacion).
e Origen del equipo, incluido el nimero de adjudicacién federal/estatal, si corresponde.
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e Ubicacion del activo.

Se llevara a cabo un inventario anual de muebles y equipos generales en el salén de clases por encima
de [cantidad determinada] cada afo antes del comienzo de cada periodo de otofio.

Depreciacion y Vidas Utiles

Todos los activos capitalizados se mantienen en el grupo de cuentas especiales de propiedad y equipo y
no se incluyen como gastos operativos. Las propiedades y equipos se deprecian durante sus vidas utiles
estimadas utilizando el método de linea recta.

En el ano de adquisicion se registra la depreciacion en funciéon del nimero de meses que el activo esta
en servicio, contandose el mes de adquisicién como un mes completo. [Ejemplo: un activo comprado el
dia 15 del quinto mes tendra ocho meses completos de depreciacion (ocho doceavos de un afio)
registrados para ese ano.]

Las vidas utiles estimadas de los activos capitalizados son las siguientes:
e Muebles y Enseres: Hasta 10 anos.

e Equipamiento General de Oficina: Cinco afios.

e Equipos informaticos y periféricos: de tres a cinco afos.

e Software informatico: de dos a tres afios.

A efectos contables y de informacion financiera mensual, los gastos de depreciacion se registraran
anualmente.

Bajas De Activos Fijos
El Director del Centro aprueba la enajenacion de todos los activos fijos capitalizados que se encuentren

desgastados u obsoletos. La propiedad se dara de baja de los libros con la anotacién adecuada
especificando el motivo.
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POLITICAS RELATIVAS A
CUENTAS DEL PASIVO ESPECIFICO Y DEL PATRIMONIO NETO

Obligaciones Acumuladas

Identificacion de Pasivos

El Director del Centro establecera una lista de los gastos comunmente incurridos que deberan ser
devengados al cierre del ejercicio econdmico. Algunos de los gastos que debera devengar [Nombre de la
agencia] al finalizar un ejercicio fiscal son:

e Sueldos y salarios.
e Impuestos sobre la nébmina de pagos.
e Licencia acumulada.

Notas Pagables

Politica General

[Nombre de la agencia] requiere que todos los pagarés sean aprobados por la Junta Directiva.
Mantenimiento de registros

[Nombre de la agencia] mantiene un calendario de todos los pagarés, obligaciones hipotecarias, lineas
de crédito y otros arreglos financieros. [Nombre de la agencia] mantendra una copia de los documentos
originales del préstamo en el archivo.

Contabilidad y Clasificacién

Se mantendra un programa de amortizaciéon para cada documento por pagar. Con base en el
cronograma de amortizacion, la porcion principal de los pagos que vencen el proximo afio se clasificara
como un pasivo circulante en el estado de situacion financiera. La parte principal de los pagos con
vencimiento superior a un afio se clasificara como pasivo a largo plazo/no corriente en el estado de
situacién financiera.

Los gastos por intereses no pagados se acumularan como un pasivo al final de cada periodo contable.

Se mantendra un registro detallado de todos los pagos de capital e intereses realizados durante todo el
plazo con respecto a cada documento por pagar. Periddicamente, las cantidades reflejadas como
pagarés corrientes y de largo plazo por el libro mayor se conciliaran con estos calendarios de pago y los
calendarios de amortizacion, si los hubiere, provistos por el prestamista. Se investigaran todas las
diferencias.
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POLITICAS ASOCIADAS A
INFORMES FINANCIEROS Y FISCALES

Estados Financieros

Estados Financieros Estandar De La Organizacion

La preparacion de estados financieros y la comunicacion de informacion financiera clave es una funcion
contable necesaria y critica. Los estados financieros son herramientas de gestion utilizadas en la toma
de decisiones, en el seguimiento del logro de los objetivos financieros y como un método estandar para
proporcionar informacién a las partes interesadas externas a [Nombre de la agencia). Los estados
financieros pueden reflejar comparaciones histéricas de un afio a otro y/o un presupuesto del afo actual
con comparaciones reales.

Los estados financieros basicos que se mantienen a nivel de toda la organizacion deben incluir:

e Estado de los activos netos del fondo: refleja los activos, pasivos y activos netos de [nombre de la
agencial.

e Estado de ingresos, gastos y cambios en los saldos de fondos: presenta los ingresos, gastos y otros
cambios en los activos netos de [nombre de la agencial.

e Informes de variaciones presupuestarias: presenta los gastos reales por subvencion con los montos
presupuestados del afio hasta la fecha.

e Informe de seguimiento fiscal: Resume los ingresos y gastos del mes, asi como el gravamen
aproximado y el monto de variacion del afo hasta la fecha por subvencion.

e Informe de ingresos: resume todos los ingresos recibidos durante el mes.

Frecuencia De Preparacion

Los estados financieros se prepararan de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados y se distribuirdn de manera oportuna y rentable. Para cumplir con esta responsabilidad, se
aplicaran las siguientes politicas:

e Un conjunto estandar de estados financieros descritos en la seccién anterior se producira
mensualmente, antes del [fecha] de cada mes.

e El conjunto mensual de estados financieros se preparara segun el método contable del devengo,
incluidas todas las cuentas por cobrar y cuentas por pagar recibidas al final del mes anterior.

Revision Y Distribucion

Todos los estados financieros y los programas de respaldo seran preparados por el Director del Centro y
revisados y aprobados por el Tesorero de la Junta Directiva antes de ser distribuidos a la Junta Directiva
y/o agencias de subvenciones.

Analisis de Variaciones Presupuestarias y Proyecciones

Mensualmente, el Director del Centro realizara un analisis de varianza y proyeccion. Ademas de explicar
las razones de dichas variaciones, el Director del Centro también proporcionara una proyeccién de la
variacion anual del presupuesto o los pasos que se tomaran para evitar variaciones presupuestarias al

final del afio.

Devoluciones Del Gobierno

Introduccion

Para realizar negocios de manera legitima, [Nombre de la agencia] debe conocer sus obligaciones de
presentacion de declaraciones de impuestos e informacién y cumplir con todos los requisitos de las
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jurisdicciones federal, estatal y local. Los requisitos de presentacion de [Nombre de la agencia] incluyen,
entre otros, la presentacion de declaraciones informativas anuales ante el IRS.

Presentacion de Declaraciones de Impuestos

El Director del Centro junto con el Tesorero de la Junta Directiva de [Nombre de la agencia] seran
responsables de identificar todos los requisitos de presentacion y garantizar que [Nombre de la agencia]
cumpla con todos esos requisitos. [Nombre de la agencia] presentara declaraciones completas y
precisas ante todas las autoridades y hara todo lo posible para evitar presentar declaraciones
engafosas, inexactas o incompletas.

Las posibles presentaciones a realizar por [Nombre de la agencia] incluyen, entre otras, las siguientes
declaraciones:

e Formulario 990: Declaracion informativa anual de organizaciones exentas de impuestos, presentada
ante el IRS.

e Formulario 5500: Declaracion anual de los planes de beneficios para empleados de [Nombre de la
agencial.

e W-2y 1099: informe anual de compensacion de empleados y no empleados, basado en la
compensacion del afio calendario, en efectivo. Estas declaraciones de informacion deben entregarse a
los empleados y contratistas independientes antes del 31 de enero y al gobierno federal/estatal antes del
28 de febrero. El director del centro es responsable de presentar los formularios 1099 de [Nombre de la
agencia] y la comparia de ndmina de pagos es responsable de preparar los nombre de [nombre de la
agencial.

e Formulario 940: Declaracion de impuestos de desempleo federal/estatal anual presentada ante el IRS,
para todos los empleadores que vence el 31 de enero.

e Formulario 941: Declaracion trimestral de impuestos sobre la ndmina de pagos presentada ante el IRS
para informar los salarios pagados a los empleados y los impuestos sobre la ndmina de pagos
federales/estatales. El formulario 941 generalmente lo presenta la compania de némina de pagos.

Declaraciones De Acceso Publico A La Informacion

Segun las normas que entraron en vigencia en 1999, [Nombre de la agencia] esta sujeta a los requisitos
federales/estatales para que los siguientes formularios estén "ampliamente disponibles” para todos los
miembros del publico en general:

e Las tres declaraciones informativas anuales mas recientes (Formulario 990), incluido el Anexo A
adjunto, y

e La solicitud original de [Nombre De La Agencia] para el reconocimiento de su estado de exencion de
impuestos (Formulario 1023 o Formulario 1024), presentada ante el IRS, y todos los anexos y agregados
adjuntos.
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POLITICAS DE GESTION FINANCIERA

Auditoria Anual

Rol Del Auditor Independiente

[Nombre de la agencia] debe realizar una auditoria anual de sus estados financieros si tiene ingresos de
fuentes federales (subvenciones, subsidios, CACFP y/u otras subvenciones federales) superiores a
$750,000. La auditoria debe ser realizada por una firma contable independiente seleccionada por la
Junta Directiva.

Los estados financieros auditados, incluida la opinién del auditor al respecto, se presentaran a la Junta
Directiva después de que los estados financieros hayan sido revisados por el Director del Centro y el
Tesorero de la Junta.

Seleccion De Un Auditor

Los siguientes factores seran considerados por [Nombre de la agencia] al seleccionar una firma
de contabilidad:

e La reputacion de la empresa en la comunidad sin fines de lucro.

e La profundidad de la comprension y la experiencia de la empresa con las organizaciones sin fines de
lucro y los requisitos de informes federales/estatales segun la Guia Uniforme.

e La capacidad demostrada de la firma para proporcionar los servicios solicitados de manera oportuna.
e La capacidad del personal de la firma para comunicarse con [Nombre de la agencia] de manera
profesional.

Preparacion para la Auditoria Anual

El Director del Centro ayudara a la firma de contadores independiente reuniendo y proporcionando
materiales de manera oportuna en base a la lista de horarios solicitados y la informacién proporcionada
por la firma de contadores independientes.

Conclusién De La Auditoria

Al recibir un borrador de los estados financieros auditados de [Nombre de la agencia] de su auditor
independiente, el Director del Centro, el Contador y el Tesorero de la Junta Directiva de [Nombre de la

agencia] realizaran una revision detallada del borrador en busca de precision y errores.

Cualquier pregunta o error observado como parte de esta revision se comunicara al auditor
independiente de manera oportuna y se resolvera a satisfaccion de [Nombre de la agencial.

También sera responsabilidad del Director del Centro, el contador y/o el Tesorero de la Junta revisar y

responder por escrito a todas las cartas de gestion u otros hallazgos y recomendaciones del informe de
cumplimiento y control interno realizados por el auditor independiente.

Seguro
Introduccion

Es fiscalmente prudente contar con un programa activo de gestién de riesgos que incluya un paquete
integral de seguros. Esto asegurara la viabilidad y las operaciones continuas de [Nombre de la agencial.

[Nombre de la agencia] mantiene un seguro adecuado contra responsabilidad general, asi como
cobertura para edificios, contenidos, computadoras, bellas artes, equipo, maquinaria y otros articulos de
valor.
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Se contratara un seguro para proporcionar la siguiente cobertura [indicar las que correspondan:

e Compensacion de trabajadores.

e Propiedad.

e Responsabilidad general.

e Crimen.

e Responsabilidad profesional.

e Abuso sexualffisico.

e Seguro de accidentes (muerte, desmembramiento, médico).
e Incapacidad a corto plazo.

e Discapacidad a largo plazo.

e Responsabilidad de directores y funcionarios.
e Seguro de vida colectivo.

e Seguro médico.

e Seguro dental.

Retencion De Registros
Politica

[Nombre de la agencia] conserva los registros segun lo exige la ley y los destruye cuando corresponde.

Los registros se mantendran en archivadores cerrados con llave en el sitio de [Nombre de la agencia] o

en un area segura de almacenamiento de alquiler. La destruccion de

registros debe ser aprobada por el Director del Centro y registrada en el registro de registros destruidos.
La politica formal de retencién de registros de [Nombre de la agencia] es la siguiente:

Yesar

Informes/reclamaciones de aCcCidentes...........oooiuiiiiiiiiiii i 7
Reqistros de cuentas POr PAgAr...........uuuuuuuuuuuueuiiiiiiiueieieeauenaaenaeneereaereraeneeaennananneaeeannnnnnne 7
Registros de cuentas por CODIar............uu i uiuiiiiiiiiiiii e eeereeeeaeeeneeneesnnnnes 7
Informes de AUAITOria .........oooiii e e e e e e e e Permanentemente
LEy = Lo [o T o = g [o= Ty o T S 3
Plan de CUENTAS.......ooiiiiiee et e et e e e e e e e s e e e e e e e e e e nneneeeeaens Permanentemente
Consultar Registros Y HOMarios ..........coiiiiiiiiiiiieec e 7
Archivos de 108 NIFIOS ... ...ttt e e e e e e e e e e e eeeeaaeeeeanas 3
Contratos vencidos, hipotecas, pagarés y arrendamientos..........cccceeiviiieeiiiiieeeinieeeens 7
Correspondencia:

General/Rutinaria con Clientes y/o Proveedores...........ccccooecuviiiieeee i 2

Asuntos Legales e Importantes Solamente ............ooocciiiiiiiiiiiiiiieiee e Permanentemente
Escrituras, Hipotecas y Facturas de Ventas ..........ccccuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeneeeeieees Permanentemente
Comprobantes de depdsito dupliCadOS.........ccceiieiiiiiiiiiee e 3
S To] 117108 o [T o [0 =t g ] o 1= J S 3
Andlisis de gastos/Programa de distribucion de gastos ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiciees 7
Ey = Lo Lo ol g =T o o7 1= o 1 S 7
Libros generales de contabilidad .............coooiiiiiiiii i Permanentemente
Pdlizas de seguro (CadUCAAAS)........ccouiuiiiiiiiiiee it 3
Registros de Seguros (Pdlizas, Reclamos, etC.)..... .o Permanentemente
Informes de Auditoria INTerNa ..........ooiiiiiiie e 3+
INFOIMES INTEIMOS ...coiiiiiiie et e e e e e e e naee e e e ensreeeeeneee 3
Inventarios de Productos, Materiales y SUMINISTroS ..........cccceveeeiiiiiiiiiieeec e 7
Facturas (a clientes, de ProveedOres) ..........ccoeiiuiiiiiiie e e 7
= o1 PP PUPPP PO Permanentemente
Libros de Actas de Directores, Estatutos y Actas Constitutivas ...........cccccceeeeveeciiinenn... Permanentemente
Libros mayores y anexos de documentos por CODIar...........ceveiiiereiniieee i 7
Registros de ndmina de pagos ¥ reSUMENES..........ceiiiiiiieiiiiiiee ettt 7
Registros de personal (terminados).........ccooiiiiiiiiiiie e 7
Etiquetas de inventario fisico 3
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Yesar

Registros de propi€dad ........ ... Permanentemente
[RYoT=T o oo T I e L= o o - T 0 1
Registros de Jubilaciones ¥y PENSIONES ............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiennieeeeeanenenennennnnnes Permanentemente
LS |81 o3 o] g =T 1
REQISIrOS 8 INGIrESOS ....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieitit e eeaaaaeasesanssnssssssnnsnnssnsnsnnnnns 7

Declaraciones de impuestos y hojas de trabajo, informes de examen,
y Otros Documentos Relativos a la Determinacion de la Obligacion por Impuesto a

= Y | = SO Permanentemente
Hojas de tiempo/Taretas ........ooo i 7
Declaraciones de retencion de impuestos ........oouieiiiiiii i 7
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