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CAPITULO 1: INFORMACION GENERAL Y BASE LEGAL

SECCION 1: INFORMACION GENERAL

Introduccidén

El propédsito de este Manual es el de establecer los procedimientos del programa y
gestion de proyectos para subvenciones y contratos en apoyo al Plan de Seguridad Vial
de Puerto Rico (Puerto Rico Highway Safety Plan - HSP) elaborado por la Comision
para la Seguridad en el Transito (CST). Es funcién de la CST adoptar las mejores
practicas en el manejo de fondos publicos y aspirar a la excelencia, tanto en el
ofrecimiento de los servicios que provee, como en los procesos fiscales atados a los
mismos. En este documento se detallan los procesos que se siguen en el
funcionamiento normal de la Oficina de Operaciones y Planificacion, Oficina de
Administracion, Seccion de Contabilidad y los componentes especificos de cada uno de
estos.

Este Manual esta destinado para el uso del personal de la CST, funcionarios estatales
y municipales, subrecipientes, contratistas, investigadores y cualquier otro interesado
en los procedimientos que se manejan en la CST y en apoyar alguno de sus programas
o iniciativas.

Las referencias ocasionales a otros reglamentos y autoridades del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico que se ven involucrados de alguna forma en los procesos de
la CST son necesarias para la explicacion de dichos procesos. También se hace
mencion de otros Manuales como referencia.

Disponibilidad de Manual

Una copia de este Manual se encuentra disponible en las oficinas centrales de la CST
localizada en:

e Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella (Centro Gubernamental Minillas)
(torre sur), 5to Piso ,Oficina 501
e Enlinea en: www.comisionparalaseguridadeneltransito.com
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BASE LEGAL

La Ley 33 de 25 de mayo de 1972, segun enmendada, crea la Comision para la
Seguridad en el Transito como un organismo de la Rama Ejecutiva del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, para coordinar la planificacion, administracion y
ejecucion de los programas de prevencion de accidentes de transito. La Ley Num. 44-
1990, establece que la ACAA asignara los recursos estatales para el funcionamiento de
la CST.

Misidon

La mision de la Comision para la Seguridad en el Transito es prevenir y reducir el
namero de muertes, heridos y dafios a la propiedad, causados por los choques de
transito, mediante el establecimiento de campafias y programas educativos que
orienten a la ciudadania puertorriquefia sobre la importancia de cumplir con las leyes y
los reglamentos de seguridad en el transito para su beneficio.

Vision

La vision de la Comision para la Seguridad en el Transito es ofrecer servicio de calidad
dirigido a promover la seguridad en el transito y la prevenciéon de choques.

Objetivos

La CST tiene a su cargo la planificacion, coordinacion, administracion, evaluacion y
divulgacion del programa de prevencion de choques de transito a nivel estatal. Durante
afios ha incrementado sus esfuerzos educativos y de informacién publica hacia los
nifios, adolescentes y jovenes adultos. La CST ademas tramita y administra fondos y
beneficios federales bajo la Ley Publica del Congreso Numero 89-564 de 1966, 23 USC
402, et.seq. En concreto 402 (b) (1) y la seccion 405 de Moving Ahead for Progress in
the 21st Century Act (MAP-21) de 2012, con sus revisiones a las secciones 154y 164 y
se rige por los principios establecidos en la Circular 2 CFR Parte 200, Uniform
Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements for Federal
Awards.
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Responsabilidades

La CST es responsable de coordinar y administrar el Programa de Prevencién de
Accidentes de Transito de Puerto Rico tal como se indica en el Plan de Seguridad Vial
(HSP, por sus siglas en inglés) y el Informe de Rendimiento Anual (Annual Report) que
se somete a la National Highway Traffic Safety Administration (NHTSA). Para llevar a
cabo estas responsabilidades la CST hace lo siguiente:

e Desarrollar y administrar el Plan Anual de Seguridad Vial (HSP) para el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

e Supervisar a los subrecipientes, municipios y organismos encargados de hacer
cumplir la ley y ayudarlos en el desarrollo e implementacion de proyectos de
seguridad de transito en el ambito local.

e Desarrollar politicas y procedimientos de seguridad en el transito para Puerto
Rico utilizando subrecipientes, municipios y la opinién del publico en general.

e Comunicar, crear conciencia y coordinar las actividades con las partes
interesadas en colaboracion con los subrecipientes y autoridades relacionadas.

e Desarrollar enlaces entre la agencia estatal y las federales.

e Asegurar el cumplimiento de las regulaciones estatales y federales.

e Administrar la evaluacion y la investigacion de problemas relacionados con
seguridad vial.

e Proporcionar informacion a la legislatura sobre los problemas de seguridad en el
transito.

e Revisar, aprobar y ejecutar subvenciones, contratos y subcontratos.

e Proporcionar la supervision operacional para asegurar la conformidad con las
politicas y procedimientos del programa y gestion de proyectos.

e Monitorear las actividades, los resultados, la efectividad y los gastos de los
Acuerdos y Condiciones aprobados y de los contratos interinstitucionales.

e Implementar y mantener un sistema de control interno del proyecto.

e Cerrar aquellas areas de los proyectos o programas de seguridad en el transito,
segun proceda.

e Informar al gobernador o su representante sobre situaciones de seguridad vial y
a las agencias federales sobre sus gestiones de supervision en los proyectos de
seguridad en las carreteras.

e Preparary presentar un informe anual a la NHTSA.

14




MANUAL CST-P-11

SECCION 2: LEYES Y REGLAMENTOS FEDERALES

Trasfondo

El Congreso de los Estados Unidos autoriza anualmente fondos dirigidos a trabajar con
la seguridad del transito al Departamento de Transportacion de EE.UU. (US DOT)
quienes a su vez los asignan a la Administracién Nacional de Seguridad Vial (NHTSA).
NHTSA, reparte y distribuye estos fondos a los estados. Los estados y territorios
obligan estos fondos a través del Plan de Seguridad Vial (HSP), que es revisado y
aprobado por la NHTSA.

La CST de Puerto Rico se rige principalmente por la reglamentacion federal establecida
por la NHTSA.

La Comisién para la Seguridad en el Transito opera bajo la disposicion de la Ley de
Seguridad en las Carreteras de 1966, 23 USC 402, et.seq., conforme a las secciones
402 (b) (1) y 405 de Moving Ahead por Progress in the 21st Century Act (MAP-21) de
2012, con sus revisiones a las secciones 154 y 164.

Bajo la Seccién 402, las agencias federales ofrecen flexibilidad para modificar el
programa de seguridad vial. Esto requiere que estos programas tengan que cumplir
con varios requisitos dentro de su Plan de Seguridad Vial (HSP). Los mismos estan
contenidos en las siguientes normas federales citadas en inglés para mantener la
integridad del nombre.

e Federal Highway Administration (FHWA), National Highway Traffic Safety
Administration (NHTSA) Memo (secciones 154, 163y 164.)

e Highway Safety Grant Funding Policy for NHTSA and FHWA Field Administered
Grants

e 49 CFR Part 18- DOT Implementation and Common Grant Rule: Uniform
Administrative Requirements for Grants and Cooperative Agreements to State
and Local Governments.

e 49 CFR Part 19- Uniform Administrative Requirements for Grants and
Agreements with Institutions of Higher Education, Hospitals and Other Non-Profit
Organizations

e State Certifications and Assurances Statements

e Lobbying Guidance-Lobbying Restrictions

e NHTSA Logo Guidance

e Uniform Guidelines for State Highway Safety Programs

e Grant Program Forms —Highway Safety Program Cost Summary
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e Grant Program Forms-Federal-Aid Reimbursement Voucher

e 31 CFR Subtitulo B Regulaciones Aplicables al Manejo de Dinero y Contabilidad
Federales

e Certificaciones y Garantias Estatales al Gobierno Federal

e Restricciones de Cabildeo segun establecido por el reglamento federal

e 2 CFR Part 200, Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and
Audit Requirements for Federal Awards (Effective on October 1%, 2015).

La Regla Comun (Common Rule) del Departamento de Transportacion de Estados
Unidos (US DOT) esté contenida en el Titulo 49 del Cédigo de Regulaciones Federales
(CFR), parte 18, y se titula "Requisitos Administrativos Uniformes para la concesién de
subvenciones (grants) y acuerdos de cooperacion con gobiernos estatales y locales”.

La Regla Comun fue desarrollada para establecer "la coherencia y uniformidad entre
las agencias federales en la aplicacion y gestion de las subvenciones y convenios de
cooperacion con las agencias estatales, locales y federales y los gobiernos tribales
indios reconocidos” (Oficina de Gerencia y Presupuesto (OMB) Circular A-102
(revisada), 08/29/1997.

La Regla Comun se aplica a los recipientes de las subvenciones federales (como es el
caso del Estado Libre Asociado de Puerto Rico) y los subrecipientes de las
subvenciones que reciben ayuda federal (como por ejemplo, los municipios que reciben
subvenciones a través de la CST). El Estado Libre Asociado de Puerto Rico ha
adoptado la Regla Comun para velar por la transparencia y uniformidad en los
procesos de subvencion, y se establece para todos los interesados en presentar
propuestas a la CST.

SECCION 3- LEYES ESTATALES Y REGLAMENTOS INFORMACION GENERAL

Las leyes y los reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las politicas
regulan el Programa de Seguridad Vial en Puerto Rico. En el ambito estatal, la Ley
Numero 33 de 25 de mayo 1972, segun enmendada, crea la Comisién para la
Seguridad en el Transito de Puerto Rico y la autoriza a recibir y administrar fondos
federales y estatales a través de la preparacion y administracion de un Plan de
Seguridad Vial para toda la jurisdiccidon disefiado para reducir los choques, dafio a la
propiedad, lesiones y muertes en las carreteras. Ademas se crea el cuerpo rector de la
Comision.
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3a. Orden Ejecutivay Ley de Contabilidad

La siguiente Orden Ejecutiva del Gobernador también regula los procesos fiscales de la
CST:

1. Numero de la Orden Ejecutiva 2001-73 titulada Orden Ejecutiva para
establecer que en todas las facturas que le sometan proveedores al
gobierno se incluya una certificacion sobre la ausencia de interés por parte
de los funcionarios y empleados de la agencia ejecutiva en las ganancias o
beneficios productos del contrato en cuestion.

2. Ley Numero 230 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, titulada Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico.

3b. Propiedad intelectual

Las politicas y procedimientos de la CST son consonos con las leyes y la normativa
sobre Propiedad Intelectual tanto federales como estatales. Las leyes de propiedad
intelectual en Puerto Rico son:

e Articulo 359 del Cadigo Civil de Puerto Rico de 1930, segun enmendado.
e Ley Numero 55-2012, segun enmendada, conocida como la Ley de Derechos
Morales de Ley de Autores.

SECCION 4: FIRMAS AUTORIZADAS

4a. Introduccion

Las firmas autorizadas dentro de la CST para todo lo relacionado con subvenciones y
contratos, garantias y certificaciones u otros documentos procesales se delegan en
diversos niveles dentro de la agencia. La siguiente tabla presenta una lista de firmas
autorizadas dentro de los procesos de planificacion de la agencia:

DOCUMENTO FIRMA AUTORIZADA

Plan de Seguridad Vial (HSP) Representante del Gobernador.

Certificaciones y Garantias incluidas en el Plan de Representante del Gobernador.
Seguridad Vial
Contrato de Acuerdo Cooperativo con el Representante del Gobernador.
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DOCUMENTO FIRMA AUTORIZADA

Gobierno Federal.

Acuerdos con la NHTSA Representante del Gobernador.
Solicitudes de subvenciones (grants) federales Representante del Gobernador.
Contratos Interagenciales Director Ejecutivo

Contratos con subrecipientes (Acuerdos y Director Ejecutivo
Condiciones)

Enmiendas al Plan de Seguridad Vial (HSP) Director Ejecutivo

Peticiones mensual de fondos (State Vouchers) Monitor, Pre-interventor, Contador Federal, Gerente
de Programas Federales o Representante autorizado
y el Director Ejecutivo o Representante autorizado.

Contratos o acuerdos de movilizaciones o Mini- Alcaldes, Superintendente de la Policia de Puerto
grants Rico, y/o Director Ejecutivo

Ademas a estas firmas se establecen en este Manual las firmas autorizadas, segun
requeridas para los diferentes formularios y procesos.

4b. Proceso de Delegacion de Firma Autorizada

La persona con autoridad para firmar un documento especifico podra delegar,
conforme orden de jerarquia, la firma de uno o varios documentos después de seguir
los procedimientos mencionados a continuacion:

1. Debe entregar una notificacion por escrito al empleado en la cual se describa la
responsabilidad especifica delegada, el nombre del documento, el alcance de la
autoridad y la responsabilidad que conlleva la firma delegada.

Nota:

La firma del representante esta limitada a una sola firma en cualquier documento
oficial.

En caso de interinato este debe estar autorizado por el Director Ejecutivo y la persona
gue funja como interino sera el responsable de las firmas delegadas. Dicho interinato
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le ser& notificado a todos los empleados de la agencia y a toda persona con interés en
los procesos afectados por dicha decision.

4c. Plan de Interinato del Director Ejecutivo de la CST

A los fines de asegurar la continuidad del funcionamiento efectivo de la CST durante
periodos de vacaciones, enfermedad y/o ausencia del Director Ejecutivo se establece el
siguiente procedimiento:

1. El Director Ejecutivo notificara a la Oficina del Secretario de la Gobernacion del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico el periodo de ausencia y la persona
designada sustituirle de forma interina. Dicha Oficina debera acusar recibo de la
notificacion y anuencia a la designacion.

2. El Director Ejecutivo notificar4 a empleados, suplidores y contratistas de la CST
mediante comunicacion circular la persona designada para cumplir sus
funciones de forma interina durante su ausencia.

3. Dicha comunicacion sera notificada con cinco (5) dias de antelacion al periodo
de ausencia. Este término podria reducirse si la ausencia del Director Ejecutivo
responde a enfermedad subita, fuerza mayor, emergencia o evento de gran
envergadura que no sea previsible.

4. La comunicacion contendra la siguiente informacion minima:

a. Persona a ser designada en la funcion interina.

b. Término estimado del periodo de la ausencia.

c. Definicion de los poderes y deberes que se podran descargar por la
persona designada durante la ausencia.

5. La persona a ser designada por el Director Ejecutivo sera seleccionada del
personal de confianza. Esta tendra la responsabilidad de mantener
comunicacion continua con el Director Ejecutivo en la medida en que las
circunstancias que provocan la ausencia lo hagan viable. La comunicacion entre
las partes podra procurarse por teléfono, internet, video conferencia o cualquier
otro medio de comunicacion analogo.

6. En caso que el término de separacion del Director Ejecutivo se extienda del
periodo notificado en la comunicacién, éste deberd hacer gestiones para
asegurar que la persona designada en su interinato cuente con las facultades
adicionales que se ameriten para asegurar la continuidad del funcionamiento
efectivo de la CST.
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4d. Autoridad Especifica Para Contratar

La autoridad especifica para contratar de la CST se deriva de la Ley Numero 33 de 25
de mayo 1972, segun enmendada, que crea la Comision para la Seguridad en el
Transito de Puerto Rico y la autoriza a obtener y administrar los fondos federales
asignados por la NHTSA, recibir subvenciones y suscribir contratos con la agencia
federal, sub-contratistas y subrecipientes.

REVISIONES

Este Manual ha sido sometido a NHTSA para su revisién. El mismo ha sido revisado
por la Oficina de Operaciones y Planificacion, Oficina Administracion y la Seccion de
Contabilidad de la Comision para la Seguridad en el Transito en la fecha que aparece
en su portada. Ha sido revisado ademas por el Director Ejecutivo de la CST y por el
comité delegado por él a estos fines. Cada vez que el mismo sea enmendado o
revisado se actualizara la fecha en su portada para indicar la version mas reciente.

ABREVIATURA'Y DEFINICIONES

TERMINO Y/O

ABREVIATURA

1)ACAA

DEFINICION

Administracion de Compensacion por Accidentes de Automdviles.
(Fiduciarios, y asigna presupuesto estatal para gastos administrativos).

Es la entidad a cargo de custodiar los fondos federales asignados a la CST
que lleva a cabo un rol fiduciario y asigna el presupuesto estatal para los
gastos administrativos. Es responsable de emitir los pagos a los
subrecipientes o proveedores de servicios por concepto de reembolso por
gastos incurridos en la prestacion de los mismos.

2)Acuerdos y Condiciones
(Agreement of Conditions)

Es el contrato que se firma entre los subrecipientes y la CTS y que contiene
todos los acuerdos entre las partes y el alcance de los proyectos.

3)Alto, Mediano o Bajo
Riesgo

Clasificacion que se le dard a un Programa Federal, Proyecto de
Subrecipiente o Proveedor de Servicios de acuerdo al resultado del Analisis
de Riesgo que se les realice. Dicha clasificacién esta basada en una
valoracion de los criterios de seleccién ya establecidos, utilizando como base
la informacion recopilada para dichos fines, ademas de la experiencia del
monitor de programa a cargo. En el caso de las monitorias a los Proyectos de
Subrecipientes o Proveedores de Servicios, el Coordinador considerard si
para el afio a ser monitoreado el mismo es recipiente de fondos federales
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TERMINO Y/O DEFINICION

ABREVIATURA

por vez primera. De ser asi, para propdsitos de las monitorias a realizarse y
por definicion estandar, el mismo siempre serd clasificado como un proyecto
o proveedor de alto riesgo.

4)Analisis de Riesgo Proceso sistematico mediante el cual la Comisidn pondera los criterios de
seleccion, lo que equivale a su vez a los factores de riesgo, de cada
Subrecipiente con el fin de determinar el nivel de riesgo de cada uno de ellos
y prepara el Plan de Monitoria. El analisis de riesgo se hace una vez al afio
por el Coordinador en colaboracién con el monitor durante las primeras tres
semanas del afio fiscal.

5)Bitacora Documento electrénico donde se registran la entrada y salida de las facturas
y las peticiones de fondos.

6)Cambio al Plan Detallado | Documento mediante el cual se solicita cambios en el presupuesto aprobado
(Formulario CST-3a) y que permite realizar modificaciones entre partidas para cubrir gastos
improvistos del proyecto.

7) CFR31 Titulo de ley federal que establece la reglamentacidn en cuanto al manejo y
las Contabilidad federales.
8) Comité de la CST La Ley Num. 33-1972, establece en su Articulo 2, Seccién 1y 2 que la CST

contard con un comité el cual sera presidido por el Gobernador o en quien
delegue esta funcidn. A continuacidn los miembros del comité:

El Gobernador de Puerto Rico

El Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas

El Secretario del Departamento de Educacion

El Secretario del Departamento de Salud

El Superintendente de la Policia

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacién

El Director de la Administracion de Tribunales

El Director Ejecutivo de la Administracién de Compensaciones por

Accidentes de Automoviles

El Secretario de Justicia

j.  El Director Ejecutivo de la Administracién de Servicios de Salud Mental
y Contra la Adiccion

k. El Presidente de la Comisién de Servicio Publico

I.  Unrepresentante del interés publico

m. Un representante de la juventud

Sm om0 o0 oo

9) Comprobante de Es el comprobante de remesa, documento en el cual se desglosan las
Remesa (Formulario peticiones de fondos internos y externos. El mismo ademas es usado para
CST-CONT-008) enviar depdsitos monetarios a la ACAA.
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TERMINO Y/O

DEFINICION

ABREVIATURA
10) Coordinador

Funcionario de la Comisién que ejerce trabajo profesional de oficina y de
campo, que consiste en la planificacién, coordinacion, evaluacion y
desarrollo de diferentes actividades educativas y de orientacion dirigidas a la
evaluacién de propuestas, planificacién, coordinacién, seguimiento vy
desarrollo de diferentes actividades educativas y de orientacién para
promover la seguridad en el transito.

11) Criterios de Seleccidn
(Factores de Riesgo)

Indicadores o condiciones especificas que conducen a determinar el nivel de
riesgo de un Subrecipiente o Proveedor de Servicios, con el fin de seleccionar
el tipo de monitoria a realizarse.

12) CST o Comisidn

Comision para la Seguridad en el Transito es la entidad autorizada
legalmente en Puerto Rico para desarrollar los programas de seguridad vial y
solicitar los fondos federales a través del HSP.

13) Equipo

Propiedad tangible, incluyendo Sistemas de Informacién Tecnoldgicas, cuya
vida Util es de mas de un (1) afio y el costo por unidad excede $500.00.

14) Gerente de Programas
Federales

Funcionario de la Comisién, encargado de la coordinacion, direccion,
supervision y evaluacién de los programas federales relacionados con los
proyectos de seguridad en el transito, supervisa y evalla el desempefio del
personal a su cargo y establece el plan de trabajo a realizar en lo relativo a
los programas federales de la Comisidn. Supervisar directamente a los
monitores y a los coordinadores. Entre las funciones inherentes al puesto se
encuentra la evaluacién y aprobacién del Plan de Monitoria, el revisar, avalar
o denegar las determinaciones de los Informes de Monitoria Fiscales y de
Evaluacion Programadtica; los Planes de Accion Correctiva sometidos por los
Subrecipientes, entre otras funciones. Revisa y redacta en inglés los reportes
anuales y el Highway Safety Plan. En el organigrama de la Comision, el
Gerente de Programas Federales es directamente supervisado por el
Director Ejecutivo de la Comision.

15) “Grant Certification” -
Formulario CST-MON-
11

Documento presentado por el subrecipiente mediante el cual toda persona
gue recibe salario certifica la labor realizada y el por ciento de esfuerzo para
el proyecto. Ver Seccion 3: Anejo 11

16) “Grantee”

Entidad que recibe los fondos federales por parte de la “National Highway
Traffic Safety Administration”, y se encarga de administrar los mismos. Para
propodsitos de este Manual el “grantee” es la Comisidn para la Seguridad en
el Transito.

17) “Grants Tracking
System” (GTS)

Pagina oficial de la NHTSA que se utiliza para que los estados vy territorios
soliciten reembolsos al gobierno federal y cuya direccion es
www.gts.nhtsa.gov/gts
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TERMINO Y/O
ABREVIATURA
18) Hallazgo o
Sefialamiento de
Monitoria

DEFINICION

Desviacion que refleja incumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables
a los fondos federales que sufragan una propuesta o con el Plan Detallado
aprobado.

19) HSP

Highway Safety Plan. Es el Plan de Trabajo que presentan los estados a la
NHTSA en el cual se establecen las necesidades y prioridades del estado o
territorio en cuanto a sus objetivos de seguridad vial. El mismo debe cumplir
con las guias y los requisitos establecidos por la agencia.

20) Informe Trimestral
(Formulario CST-6, 6a)

Informe de cumplimiento que presenta los proyectos para medir su
ejecucion, segun estipulado en el Plan Detallado y que se presenta en los
cuatro trimestres: diciembre, mayo, junio y septiembre. El informe vence en
o antes de quince (15) dias luego del cierre del trimestre.

21) Micro Information
Product (MIP)

Es el sistema financiero utilizado por la Comisidon para la Seguridad en el
Transito.

22) Monitor

Funcionario de la Comisidon que tiene la responsabilidad de monitorear las
actividades fiscales, administrativas, programaticas y llevadas a cabo por los
Subrecipientes y que son sufragadas con los fondos federales administrados
por la Comisién. Este funcionario es responsable de monitorear el uso de los
fondos asignados a los proyectos.

23) Monitoria

Proceso sistemdtico que permite determinar el manejo, efectividad vy
cumplimiento con las leyes y reglamentacidon aplicables a los programas
federales. Las monitorias consisten de evaluaciones programaticas con el
propdsito de evaluar la eficiencia y efectividad de la implementacion de los
Planes Detallados y en monitorias fiscales. Las evaluaciones programaticas
son realizadas por los coordinadores. Las monitorias fiscales son realizadas
por los monitores. A continuacion los distintos tipos de monitoria.

1. Monitoria de Cierre: Procedimiento de monitoria programatico y fiscal
que sera aplicado a los Subrecipientes que tiene proyectos de
continuacién pero cuya propuesta no fue aprobada o que no sometio
propuesta de continuacion para el siguiente afio fiscal. Este
procedimiento puede ser ejecutado durante el ultimo afio fiscal del
proyecto o durante el siguiente afio fiscal una vez culminado el
proyecto.

2. Monitoria de Contacto Regular: Procedimiento de monitoria
programatico y fiscal mediante el cual el monitor o el coordinador se
comunica via teléfono, correo electréonico o correo regular al
subrecipiente para requerir informacidon sobre el progreso de las
actividades del proyecto, el manejo de los fondos federales y el
cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables a los fondos
federales que sufragan la propuesta.
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3. Monitoria de Seguimiento: Procedimiento de Monitoria programatica y
fiscal mediante el cual el monitor o el coordinador evalta Ia
implementacion del Plan de Accién Correctiva aprobado. Esta Monitoria
puede ser tanto mediante visita, como a través de la revision de
informes, dependiendo de la naturaleza.

4. Monitoria Remota (Revision de Informes de Progreso y Financiero):
Método para monitorear las actividades realizadas por los Proyectos de
Subrecipientes y Proveedores de Servicios donde el Monitor o el
coordinador no tiene la necesidad de viajar o recoger datos, sino que el
mismo puede enfocar sus esfuerzos en revisar areas especificas de
cumplimiento de indole financiero y de progreso, segun apliquen.

5. Visita de Monitoria: Procedimiento de Monitoria programatica o fiscal
mediante el cual el Monitor o el coordinador observa las operaciones
del Subrecipiente para determinar el progreso de las actividades del
proyecto, el manejo de los fondos federales y el cumplimiento con las
leyes y reglamentos aplicables a los fondos federales que sufragan la
propuesta.

24) NHTSA National Highway Traffic Safety Administration es la entidad federal a cargo
de evaluar los planes de trabajo de seguridad vial de los estados vy
monitorear el uso de los fondos asignados a estos fines.

25) Nivel de Riesgo Clasificacion que se le atribuira a los Subrecipientes una vez evaluados los
criterios de seleccidon. Los niveles de riesgo son los siguientes: alto,
moderado o bajo. Este nivel de riesgo determinara el tiempo, la naturaleza y
extension de los procedimientos de Monitoria que se aplicaran al
subrecipiente.

26) OMB 87 Carta Circular federal que establece que todo costo a ser subvencionado con

2 CFR Part 225 fondos federales debe ser permisible, necesario, razonable y adjudicable al
programa.

27) OMB A122 Carta Circular federal que establece los principios de costos para grants,
2CFR Part 225 contratos y acuerdos con instituciones sin fines de lucro.

28) OMB A21 Carta Circular federal que establece los principios de costos para grants,
2CFR Part 220 contratos y acuerdos con instituciones educativas.

29) Orden Ejecutiva 2001- | Orden que establece que toda factura que sometan los proveedores al
73 gobierno de Puerto Rico debe incluir una certificacion sobre la ausencia de

interés por parte de los funcionarios y empleados de la agencia en las
ganancias o beneficios productos del contrato en cuestion.

30) Peticién Mensual de Documento utilizado por los proyectos externos para solicitar el reembolso
Fondos Externos por concepto de servicios prestados.

(Formulario CST-4)
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31) Peticién Mensual de
Fondos Internos
(Formulario CST-4a)

Documento utilizado por los proyectos internos de la agencia para solicitar el
reembolso por concepto de servicios prestados.

32) Peticién Mensual de
Movilizacién
(Formulario CST-4b)

Documento utilizado por los proyectos externos de corta duracion para
solicitar reembolso por concepto de servicios prestados.

33) Plan de Accion
Correctiva (Formulario
CST-MON-09)

Informe requerido al Subrecipiente como resultado de haber obtenido
hallazgos de incumplimiento en el manejo o cumplimiento con las leyes y
reglamentos aplicables a los fondos federales que sufragan la propuesta. En
este documento el Subrecipiente establece las acciones que se tomaran para
corregir dichos hallazgos, el personal responsable de implementar las
acciones y el tiempo especifico en que las acciones estaran implementadas.

34) Plan de Monitoria

Documento que detalla para cada Subrecipiente el tiempo, la naturaleza y
extension de los procedimientos de Monitorias a los cuales estardn sujetos.
Este documento contiene un calendario de Monitoria lo suficientemente
especifico con el dia en que se estara realizando cada Visita de Monitoria.

35) Plan Semanal de
Trabajo

Formulario mediante el cual el monitor y el coordinador organizan sus
encomiendas semanales.

36) Posted

Transaccion aprobada o asentada en el sistema de MIP.

37) Propuesta de Proyecto
de Seguridad en las
Carreteras / Plan de
Detallado CST-2

Documento mediante el cual se expone el problema, soluciéon, metas,
objetivos, actividades y necesidades econdmicas para desarrollar un
proyecto.

38) Proveedores de
Servicios

Individuos, compafiias u organizaciones sin fines de lucro contratadas por la
Comisién para ofrecer servicios.

39) Proyecto

Se refiere a las actividades llevadas a cabo por algun subrecipiente de fondos
federales de la Comisién mediante previo acuerdo como lo seria una
propuesta de servicios, contratos, sub-awards, mini-grants, etc. Estas
pueden estar sufragadas por cualquiera de los programas federales que
administra la Comisidn.

40) Proyecto Externo

Proyecto sufragado con fondos federales administrados por la Comision, el
cual es implementado por un subrecipiente.

41) Proyecto Interno

Proyecto sufragado con fondos federales administrados por la Comision, el
cual es implementado por personal de la Comisién.

42) Regidn 2 de NHTSA

Es la Region de la National Highway Traffic Safety Administration a la cual
pertenece Puerto Rico y que ademas regula las operaciones de las agencias
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de seguridad en el transito de Nueva York, Pensilvania, New Jersey, Islas
Virgenes.

43) Resumen de Gastos

Documento que se utiliza para solicitar fondos federales (externos, internos).
El plan de gastos proyectados que el Subrecipient presenta junto con su
propuesta de servicios a la CTS y que tiene que estar alineada a la
reglamentacion aplicable en el manejo de fondos federales.

44) Schedule

Desglose en formato Excel donde se enumeran las peticiones de fondos a ser
incluidas eventualmente en un voucher.

45) Solicitud y
comprobante de pago
(Formulario CST-CONT-

Documento que se envia a la ACAA para que emita los pagos
correspondientes una vez se ha completado el ciclo fiscal de revisidn, pre-
intervencion y certificacion.

003)
46) “Sub-award Documento en forma de contrato que establece los requerimientos y
Agreement” condiciones mediante las cuales se otorgan los fondos federales para la

implementacion del proyecto aprobado y que es firmado tanto por el
representante autorizado de la Comision de Seguridad en el Transito como el
representante autorizado del sub-recipiente.

47) Subrecipiente - “Sub
Grantee”

Entidad a la cual la Comision le aprobd una propuesta sufragada con fondos
federales administrados por la Comisidn para implementar los objetivos del
programa federal. Esta entidad puede ser gubernamental, de base
comunitaria, sin fines de lucro o con fines de lucro.

48) Subvencion o “Sub-
award”

III

Asignacion de fondos federales realizada por el “grantee” al “sub-grantee”

fundamentada en la propuesta aprobada.

49) Suministros

Propiedad tangible cuyo costo es de $499.99 o menos

50) Voucher

Solicitud de Reembolso
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CAPITULO 2: PROCESO DE PLANIFICACION

SECCION 1: INFORMACION GENERAL

la. Trasfondo

La subvencion federal para proyectos y programas de seguridad en el transito comenzo
con la aprobacion de la Ley Nacional de Seguridad en las Carreteras de 1966. El
Estado Libre Asociado de Puerto Rico aprobé la ley que crea la CST a y la autoriza a
recibir y administrar los fondos asignados por la NHTSA en 1972.

1b. Planificacion general

En este Capitulo se describe el proceso de planificacion y los programas de seguridad
en el transito tanto a nivel de agencia como de toda la jurisdiccion de Puerto Rico.

Los subrecipientes (sub-grantees), municipios y agencias encargadas de hacer cumplir
la ley, trabajan en colaboracion con la CST para identificar los problemas de seguridad
en el transito, las conductas asociadas a estos, las evaluaciones de las necesidades y
el desarrollo de propuestas. La CST debe someter a la NHTSA un Plan de Seguridad
Vial anual que sera la base de las operaciones y los procesos llevados a cabo a través
de los programas y proyectos bajo su administracion.

SECCION 2: PLAN DE SEGURIDAD VIAL ESTATAL (HSP)

2a. Factores que influyen

Cada afio fiscal en el inicio del proceso de la elaboracion del Plan de Seguridad Vial
(HSP), el gerente de programas federales y los coordinadores de la CST con la
colaboracion de varias agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico consideran
una serie de factores en la determinaciéon de las prioridades y las areas de énfasis de
los programas. Estos factores son:

e La legislacion estatal y federal

e Las prioridades y las metas estatales y federales

e Problemas, necesidades y situaciones de seguridad vial de la jurisdiccion
e Estadisticas de fatalidades, choques y heridos

Ademas de los organismos legislativos, puede existir influencia de organizaciones de
base comunitaria, grupos de intereses (tanto locales como nacionales) y los municipios.
27




MANUAL CST-P-11

Los proyectos pueden ser propuestos directa o indirectamente por los miembros de
cualquiera de estas organizaciones. El objetivo clave es asegurar que todos los
proyectos en el Plan de Seguridad Vial de Puerto Rico, (HSP), estan basados en datos
y no solo en respuestas a las presiones politicas o de la comunidad.

El Congreso de los Estados Unidos anualmente destina los fondos federales de
seguridad vial para fines y usos especificos. Los proyectos desarrollados en respuesta
a estos fondos asignados deben estar sustentados por datos estadisticos y dedicados
a evitar los riesgos de mayor amenaza para la seguridad publica.

El HSP es de caracter intergubernamental, que funciona ya sea directa o
indirectamente, a través del documento de Propuesta de Proyecto de Seguridad en las
Carreteras (ver Anejo 1). Organizaciones estatales y locales analizan datos y
estadisticas para establecer los problemas de seguridad vial mediante la identificacion
de las causas especificas de choques en las carreteras. Las entidades interesadas en
participar en el proceso de propuestas deben presentar las mismas ante la CST para
solicitar subvenciones dirigidas a enfrentar los problemas especificos identificados de
seguridad vial (véase el capitulo 3 de este Manual para obtener mas informacion sobre
el proceso de Presentacion de Propuestas).

La CST evalla las propuestas para las jurisdicciones locales, otros organismos
estatales, instituciones educativas, organizaciones sin fines de lucro y los contratistas
privados. La CST desarrolla su HSP utilizando las propuestas aprobadas como base
empirica. La CST luego presenta el HSP a la NHTSA para su revision. Una vez las
cantidades de financiacion de propuestas y el contenido programatico de los proyectos
son aprobados, corresponde a la CST divulgar la lista de dichos proyectos.

2b. Areas del Programa de Seguridad Vial

Las areas de prioridad nacional estan establecidas en 23 CFR, Capitulo 11, Seccién
1204.3. Estas areas son también las de Puerto Rico y se incluyen en el HSP que
normalmente ocupa doce (12) areas del programa. Estas areas forman el marco para
proporcionar una descripcion detallada de los proyectos de seguridad vial
seleccionados.

El HSP de Puerto Rico se divide en doce (12) areas programaticas. A continuacion una
breve descripcion de las mismas:

e Areade Programa 01: Conductor Ebrio / Alcohol Impaired Driving
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El propésito de este programa es educar a los ciudadanos sobre las
consecuencias y los riesgos de manejar un vehiculo de motor en estado de
embriaguez. El objetivo es reducir la cantidad de fatalidades viales a
consecuencia de conductores ebrios.

e Area de Programa 02: Conductor Joven Ebrio / Youth Alcohol Impaired

Driving
El objetivo de este programa es crear conciencia en la comunidad y desarrollar
un ambiente de cero tolerancias a la ingesta de alcohol por parte de menores de

dieciocho (18) afios en el entorno social y la comunidad de jévenes en general.
e Areade Programa 03: Police Traffic Services

Para llevar a cabo proyectos educativos y movilizaciones junto a la Policia de
Puerto Rico y Policias Municipales que ayuden a disminuir el nimero de
choques, heridos y fatalidades en las carreteras.

e Areade Programa 04: Planificacion y Administracion

Este programa es responsable de establecer las metas, los objetivos, las
operaciones fiscales y financieras a través de la implantacion programatica
efectiva.

e Areade Programa 05: Programa de Proteccion al Ocupante

Esta area programatica va dirigida a desarrollar proyectos educativos dirigidos a
bajar la incidencia de choques, heridos y fatalidades relacionadas con pasajeros
y conductores.

e Areade Programa 06: Programas Comunitarios

En esta area programatica se coordinan eventos de refuerzo, se reclutan lideres
comunitarios, se ofrecen conferencias de seguridad en el transito en las
escuelas, las industrias comunitarias, los grupos civicos, distribuyen material
educativo y participan en actividades.

e Areade Programa 07: Estadisticas Viales (Traffic Record)

Es el area programatica que se encarga de trabajar con las estadisticas que
alimentan la identificacion de necesidades y los problemas de seguridad en el
transito. En el caso de Puerto Rico se ha conformado el Comité para la
Coordinacion de Expedientes Viales, el cual se compone de miembros de las
siguientes agencias y entidades gubernamentales:

v' Agencias Estatales
o Departamento de Transportacion y Obras Publicas

o Autoridad de Carreteras y Transportacion
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o Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles
(ACAA)

Policia de Puerto Rico

Departamento de Justicia
Administracion de Tribunales
Administracion de Servicios Médicos
Departamento de Salud

Sistema de Emergencias 911
Comision de Servicio Publico

Instituto de Estadisticas de Puerto Rico
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
Otras

0O O O 0O OO0 O o O O

v' Agencias Municipales

v' Otras Entidades
o Asociacion de Suscripcion Conjunta (Seguro Obligatorio)
o Centro de Investigacion de la Universidad de Puerto Rico

v' Agencias Federales
o Federal Highway Administration
o Federal Motor Carrier Safety Administration

e Areade Programa 08: Programa de Proteccion al No Ocupante

Esta area programatica es la responsable del desarrollo de proyectos y
estrategias educativas dirigidas a aumentar la concienciacion de la ciudadania
sobre la importancia de prevenir choques, heridos y fatalidades de ciclistas y
peatones.

e Areade Programa 11: Ingenieria de Transito (Traffic Engineering)

Esta area se encarga de mitigar aquellos riesgos identificados en las carreteras
estatales a través de Puerto Rico por medio de trabajos de ingenieria.
e Areade Programa 12: Medios

Esta es el area a cargo de desarrollar y pautar campafias mediaticas sobre
problemas de seguridad vial dirigidas a reducir fatalidades, heridos y choques.
e Areade Programa 13: Seguridad al Motociclista (Motorcycle Safety)

El enfoque de esta area programatica es reducir la cantidad de fatalidades que
envuelven motociclistas a través de actividades educativas sobre las leyes y
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regulaciones que rigen el comportamiento y las precauciones que se esperan de
estos conductores.
e Areade Programa 14: Conductor Distraido

El propésito de esta area programética es reducir choques, heridos y fatalidades
producidas por conductores distraidos. Sobre todo aquellos que conducen
mientras envian o reciben mensajes de texto o que hagan uso de su teléfono
movil para generar o recibir lamadas mientras conducen un vehiculo de motor
sin utilizar el dispositivo de manos libres (“hands-free”).

NOTA: Varias de las éareas han sido designadas como "areas programaticas
prioritarias" por la regulacion federal. En la CST hay areas programaticas prioritarias
adicionales que son elegibles para la financiacion y que parten de la base de
evaluaciones de las necesidades y de la aprobacion de la Administracion Nacional de
Seguridad Vial (NHTSA). Los proyectos propuestos deben ser compatibles con los
objetivos y estrategias para las areas de programa en el HSP. Los convenios de
subvencion (contratos a los subrecipientes) deben ir dirigidos a implementar los
objetivos, metas y estrategias establecidas en el HSP.

2c. El financiamiento del programa

El financiamiento de los diferentes proyectos dentro de las doce (12) areas
programaticas proviene de las asignaciones de la NHTSA a través de reembolso y de
fuentes estatales de participacion en los costos locales por los subrecipientes (match).

2d. Enfoque del Plan

El enfoque del plan de trabajo para el afio fiscal correspondiente tendra como objetivo
la prevencion de choques, heridos y fatalidades en las carreteras dando prioridad a la
prevencion de conductores ebrios, exceso de velocidad, fatalidades en motocicletas, el
manejar un vehiculo distraido, el aumento en el uso de cinturén de seguridad y el uso
correcto de los asientos protectores para menores. Ademas se incluira la extension de
los programas educativos en escuelas y comunidades.

2e. Proceso de Desarrollo

El proceso de planificacién de la CST consta de seis etapas:
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Solicitud de propuestas

Identificacion del Problema

Revision, retro-alimentacién y aprobacion de propuestas

Coordinacion Interna

Desarrollo, revision, retroalimentacién y aprobacion del Plan de Seguridad Vial.
Establecimiento del HSP y sus programas

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Etapa 1: Solicitud de Propuestas

Persona Accion Fecha
Responsable
Oficina de Envia carta a Secretarios de Gobierno, Directores de Agencias, Enero 15
Operaciones y Directores de Proyectos Existentes, Corporaciones Publicas,
Planificacién de la Alcaldes e Instituciones sin fines de lucro, etc. para invitarlos a
CST presentar propuesta con la intencidn de establecer un programa
de seguridad vial en la pdagina de Internet de la CST y en otros
foros de alta audiencia.

Etapa 2: Identificacion del Problema

persona Accion Fecha
Responsable
Oficina de Recopilacion de los datos estadisticos a través de FARS y CARE. Febrero 1
Operaciones y Son depurados y analizados para identificar los distintos
Planificacién de la problemas segun las areas programaticas. Con esta informacién se
CST prepara un reporte llamado “Problem ID”. El mismo, presenta de
forma clara y especifica los problemas de seguridad vial de Puerto
Rico.

Etapa 3: Revision, Retroalimentacion y Aprobacion de Propuestas

Persona

e Accién Fecha
Proponente Los interesados proceden a someter la propuesta, asegurandose  Marzo 1
de cumplir con todo el proceso explicado detalladamente en el
Capitulo 3 de este Manual.
Oficina de La CST procede entonces a evaluar las mismas, dicho proceso es  Marzo a
Operaciones y también explicado en el Capitulo 3 de este Manual. Mayo
Planificacién de la
CST

Etapa 4: Coordinacion Interna

Persona .y
Accion Fecha

Responsable




MANUAL CST-P-11

Oficina de Se establece plan de trabajo y se dividen las tareas para Marzo 1
Operaciones y comenzar a redactar el Plan de Seguridad Vial (HSP) por areas
Planificacién de la programaticas.

CST

Etapa 5: Preparacién, Revision, Retroalimentacion y Aprobacion del Plan de
Seguridad Vial (HSP)

El Plan de Seguridad Vial (HSP) es preparado anualmente y debe ser sometido en o
antes del 1 de julio de cada afio a la NHTSA. Luego de su aprobacién se presenta a la
Oficina del Gobernador.

La aprobacion federal del HSP es informada a través de una carta en la que se certifica
gue el mismo cumple con los requisitos establecidos.

En la siguiente tabla se muestran los pasos para el desarrollo e implementacién del
Plan de Seguridad Vial (HSP):

Persona

Responsable

1 Coordinadores y Desarrollo del Primer Borrador del HSP basada en las Abril 1
Gerente de propuestas aprobadas durante el proceso de
Programas Federales | solicitud de propuesta.

2 Oficina de Asigna fondos a cada propuesta aprobada por la Abril 30
Administracion, Oficina de Operaciones y Planificacién; y el Director
Seccién de Ejecutivo da su aprobacién final.

Contabilidad y

3 Director Ejecutivo Envio de primer borrador al Comité. Mayo 10

4 Miembros del Comité | Presentan sus comentarios. Mayo 15

5 Coordinadores y Revisiones, enmiendas y desarrollo de segundo Mayo 20
Gerente de borrador.

Programas Federales

6 Gerente de Presenta el HSP al Director Ejecutivo de la CST Junio 1
Programas Federales para su evaluacién y aprobacion.

7 Director Ejecutivo Presenta el HSP a los Miembros del Comité para Junio 5
revision final.
8 Miembros del Comité | Presentan sus comentarios. Junio 10
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Persona

Responsable

9 Director Ejecutivo y Revisan los comentarios emitidos por los Junio 15
Gerente de Miembros de la Comisidn y preparan el HSP final.
Programas Federales
10 Director Ejecutivo Somete el Plan al Representante del Gobernador Junio 20
para su evaluacién, aprobacion y firma de
certificaciones y garantias requeridas.
11 Director Ejecutivo Envio de HSP a la NHTSA Juliol
12 Gerente de Prepara y envia cartas de denegacidn a las Juliol
Programas Federales | propuestas que no fueron incluidas en el HSP.
13 Director Ejecutivoy Revisan los comentarios emitidos NHTSA y Septiembre 1
Gerente de preparan el HSP final.
Programas Federales

Etapa 6: Establecimiento del Plan de Seguridad Vial (HSP)

En esta etapa se menciona los pasos para otorgar los acuerdos que forman parte del
Plan de Seguridad Vial (HSP). Es la sexta etapa del proceso, e incluye lo siguiente:

Proceso de Establecer el Plan de Seguridad Vial (HSP)

Paso Persona Responsable Accién Fecha
1 CST Se establecen las negociaciones para los Septiembre 1
acuerdos contractuales. Se prepara la lista de
las propuestas aprobadas basada en |Ia
aprobacion del HSP por parte del NHTSA y se
entrega a los Coordinadores para el
establecimiento del Plan de Monitoria.
2 CSTy Directores de Se procesan los contratos y subvenciones. Septiembre 15
Proyectos Internos y
Externos
3 CST Comienza el nuevo afo fiscal federal con el Octubre 1
HSP aprobado por NHTSA y se activan los
programas contratados para ese afio.
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Una vez aprobado el HSP con los proyectos y el presupuesto solicitado en el mismo, se
le notificaré a los proponentes y se divulgara una lista de los mismos. Los Acuerdos y
Condiciones se generan entonces para la aprobacién y firma de los subrecipientes
(sub-grantees) y la CST.

Los proyectos pueden ser activados soélo después de que se haya recibido la
aprobacion del presupuesto federal para el HSP de Puerto Rico.

SECCION 3: IDENTIFICACION DEL PROBLEMA Y EVALUACION

3a. ¢Qué es la ldentificacién del Problema?

La identificacion de problemas y evaluacion de la comunidad es el descubrimiento de
donde, cuando, como y por qué se producen los choques y fatalidades. También es de
gran importancia para cumplir con los objetivos de seguridad vial la identificacion de las
causas de los choques.

3b. Propdsito de Identificacion del Problema
El propdsito de la identificacion de problemas y la evaluacion es:

e Entender el problema y los factores de causalidad.

e Desarrollar medidas eficaces para reducir o eliminar el problema.

e Disefiar mecanismos de evaluacion para medir los cambios en la gravedad de
un problema.

e Gestionar influencias (por ejemplo, a partir de datos estadisticos de choques
para resaltar un area de problema particular, con el fin de obtener el apoyo
necesario para instituir una medida eficaz en una jurisdiccion).

3c. Procedimiento de Identificacién de Problemas Generales

La Comision para la Seguridad en la Transito, apoyada por la base de datos de
Departamento de Transportacion y Obras Publicas, entre otras, analiza
sistematicamente datos para determinar si un proyecto propuesto es la mejor
alternativa entre las opciones disponibles. Toda conclusién debe:

1. Estar apoyada por los datos disponibles.

2. ldentificar un lugar especifico, si ese lugar es un municipio o barrio, carretera,
sector.

3. Establecer tendencias (ver seccion 3f)
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La CST sigue los siguientes procedimientos en la identificacion y analisis de problemas:

1. Identifica evidencia de que existe un problema de seguridad en el transito.
Recopila datos aplicables en la jurisdiccién particular.
3. Analiza los datos para determinar qué factores o caracteristicas estan
sobrerrepresentados.
4. Determina si el problema es de tal magnitud que justifica la accién propuesta.
5. En caso afirmativo, se procede a los siguientes pasos:
a. Investiga todas las posibles acciones correctivas.
b. Determina el mejor curso de accion.
c. Inicia posibles acciones correctivas.

N

3d. Recopilacion y analisis de datos

Una vez que los datos son recogidos y analizados (Pasos 2 y 3 del procedimiento
anterior) el problema es identificado. Ese proceso permite trazar el plan de accion a
seguir que presenta las areas programaticas, las actividades, las estrategias y el plan
de evaluacion por el que se regira el Plan de Seguridad Vial de la CST. Una vez
establecidos en la Oficina de Operaciones y Planificacion se procede a establecer el
plan interno de trabajo macro y cada coordinador establece, a su vez, la del area o
areas programaticas que tenga a su cargo.

3e. Elementos de datos

Los elementos de datos se dividen en tres categorias generales: personas, vehiculos y
carreteras. Estas categorias se pueden dividir en subgrupos y caracteristicas
pertinentes como se muestra en la siguiente tabla.

Categorias y Caracteristicas de Datos de Seguridad en el Transito

Categoria Sub-grupos Caracteristicas

Personas Conductores, pasajeros, Edad, género, nivel de alcohol en la sangre
peatones, ciclistas, jinetes y
motociclistas.

Vehiculos Vehiculos de motory N/A
motocicletas
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Categorias y Caracteristicas de Datos de Seguridad en el Transito

Categoria Sub-grupos Caracteristicas

Carreteras Primarias, Secundarias, Autopistas  Ubicacién geograéfica, iluminacién, condiciones de

la superficie, condiciones atmosféricas y

posicionamiento al momento del choque.

3f. Datos especificos sobre choques

Datos especificos de choque pueden incluir cualquiera de los siguientes:

©CONOOORALODE

e el
O D wiNRERO

Tipo y gravedad de accidente (fatalidades o heridos)
Ubicacion del vehiculo

Caracteristicas de la carretera

Violaciones de Ley (Ley Num. 22-2000)

La hora del dia

Dia de la semana y el mes

Edad

Género

Las condiciones meteoroldgicas

. lluminacion

. Uso de cinturon de seguridad

. El alcohol u otro consumo de drogas

. Datos de heridos transportados en Ambulancias
. Lainvestigacion de la agencia pertinente.

. Uso de casco protector

3g. Fuentes de datos

Las fuentes de datos pueden incluir cualquiera de los siguientes:

1.

w

Sistema de Informacién de Registros de Choques de la Policia de Puerto Rico -
La CST y Fatality Analysis Reporting System (FARS).

Sistema DAVID de DISCO del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Departamento de Policia de Puerto Rico.

CARE - Critical Analysis Reporting Environment System.
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5. Analisis de los Datos de Choques de Transito del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

6. Informe de heridos transportados en ambulancia de la ACAA.

7. Los estudios nacionales o estatales (ejemplo: Fatality Analysis Reporting
System).

8. Sistema judicial local.

9. Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico.

10. Departamento de Salud de Puerto Rico.

11.Datos de la Divisién de Ingenieria de Transito, adscrita a DTOP y los analisis
periciales de carreteras.

12.Encuestas y evaluaciones.

13.0tras fuentes (grupos de interés, grupos de trabajo, los distritos escolares,
colegios, hospitales, universidades, compafias de seguros, etc.).

3h. Analisis de Datos e Interpretacion

Analisis significa dividir un todo en partes con el fin de descubrir la naturaleza, la
funcion y relacion de dichas partes.

Los subgrupos de datos deben ser revisados para determinar sobrerrepresentacion.
Cuando estos subgrupos arrojan datos excesivamente altos que pueden ser
clasificados como de alto riesgo, indica que hay problemas de seguridad en las
carreteras. Un buen ejemplo de esto seria el alto porcentaje de conductores
adolescentes involucrados en choques en comparacion con el porcentaje mucho mas
bajo entre todos los conductores.

Un analisis mas detallado deberia centrarse en las caracteristicas de los subgrupos,
por ejemplo, aumento de la gravedad o de cualquier otro factor de datos que esté
disponible.

Los factores sobrerrepresentados se pueden detectar mediante la comparacion de la
tasa de choques para un subgrupo o caracteristica dentro de la jurisdiccion a la misma
velocidad en una jurisdiccion comparable o mayor. La tasa puede ser expresada como
un porcentaje, una relacién o ambas.
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3i. Ejemplo de Porcentaje

Si el porcentaje de adultos ocupantes del vehiculo que no utilizan el cinturon de
seguridad dentro de una jurisdiccion es mayor que el porcentaje a nivel estatal,
entonces esa caracteristica esta sobrerrepresentada y se identifica como de alto riesgo.

3j. Ejemplo de preguntas clave en la identificacion de problemas

Hacer las siguientes preguntas puede ayudar con el andlisis de datos y, en ultima
instancia, ayuda con la identificacion de problemas.

Preguntas para ayudar con el analisis de datos y la identificacién de problemas

Ejemplos:

v' ¢ Estan identificados los lugares con alta incidencia de choques? Determinados
tramos de carretera, autopistas y calles, e intersecciones.

v’ ¢Cudl parece ser la principal causa de choques? Alcohol, otras drogas,
condiciones del tiempo o de la carretera, velocidad u otras violaciones de
transito.

v' ¢ Qué caracteristicas estan sobrerrepresentadas u ocurren con mas frecuencia
de lo que se espera en el cuadro de un choque? Numero de choques que
involucran a jévenes de 16 a 20 afios de edad en comparacion con otros grupos
de edad, o numero de choques que ocurren por ingesta excesiva de alcohol en
un segmento de carretera en particular en comparacion con otros segmentos.

v ¢ Existen factores que aumentan la gravedad del choque que son o deberian ser
abordados? La no utilizacion de los dispositivos de proteccion de ocupantes
(cinturones de seguridad, cascos de motocicleta o de ciclismo y asiento
protector para menores.)

3k. Andlisis de problemas

La siguiente tabla muestra una matriz de informacion que se puede aplicar en el
analisis de un problema identificado.

Informacion Aplicable al Proceso de Identificacion de Problemas

Causas Caracteristicas del Choque: | Factores que afectan la severidad :
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Informacion Aplicable al Proceso de Identificacion de Problemas

Causas

Caracteristicas del Choque:

Factores que afectan la severidad :

violaciones de ley

pérdida de control

e horadeldia

e diadelasemana

e no uso del cinturén

e posicidn en el vehiculo

CST-P-11

clima e edad del conductor e elementos en la carretera
e ingesta de alcohol e género del conductor e exceso de velocidad
e disefo de las carreteras e no uso del casco protector

3l. Impedimentos a la identificacion de Problemas

Los siguientes factores pueden impedir la identificacion efectiva del problema:

1. Las restricciones de acceso a datos.

2. Incapacidad para vincular las bases de datos digitales.

3. La falta de datos especificos del lugar.

4. Calidad deficiente de los datos disponibles.

5. Las fluctuaciones en el tiempo de notificacion (variaciones entre jurisdicciones
en el minimo dafio o gravedad de los choques que reportan rutinariamente).

6. Datos insuficientes (dafios materiales solamente, los choques no reportados,

choques de bicicleta, etc.).

Los coordinadores deben estar alertas sobre posibles obstaculos en cuanto a la
recopilacion de datos y hacer los ajustes apropiados cuando aparecen.

3m. Estudio de Necesidades de Seguridad Vial de las Comunidades

Cualquier proyecto de seguridad vial que esté dirigido a una comunidad en particular
debe basarse en las necesidades particulares de la misma.

3n. Propésito de la Evaluacion de Necesidades de la Comunidad

Una evaluacion integral mejora las bases de datos relacionadas con choques y
proporciona informacién adicional con respecto a los recursos con los que cuenta la
comunidad y mide las actitudes de la comunidad hacia un proyecto. La evaluacién
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también se utiliza para identificar lagunas, duplicaciones y soluciones o medidas
potenciales.

La informacién obtenida en una evaluacion a fondo hace que sea posible desarrollar el
plan de accion que mejor se adapte a las necesidades de la comunidad. La evaluacién
también puede identificar una escasez de ciertos recursos 0 apoyo técnico que pueden
estar disponibles a través de una subvencion de la CST con fondos federales o
estatales. En este sentido, la informacién recogida durante la evaluacién de las
necesidades sera (til en el desarrollo de una propuesta de proyecto.

Una evaluacion de la comunidad puede proporcionar oportunidades mas alla de la
identificacion del problema. Una buena evaluacion también se puede utilizar para
obtener el compromiso para un proyecto con fuentes de financiamiento potencial, la
propia comunidad y con una agencia patrocinadora. Ademas de la evaluacion de los
recursos actuales, el proceso también puede proporcionar las bases para la
autosuficiencia y puede ser util en el tratamiento de los grupos de trabajo, los
funcionarios de la comunidad y los comités de seguridad vial.

30. Linea de Base de Datos

El establecimiento de la linea de base de datos es una parte fundamental en el proceso
de justificacion de un proyecto y en el desarrollo de un proyecto comunitario o de
cualquier otra indole. Los datos de referencia o de linea de base se definen como el
conjunto de datos que representa los mas actuales dentro de un periodo de tiempo
razonable de 12 meses (0 un periodo comparable) de los datos completos disponibles
antes del inicio del primer afio del proyecto.

Por ejemplo, si los datos mas recientes disponibles para un primer proyecto del afio
son al 31 de diciembre de 2013, el afio de linea de base seria del 1 de enero 2013 al
31 de diciembre de 2013, para una partida de subvencién en octubre de 2014. Los
posibles subrecipientes deben utilizar los datos certificados mas recientes disponibles
para el establecimiento de datos de referencia. Una vez establecida la linea base, esta
cifra se utiliza para comparar los afios siguientes. Antes del inicio de la concesion,
estos datos seran utilizados de referencia para los subsidios de afios posteriores del
subrecipiente.
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3p. Proyectos

El nimero de la linea de base es fundamental en el establecimiento de las causas y el
namero de victimas fatales, heridos, choques y la cantidad de dafios a la propiedad en
una comunidad.

El proceso consiste en la obtencion y el andlisis de datos de choques de transito que
sean relevantes para el problema y para la propuesta de proyecto que se esta
presentado. El objetivo es poder determinar el quién, qué, cuando, dénde, como y por
gué de un problema existente.

La CST puede proporcionar los datos mas recientes de fatalidades para una
comunidad en particular. Otros datos pertinentes, tales como el uso del cinturon de
seguridad, se pueden incluir en los datos de fatalidades. Los datos certificados mas
recientes disponibles deben ser proporcionados para justificar el problema de la
seguridad del transito. La fuente, la fecha de los datos y la informacion siempre deben
ser citadas.

3g. Documentacion de datos

Algunos ejemplos de fuentes de datos verificables, actuales y aplicables incluyen:

Critical Analysis Reporting Environment System — (CARE)

Analysis and Data Collection of Traffic Crashes - DTOP

Fatality Analysis Reporting System (FARS)

Archivos de la Administracion Compensacion de Accidentes Automovilisticos

PonNPRE

3r. Lo que debe cubrir la Evaluacion de las Necesidades de la comunidad o
poblacion a ser impactada:

Como minimo, una evaluacion de la comunidad se debe hacer en las areas de:

La proteccion y seguridad de los ocupantes y el uso del cinturdn.

Otros programas de conduccion bajo los efectos de alcohol.

Las actividades de aplicacién (incluyendo las multas de transito).

Informacién publica y educacion.

Ingenieria de transito.

El distrito escolar o de la junta escolar de la escuela y sus programas educativos
disponibles.

ok wnNE
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En cada una de estas areas, la evaluacion debe incluir:

Datos de fatalidades, choques y heridos.

Legislacion sobre seguridad de transito y ordenanzas.

Ingenieria y cuestiones de politicas ambientales.

Coordinadores municipales y lideres comunitarios claves.
Delegados de Seguridad Vial.

Proyectos y programas anteriores y actuales.

Asociaciones, redes, organismos y voluntarios.

Recursos disponibles, incluidos personas, dinero y contribuciones.
Encuestas a los jovenes.

10 Conocimiento, habilidades y actitudes de la comunidad con relacion al problema.
11.Andlisis de costos y beneficios.

12.Posibles obstaculos, problemas o banderas rojas.

13.Pasadas y presentes ejecuciones y logros.

14.Necesidades de capacitacion.

©oOoNOOORWDRE

3s. Las evaluaciones de necesidad cuando estan involucrados proyectos para
conductores ebrios (Impaired Driving)

La evaluacion de las necesidades de Driving while Impaired (DWI) ayuda a determinar
la naturaleza y la estructura del sistema de conduccion alterada de una jurisdiccion en
particular. Se trata de un inventario de los diversos organismos u oficinas que forman
parte del engranaje de prevencion de los infractores de transito por embriaguez que
incluyen desde la intervencion hasta completar el proceso judicial (tratamiento y la
rehabilitacion por parte del sistema). La evaluacion es larga y detallada y por lo regular
toma entre seis a ocho meses. La evaluacion de necesidades debe identificar las
debilidades o ineficiencias en el sistema. Un hallazgo tipico en el proceso contra
conductores ebrios es la "falta de coordinacion del sistema”.

3t. La identificacion de areas de necesidad relacionada a los conductores ebrios
Driving while Impaired (DWI)

La tabla a continuacion muestra las convicciones, multas, penalidades, tratamiento y
rehabilitacion para la jurisdiccion que se utilizan con los infractores ebrios, conforme a
la Ley Num. 22-2000, segun enmendada.
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Conviccion Multa Carcel Sus;.)en5|.on Tratamiento y Rehabilitacion
de licencia

Primera Conviccién $300-$500 5-15 dias 30 dias Programa de rehabilitacién

Segunda Conviccidn $500-$750 15-30 dias 60 dias Confiscacion del vehiculo

Terceray ,

subsiguientes $700-$1,000 60;:2: 6 2 afios Confiscacion del Vehiculo

convicciones

Disposiciones importantes dentro de la jurisdiccién con relacion a conducir bajo
los efectos de embriaguez.

e Esta prohibido por ley que personas menores de 18 afios conduzcan con algun
contenido de alcohol en la sangre.

e Esta prohibido por ley que personas entre 18 y 20 afios conduzcan con una
concentracion mayor de 0.02%.

e Esta prohibido por ley que personas mayores de 21 afios conduzcan con una
concentracion de alcohol mayor de 0.08%.

¢ No se puede transportar un envase abierto que contenga 0.5% o mas de alcohol
por volumen.

e Ocasionar alguna lesion corporal o dafilo permanente a una persona por
conducir bajo los efectos del alcohol conlleva una pena fija de 3 afios de carcel.

e Ocasionar la muerte a otra persona por conducir bajo los efectos del alcohol es
un delito grave y conlleva una pena fija de 15 afos de carcel.

3u. Informacion en la pagina web de la NHTSA

La pagina web de la Administracion Nacional de Seguridad Vial Federal (NHTSA),
ofrece una amplia variedad de documentos que contienen informacion sobre las
organizaciones que han completado efectivamente una evaluacion de identificacion de
problemas y necesidades para sus proyectos. Visite el sitio web de la NHTSA en
http://www.nhtsa.gov/, y luego entre "evaluacién de la comunidad" en el cuadro de
busqueda.
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CAPITULO 3: PROCESO DE CONVOCATORIA, PREPARACION Y
PRESENTACION, EVALUACION Y APROBACION DE PROPUESTAS
DE PROYECTOS EXTERNOS E INTERNOS

SECCION 1: PROCESO DE CONVOCATORIA

la. Convocatoria para someter propuestas

Segun establecido en el Capitulo 2 de este Manual, los posibles proponentes reciben
una Convocatoria invitacional para someter propuestas el 15 de enero de cada afo.
Junto a la convocatoria se incluye el formulario de propuesta CST-2 y las guias o
instrucciones de como completar la misma. Cada proponente ha sido previamente
identificado a través de los coordinadores internos que visitan a cada uno de ellos. De
igual forma se publica en la pagina de internet de la CST
(www.comisionparalasequridadeneltransito.com), la del Area de Gerencia y Fondos
Federales de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (www.grants.pr.gov), y/o cualquier
otra pagina de internet aplicable y en un periddico de mayor circulacion, una invitacion
para que nuevos proponentes soliciten los fondos que cuenta la CST.

Los proponentes tendran hasta el 1 de marzo para presentar sus propuestas a la CST.
Las mismas deben ser entregadas personalmente o enviadas a través de correo
postal® o correo electrénico. En circunstancias extremas se podré otorgar una prorroga
de quince (15) dias calendario, a solicitud del proponente, mediante una comunicacion
escrita dirigida al Director Ejecutivo a esos efectos.

SECCION 2: PREPARACION Y PRESENTACION DE PROPUESTA

2a. El formulario de Propuesta

El formulario de propuestas es un documento oficial que se ha desarrollado en vias de
asegurar la uniformidad y agilidad de los procesos.

! Para asegurarse de que las propuestas fueron enviadas dentro del término establecido, es

recomendable que en caso de enviarla por correo, lo hagan por correo certificado con acuse de recibo o
si se entrega personalmente, lleven una copia adicional para que la misma sea oficialmente recibida por
la CST.

45



http://www.comisionparalaseguridadeneltransito.com/
http://www.grants.pr.gov/

MANUAL CST-P-11

En la parte superior del formulario se ha provisto un espacio reservado para el uso
exclusivo de la CST. En el mismo se asigna un numero de proyecto para cada
propuesta, se indica el numero de la seccion de los fondos que se utilizaran y si el
proyecto es interno o externo.

El solicitante debe indicar el tipo de organizacidon que representa, es decir, la agencia
de gobierno, municipio, institucion sin fines de lucro, institucion publica de educacion u
otra. También se requiere incluir el nmero DUNS de la entidad y el afio fiscal para el
cual esta solicitando financiamiento.

El formulario esta dividido en las siguientes secciones:

Seccion A - Informacion General: En esta seccion se presentara la informacion general
sobre el proponente relacionada con la organizacion que solicita los fondos:

'_\

. Titulo del proyecto

2. Nombre legal de la organizacion solicitante

3. Direccién postal de la organizacion solicitante

4. Nombre de la persona de contacto dentro de la organizacion solicitante
5. Direccién de correo electrénico de la persona de contacto

6. Teléfono y fax de la persona de contacto

7. Ubicacion Fisica del proyecto

8. Numero de Seguro Social Patronal o EIN

9. Tipo de solicitud: inicial o continGia y el afio correspondiente

Seccién B - Firmas: El solicitante debera indicar la siguiente informacion sobre: El
Director del Proyecto, el Coordinador del Proyecto y el Director de Contabilidad del
Proyecto.

1. Nombre
2. Titulo

3. Fecha actual
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4. Firma en tinta azul de cada uno de ellos
5. Direccion postal

6. Teléfono

7. Fax

8. Direccioén de correo electréonico

Seccién C - Descripcion Narrativa del Proyecto: el solicitante desarrollara de forma
narrativa cual es el problema que pretende atacar, asi como las soluciones que
propone.

1. Establecimiento del problema - identificar y definir de manera concisa el
problema o deficiencia relacionada a la seguridad en el transito que el proyecto
se propone a corregir. Debe identificar y recopilar la informacion pertinente y
relevante al problema. Cuando identifigue el problema, debe tomar en
consideracion cambios actuales o anticipados en la poblacion, patrones del
transito y otros factores demograficos que puedan afectar la seguridad del
transito.

2. Solucion propuesta - explicar de manera breve y especifica la(s) solucion(es)
propuestas para resolver el problema. La solucion debe tener una relacion
directa y logica con el problema identificado. Los tipos de contramedidas
apropiadas deben establecerse como base para determinar una solucién al
problema.

Secciéon D - Plan de Accion: el plan de accidon describe las metas, objetivos, estrategias
y medidas de desempefio que el solicitante se dispone a llevar a cabo para asi
implementar la solucion al problema de seguridad en las carreteras mencionado
previamente. Este debe ser establecido en términos medibles y atender asuntos
especificos.

Metas

Objetivos

Estrategias

Medidas de Desempefio
Trimestre a ser completadas

Ok wnNPE

Seccién E - Presupuesto Detallado: en esta seccion, los solicitantes desglosaran por
partidas el presupuesto completo que necesitan para llevar a cabo el proyecto.
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1. Costo de personal - compensacion que recibird cada persona dentro de la
organizacion.
a. Puesto de cada persona y la descripcion del mismo
Compensacién mensual por persona
Compensaciéon mensual total
Compensacién anual por persona
Compensacién anual total

®ooo

2. Beneficios marginales ofrecidos al personal dentro de la organizacion,

totalizados mensual y anualmente por partida, mas no asi individualmente.
a. Seguro Social

Retiro

Incapacidad

Desempleo

Seguro meédico

Bono de Navidad

Bono de verano

Seguro Choferil

Total de costos de personal

S@ "o ao00o

3. Servicios Profesionales y Contratistas - gastos estimados en aquellas
compafiias o individuos que sean necesarios para la implementacion del
proyecto pero que no sean parte de la organizacion solicitante.

a. Tipo de servicio a ser ofrecido
b. Gasto estimado de cada contratista
c. Total de costos de servicios profesionales y contratistas

4. Materiales y Suministros - enumerar los materiales de oficina y/o educativos
necesarios para poder llevar a cabo el proyecto
a. Lista de materiales de oficina con sus respectivas cantidades
Costo estimado para cada uno de los materiales de oficina
Total de costos de materiales de oficina
Lista de materiales educativos con sus respectivas cantidades
Costo estimado para cada uno de los materiales educativos
Total de costos de materiales educativos
Total de costos de materiales y suministros

@ ~0ao0oT

5. Costos directos - desglose de costos necesarios para poder implementar el
proyecto
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o

Lista de equipos y sus respectivas cantidades. Indicar si cada equipo es
alquilado o comprado

Costo de cada equipo

Costo total de equipos

Costo de mantenimiento y reparaciones de vehiculos

Costo de mantenimiento y reparaciones de equipos

Costo total de mantenimiento y reparaciones

Costo de viajes dentro de Puerto Rico

Costo de viajes fuera de Puerto Rico

Costo total de viajes

Lista de adiestramientos, incluyendo su titulo y breve descripcion
Costo de cada adiestramiento

Costo total de adiestramientos

AT T T@ ™0 ao0DT

6. Otros costos directos
a. Costo de tiempo extra
Costo de estipendios
Costo de bonos especiales, junto con Ordenanza Municipal
Otros
Total de otros costos indirectos

®oo0o

7. Costos Indirectos - desglose de costos necesarios para poder implementar el
proyecto pero que sean requeridos para una tarea en particular o que no puedan
ser previstos con anticipacion.

a. Lista de cada costo indirecto con sus respectivas cantidades si aplica.
b. Total de cada costo indirecto
c. Total de costos indirectos

Seccion F - Continuacion del Proyecto: el solicitante debe explicar en forma
narrativa como el proyecto continuara luego de que los fondos de la CST culminen,
asi como incluir la fuente del nuevo financiamiento.

Seccion G - Resumen Presupuestario: se requiere en esta seccion indicar la
cantidad total de cada una de las partidas indicadas en la Seccion E y totalizarlas al
final. De ese total por partida, debe indicarse la cantidad a ser financiada con
fondos estatales y la cantidad a ser financiada con fondos federales.

Anejo - Compras o Alquiler de Equipo: en caso de que el proponente solicite fondos
para alquilar o comprar equipos, debe completar este anejo indicando lo siguiente:

1. Nombre de la organizacién
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Titulo del proyecto

Fecha

Descripcion de cada uno de los equipos
Cantidad

Costo por unidad

Costo total

Justificacion

O NO O WN

Para todo equipo cuyo costo por unidad sea de $5,000.00 o0 més, independientemente
gue esté aprobado en la propuesta, debe mediar comunicacion escrita por parte de la
CST antes de la adquisicién del mismo.

2b. Instrucciones para completar el Formulario de Propuesta

Con el propésito de ofrecerle a los proponentes un mejor entendimiento de cémo debe
completarse el formulario de propuestas, la CST provee junto con el formulario de
Propuesta instrucciones detalladas al respecto, (Ver Apendice II).

Estas guias de instrucciones deben aplicar a todo el formulario y se prosigue a abundar
en todas las secciones, proveyendo cuales son los requerimientos, como debe ser
completada cada seccion y ejemplos concretos. Esto ha probado disminuir
significativamente las dudas y errores al momento de preparar las propuestas, evitando
asi las dilaciones en el proceso de aprobacion de las mismas.

SECCION 3. RECIBO, EVALUACION Y APROBACION DE PROPUESTAS

En la siguiente tabla se muestran los pasos para el recibo, evaluacién, aprobacion o
denegacién de propuestas:

] Fecha de

Paso Accion i
Responsable Comienzo

1 Secretaria del Recibe propuestas, se asigna nimero de control y se registran Marzo 1
Director Ejecutivo | en bitacora. Las mismas son referidas a la Oficina de
Operaciones y Planificacion.

2 Secretaria de Recibe, registra en bitdcora y aneja el formulario CST-PLAN- Marzo 2
Oficina de 09, ver Anejo 2 Proceso de Verificacion de Propuesta. Refiere
Operaciones y propuestas a Gerente de Programas Federales.
Planificacién
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Persona

P
450 Responsable
3 Gerente de
Programas
Federales

Asigna comité evaluador que esta compuesto por un
coordinador, un monitor y dos evaluadores designado por el
Director Ejecutivo. La propuesta se refiere al monitor
designado para su evaluacién.

Fecha de
Comienzo

Marzo 3

4 Monitor

Revisa que la propuesta esté completa en todas sus partes
utilizando el formula CST-PLAN-08, ver Anejo 3 Highway
Safety Project Proposal Evaluation Checklist and Monitors
Comments. Revisa informacién adjunta y las sumatorias del
area fiscal. Revisa que los costos incluidos sean necesario,
permisible, razonable y adjudicables a los fondos solicitados.
Una vez completada su revisidon el monitor completa las
secciones aplicables del CST-PLAN-09. Si la propuesta cumple
con los requisitos se refiere a Coordinador asignado. Si la
propuesta estd incompleta o los costos no son permisibles se
refiere al Gerente de Programas Federales

Marzo 5

5 Coordinador

Identifica si lo solicitado cumple con las regulaciones de
NHTSA y realizan comentarios. EvalUa el drea programatica
de la propuesta. Utiliza el formulario CST-PLAN-06, ver Anejo
4 Project Agreement Assessment Form, y asigna puntuacion.
Si la propuesta es de continuacidén, se debe evaluar la
ejecutoria del proyecto anterior utilizando el formulario CST-
PLAN-07, ver Anejo 5 Project Agreement Assessment —
Coordinator Comments. Una vez completada su revision el
coordinador completa las secciones aplicables del CST-PLAN-
09. Refiere al evaluador designado por el Director Ejecutivo.

Marzo 20

6 Evaluador
Designado por el
Director Ejecutivo

Identifica si lo solicitado cumple con las regulaciones de
NHTSA vy realizan comentarios. Evalla el drea programatica
de la propuesta. Utiliza el formulario CST-PLAN-06, “Project
Agreement Assessment Form” y asigna puntuacién. Una vez
completada su revision el evaluador designado completa las
secciones aplicables del CST-PLAN-09. Refiere al Gerente de
Programas Federales.

Marzo 20
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Paso Persona kechalde

Responsable Comienzo

7 Gerente de Lee las propuestas y analiza las evaluaciones del coordinador Abril 15
Programas y el evaluador delegado para realizar un “data quality”.
Federales Completa el formulario CST-PLAN-06a, ver Anejo 6 Project

Agreement Assessment Consensus Form, recomienda
presupuesto y refiere propuesta favorables conforme a la
puntuacién obtenida a la seccion de contabilidad vy
Contabilidad.

Se devuelve al proponente para que revise la propuesta si su
puntuacién es de quince (15) o menos. Los proponentes
cuentan con quince (15) dias a partir de la devolucién de la
propuesta para llevar a cabo las enmiendas vy
recomendaciones indicadas y volver a someterla a la CST.

8 Contador Revisa y certifica la disponibilidad de fondos. Codifica la Abril 30
Encargado del propuesta segun los fondos correspondientes. Completa las
Presupuesto secciones aplicables del CST-PLAN-09 refieren las propuestas
al Director Ejecutivo, quien las revisa finalmente y las
aprueba.
9 Director Ejecutivo | Evaluay aprueba las propuestas. Las propuestas son referidas Mayo 5

al Gerente de Programas Federales para la notificacion de
fondos aprobados y para la redaccion de los Acuerdos y

Condiciones.
10 Gerente de Revisa propuestas recomendadas para aprobacién e incluye Mayo 10
Programas las mismas en el segundo borrador del HSP.
Federales
11 Gerente de Poncha las propuestas aprobadas basadas en el HSP | Septiembre 1l
Programas incluyendo la fecha de aprobacidon. Se prepara la lista de
Federales propuestas aprobadas y denegadas. Se prepara las cartas a

las propuestas aprobadas y denegadas. La carta de
aprobacion cumple el propdsito de notificarle a las
organizaciones que su propuesta ha sido aprobada, ademas
de indicar la fecha y lugar donde se ofrecerd la visita de
orientacién de ejecucion y cumplimiento de proyecto y una
plantilla para facilitarles el proceso de preparar sus peticiones
de fondo. Estas son enviadas a los distintos solicitantes
aprobados a través de los correos electrénicos indicadas en
las propuestas. Se establecen y procesan las negociaciones
para los acuerdos contractuales. Se entrega lista a los
coordinadores para la creaciéon del Plan de Monitoria.
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Paso Persona (I;ech.a de
Responsable )
12 Secretaria de la Prepara el documento de Acuerdos y Condiciones | Septiembre 10
Oficina de (“Agreement and Conditions”) usando las propuestas
Operaciones y aprobadas. Abre un expediente a cada solicitante. Envia la
Planificacién carta de aprobacién al Director del Proyecto de parte del
Director Ejecutivo junto al Acuerdo y Condiciones para la
firma reautorizada y copia de la propuesta aprobada. El
documento de Acuerdos y Condiciones recoge aquellos
términos y condiciones a las cuales se comprometen tanto la
CST como la organizaciéon aprobada y lleva la firma del
Director Ejecutivo de la CST, asi como la del Director de
Proyecto, Alcalde, o aquella persona dentro de cada
organizacién que sea responsable del proyecto.
13 Director Ejecutivo | Firma los Acuerdos y Condiciones firmados por los proyectos | Septiembre 20
aprobados. Refiere el Acuerdo a la Oficina de Administracién
para ser registrados en la Oficina del Contralor.
14 Gerente de Se activan programas contratados. Octubre 1
Programas
Federales

SECCION 4: MINI SUBVENCIONES, O “MINI GRANTS”

4a. Introduccion

Ademas de los proyectos de larga duracion (un afo), la CST también subvenciona
proyectos de corta duracion de aplicacion de ley (Movilizaciones) que se realizan en
unas fechas determinadas y se coordinan con la Policia de Puerto Rico y/o Policias
Municipales. Para probar el cumplimiento con los objetivos de estas mini subvenciones
(mini-grants) el personal a cargo del mismo debera someter un informe de labor
realizada. A continuacion se presenta el proceso a seguir.

4b. Proceso antes de comenzar la Movilizacién

La CST prepara anualmente un Plan de Movilizaciones a partir del mes de enero de
cada afo, el cual es céonsono con el Plan Estratégico de Medios. En el mismo se
incluyen las Movilizaciones a nivel nacional y se intercalan otras, segun la problematica
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identificada. Antes de comenzar la movilizacién, la CST lleva a cabo una serie de
pasos en vias de cumplir con lo requerido por la NHTSA. A continuacion se establecen
los pasos que se siguen en ese proceso:

1. Se revisa el plan de movilizacion, para saber qué movilizacion se va a ejecutar.

2. Con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de comienzo se identifican
aquellos municipios y/o Policia de Puerto Rico interesados en participar de dicha
movilizacion, se les convoca y se otorgan siete dias calendario para notificar su
intencién de participacion.

3. Los municipios y/o Policia de Puerto Rico interesadas notifican su intencion de
participar.

4. Se identifican los fondos con la seccidén de contabilidad y Contabilidad.

Se presenta al Director Ejecutivo para la aprobacién de la Movilizacion.

6. Con diez dias antes del comienzo de la movilizacion, se comienza con los
preparativos de los Acuerdos y Condiciones y se notifica a los municipios y/o
Policia de Puerto Rico la aprobacion de la movilizacion.

o1

4c. Documentos necesarios para participar en Movilizaciones

1. Toda Agencia de Orden Publico interesada en participar de una Movilizacion
debe completar el siguiente documento, CST-PLAN-01 Formularios a Completar
para Participar de Movilizaciones, en todas sus partes. (ver en Anejo 7).

2. Una vez completados, los documentos son evaluados por el Coordinador, Law
Enforcement Liaison (LEL) y el Gerente de Programas Federales.

3. La CST prepara y envia los acuerdos y cartas de notificacion a los participantes.
El acuerdo final entre las partes sera firmado por el Superintendente o el Alcalde
del Municipio y el Director Ejecutivo de la CST.

4. Una vez el acuerdo esté firmado, los participantes comienzan la movilizacion.

Durante la Movilizacion se hacen monitorias de campo por parte de los

monitores o coordinador junto al LEL. Se utiliza el Formulario CST-PLAN-05

Informe de Visita durante la Movilizacion para documentar las visitas, (ver en

Angjo 8).

o1

4d. Evaluacién de Labor Realizada de Movilizaciones

1. EIl policia participante de la movilizacion tiene hasta quince (15) dias una vez
finalizada dicha movilizacion para hacer entrega a la CST del Informe de
Movilizacion y Aplicacion de Ley Sostenida Formulario CST-PLAN-02 (ver en Anegjo
7a) junto al Informe de Labor diaria realizada por cada agente en su totalidad
Formulario CST-PLAN-03 (ver Anejo 7b).
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2. El informe sera revisado minuciosamente para cotejar que los participantes hayan
cumplido con el plan de trabajo, el plan operacional, y se hayan alcanzado los
objetivos utilizando el documento de Evaluacién de Labor Realizada Formulario
CST-PLAN-04 (ver Anejo 9).

3. De surgir alguna duda sobre la documentacion presentada, los evaluadores tendran
el derecho de coordinar una reunién para aclarar las mismas. Las personas a cargo
de dicha evaluacion son las siguientes:

e Coordinador
e Law Enforcement Liaison (LEL)

4. El Coordinador y LEL presentardn un comunicado al Gerente de Programas
Federales indicando los resultados de la evaluacion.

5. El Gerente de Programas Federales evaluara los documentos sometidos por el
Coordinador y LEL.

6. De la evaluacion del Gerente de Programas Federales ser favorable, este procedera
a referir los documentos al monitor para que aneje la peticion de fondos cuando la
misma sea presentada.

4e. Proceso cuando la evaluacién del informe presentado por el Coordinador y el
LEL no es favorable

1. De la evaluacion no ser favorable, el Gerente de Programas Federales preparara y
enviara un informe al Director Ejecutivo indicando los resultados.

2. El informe debe indicar las razones por las cuales no es favorable y especificar que
no cumplieron los planes y objetivos de la movilizacion por lo que no se recomienda
reembolsar los fondos al programa.

3. El Director Ejecutivo revisa todos los documentos presentados por la Oficina de
Operaciones y Planificacién, y de concurrir con las recomendaciones, prepara una
comunicacion al programa dejandole saber que no sera posible reembolsar los
gastos de dicha movilizacion.
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4.

4f.

De no concurrir con la Oficina de Operaciones y Planificacion, devuelve los
documentos a dicha oficina para que sean reevaluados.

Requisitos para el desembolso de fondos por concepto de movilizaciones

El programa dispone de cuarenta y cinco (45) dias calendario después de finalizada
la movilizacion para presentar la Peticion de Fondos — Mini-Grants Formulario CST-
4b. (ver Anejo 10) junto con el Formulario CST-MON-03 Reclamacion de Gastos de
Nomina — Certificacién de Horas Extra (ver Anejo 11).

Dicha solicitud debe ser presentada con la evidencia de todos los gastos incurridos
durante la movilizacién y que seran reclamados por parte del subrecipiente.

Toda peticion de fondos debera ser entregada en la recepcion de la CST para poder

comenzar a procesar el reembolso de gastos. Con relacion a este proceso, favor de
referirse al Capitulo 5 de este Manual.
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CAPITULO 4: DESARROLLO Y EJECUCION DE LAS SUBVENCIONES

SECCION 1 - PROCESOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS

la. Introduccién

Durante el proceso de evaluaciébn de propuestas de proyectos, un equipo de
evaluadores evalla las propuestas de proyectos internos y externos de acuerdo con los
criterios descritos en esta seccion.

El equipo de evaluacién de proyectos tiene acceso a todas las propuestas para la
seguridad en el transito sometidas. Después de evaluar las necesidades de las
diversas comunidades y preocupaciones a nivel estatal, la determinacion de la calidad
de identificacion de problemas, las soluciones propuestas, planes de trabajo y
presupuestos, se utiliza una hoja de cotejo para anotar los comentarios y verificar que
se cumpla con una serie de criterios preseleccionados sobre la base de cada elemento
de la propuesta del proyecto sometido. Los criterios son los mismos
independientemente de la cobertura geografica.

Las evaluaciones se hacen de acuerdo a las areas programaticas y los objetivos
presentados anualmente por la CST en su Plan de Seguridad Vial (HSP) y se toman en
consideracion los problemas que el proponente pudo identificar como parte de la
propuesta, la razonabilidad de su solucion a dichos problemas y otros factores
pertinentes para la resolucion de éstos. Si un problema y su solucidén se consideran
elegibles para recibir una subvencioén, pero el presupuesto se considera inadecuado, la
negociacion para el desarrollo del presupuesto del proyecto se producirda antes de la
aprobacion de la propuesta.

Cada parte de la propuesta presentada recibe una puntuacion y tiene una serie de
criterios para ayudar al evaluador a determinar la fortaleza de la propuesta. Al final se
suman todos los puntos recibidos en cada parte y se determina la puntuacion global.

1b.Criterios de Evaluacién

Los evaluadores revisaran y evaluaran cada propuesta utilizando el Formulario —CST-
PLAN-06 “Program Coordinador Assessment Form”, desde la perspectiva de su
aplicabilidad y los problemas de seguridad vial pre-determinados. Cada propuesta sera
evaluada a base de los siguientes criterios:
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e Fortaleza en la identificacion de problemas. Los mismos deben ser compatibles
con la realidad de la jurisdiccion y verificables mediante datos empiricos y
actualizados.

e Calidad del Plan de Solucién propuesto.

e Meta y objetivos que sean: realistas, medibles y que incluyan estrategias y
medidas de desempefio.

e Elegibilidad de costos propuestos.

e Porcentaje del pareo de fondos propuesto.

e Presupuesto solicitado que sea razonable, necesario y adjudicable al programa
federal.

La identificacion del problema propuesto sera calificada a base de la poblacion y los
nameros de choques, fatalidades y heridos dentro de una jurisdiccion en combinacion
con el numero absoluto de choques, fatalidades y heridos de Puerto Rico para el afio
mas reciente para el cual los datos estén disponibles. Las fuentes de informacion
seran el Sistema de Informacion de Registros de choques de DTOP, los registros de
heridos de la ACAA, los datos poblacionales del Registro Demografico, el Censo de los
Estados Unidos, FARS y CARE.

El personal de la CST revisara cada propuesta después de corregidas para garantizar
que:

e Toda la informacion requerida en las propuestas presentadas esté completa y
cumpla con los estandares minimos aceptables de la CST y la NHTSA.

e Los anejos y documentos adjuntos requeridos se han presentado con la
propuesta.

e La cantidad de presupuesto solicitado no supere la cantidad maxima permitida a
base de la poblacion en la comunidad que sera impactada.

Los proponentes afadiran cualquier comentario interno o externo a las paginas de las
mismas en vias de ayudar a los coordinadores y al personal a cargo de los acuerdos en
los procesos de negociacién y firma de contratos.

1c. Evaluacién

Los articulos que se evaluaran durante esta fase incluiran los siguientes pero no se
limitan a, los mismos:

e Laidentificacién de problemas
e Metas y Obijetivos
e Actividades e Indicadores
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e Costos

NOTA: La CST puede revisar la capacidad y los manejos financieros de cualquier solicitante de
subvenciones como parte de la revision previa a la adjudicacion o en cualquier momento
posterior a la concesion.

Las siguientes son algunas preguntas guias para ayudar al Coordinador en el proceso
de evaluacion:

e /;Los objetivos y medidas de desempeiio abordan directamente el problema
identificado?
e ¢ Estan los objetivos claramente establecidos y son alcanzables?
e ¢ Hay una fecha de finalizacion indicada para cada objetivo?
e ¢ Se asigna el tiempo suficiente para lograr cada objetivo?
e ¢Las medidas de desempefio presentadas proporcionan evidencia adecuada de
la estrategia de proyecto y de la realizacion de los objetivos?
e ¢Aparece la medida de desempeiio para cada objetivo y es este uno realista y
alcanzable?
e ¢ Se identifican con precision las necesidades de personal? Por ejemplo:
o Si un objetivo de subvencién exige estudios de ingenieria, un ingeniero debe
estar involucrado.
o Si un objetivo implica la Informacion Pudblica y Educacion (Pl & E), ¢el
subrecipiente tiene los recursos disponibles para llevar a cabo las actividades
y cumplir con el objetivo?
e (Es el subrecipiente consciente de la informacion publica y evaluacion de
politicas de la CST? ¢ Es capaz de cumplir con los requisitos?
e Si el objetivo implica la aplicacion de la ley, ¢cuentan con suficientes
funcionarios debidamente capacitados y se encuentran éstos disponibles?
e ¢(Se han tomado en consideraciéon todos los comentarios del equipo evaluador
de propuesta? Los mismos, ¢,se han revisado y trabajado?
e ¢ Existen otras consideraciones que podrian afectar los resultados del proyecto?
Si es asi, ¢,se abordaron de manera adecuada?

Calificacion de la Propuesta

El coordinador utilizar4 la siguiente métrica para evaluar la propuesta asignado los
siguientes valores:
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Identificacion del Problema (Problem Id)

e 4 -5 puntos:
Se puede dar esta puntuacion si el problema presentado en la propuesta es
claro y definido. Esta basado en datos de choques, demografia y otros datos
relevantes que hayan sido utilizados efectivamente en la propuesta para
identificar del problema.

e 2 -3 puntos:
Se da esta puntuacion si el problema no es ni claro ni especifico. Cuando el
problema esta definido, sin embargo, los datos que lo apoyan son limitados.

e 0-1 puntos:
El problema no esta definido claramente o en su totalidad.

Metas y Objetivos (Goals and Objetive)

e 4 -5 puntos:
Metas (Logros a gran escala) y Objetivos (Logros especificos) estan
identificados por separado, basados en la identificacion del problema y son
especificos, medibles, razonables y alcanzables.

e 2 -3 puntos:
Las metas y objetivos estan presentadas, pero no son especificos, medibles,
razonables ni alcanzables. En lugar de ello, son confusos y no estan basados en
el problema ya establecido.

e 0-1 puntos:
Las metas y los objetivos no fueron presentados, o son tan pobres que no
pueden ser utilizados para evaluar la propuesta.

Actividades e Indicadores (Activities and Indicators)

e 4 -5 puntos:
Las actividades estan basadas especificamente en los problemas y obijetivos,
son medidas efectivas y alcanzables. Los indicadores son medibles y estan
directamente relacionados a las actividades propuestas. Juntos, si todas las
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actividades se llevan a cabo en las cantidades propuestas, los objetivos
deberian alcanzarse.

e 2 -3 puntos:
Las actividades y medidas se relacionan en algo al problema y los objetivos no
son especificos ni prueban ser efectivas.

e 0-1 puntos:
Las actividades y medidas son presentadas pero no se relacionan con los
problemas y los objetivos. Los indicadores no son medibles, por ende, no se
espera que alcancen los objetivos.

Andlisis de Costos (Cost proposal)

El comité evaluador revisarad todos los gastos propuestos para determinar que los
MiSMOoS son necesarios, razonables y estan en cumplimiento con los principios de
costos aplicables. La Seccion de Contabilidad de la CST esta disponible para ayudar
en el analisis, si asi se le solicita.

Para revisar todos los gastos propuestos el comité evaluador debe:

e Asegurarse de que todos los costos necesarios se han identificado en la
propuesta.

e Revisar las justificaciones de los gastos propuestos.

e Revisar cada elemento de costo propuesto por necesidad, razonabilidad y
coherencia con la propuesta.

e Identificar cualquier partida de costo u objeto de gasto que requiere mayor
explicacion o justificacion y que parece demasiado alto o demasiado bajo.

e Revisar los servicios que seran subcontratados, cuando se proponen, siguiendo
los mismos pasos.

Las siguientes son algunas preguntas guias para ayudar al monitor a realizar un
analisis de costos de los gastos propuestos:

1. Salarios y Beneficios

e ,El nimero de personal y la cantidad de horas son coherentes de
acuerdo a las necesidades operacionales? Si no, ¢son demasiado altos o
demasiado bajos?

e ;/Contiene la propuesta una justificacion satisfactoria para la
determinacién del numero de plazas para cada area de operaciones?
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e Si se propone el personal subcontratado, ¢se excluy6 de la dotacion de
personal directo del proponente? ¢La entidad proponente presento la
propuesta de un subcontratista u otros datos que permitan el analisis de
las calificaciones de personal a ser subcontratado y sus costos?

e (Estan los niveles de posiciones propuestos acorde con los niveles de
habilidad necesarios para llevar a cabo las funciones? ¢Son éstos
demasiado altos o bajos?

e ¢ Estan las tarifas propuestas coherentes con las tasas de la zona segun
el mercado laboral? Si no, ¢pueden ser identificados y justificados los
motivos de las diferencias?

e ¢La propuesta detall6 los componentes de los beneficios marginales?
¢Los beneficios marginales se ajustan a la politica de la entidad
proponente, y estan en cumplimiento con las leyes estatales y federales?

2. Los costos de viaje

e ¢;Estan los gastos de viaje local explicados en la propuesta? ¢Estan
identificados los destinos, frecuencias y distancias? ¢Son necesarios y
razonables?

e (Es la tasa de millaje para viajes locales cénsona con las politicas de la
entidad proponente, asi como las politicas de viajes de la CST vy las
disposiciones federales al respecto?

e ¢Estan los viajes fuera del perimetro del proyecto plenamente identificado
y justificado en la propuesta? ¢ Son necesarios y razonables?

e ¢;/Son los pasajes de avidon, hoteles y alojamientos costos consistentes
con la entidad proponente y la politica del CST?

3. Equipos y Suministros

e (/Se necesita algun equipo especial? Si es asi, ¢va a estar disponible
para la ejecucion del proyecto?

e ¢;lLa propuesta de equipo y material de oficina proporcionan una
explicacion para los articulos presupuestados? ¢ La propuesta describe la
base de sus costos unitarios propuestos? ¢Es historico o basado en
cotizaciones de precios actuales?

e ¢;Son los precios estimados de cantidad o unidad razonables y son los
elementos necesarios para cumplir con los objetivos del proyecto?
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4. Otros Costos

e ;Ddnde se proponen los costos indirectos? ¢ Presenta la entidad con la
propuesta un plan de tasa de costo o de asignacion de costos indirectos?
¢Hay gastos incluidos en la tasa indirecta que podria ser cargada
directamente en la propuesta en otro lugar? En caso de duda, ¢se ha
pedido a la entidad demostrar la forma en que asigna estos costos y
como es su proceso para segregar los costos directos de los costos
indirectos?

e ;Son los costos de instalaciones razonables dada la ubicacion de la
instalacién y su uso propuesto? ¢Estan los costos de los servicios
publicos y el mantenimiento del espacio detallado por separado? Si es
asi, ¢estan estos costos ya incluidos en el pago de arrendamiento que la
entidad proponente hara y que ya estara cargando por concepto de pago
de instalaciones?

e ¢;/Son los costos de teléfono, de correos y de seguros identificados
adecuadamente en la propuesta? ¢Son necesarios, razonables vy
consistentes con la solucion del problema de la propuesta?

Valores a Asignar en Analisis de Costo

e 4 -5 puntos:
Todos costos solicitados estan directamente relacionados con las actividades
propuestas. Las cantidades son razonables cuando se compara con el nivel de
esfuerzo y los logros esperados. Todos los costos son permisibles y conforme a
las leyes y reglamentos aplicables. Todos los costos estan detallados y
justificados.

e 2 -3 puntos:
Las categorias de costos parecen razonables, pero se necesitan mas detalles y
justificacion.

e 0-1 puntos:
Los costos no son razonables, innecesarios y no permisibles. No hay relacion
entre, presupuesto, actividades y resultados esperados.

Calificacion final y recomendacion del evaluador
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Cada evaluador, luego de evaluar y calificar cada renglon de la propuesta, emite una
puntuacién y sus recomendaciones sobre la misma.

El Gerente de Programas Federales lee la propuesta y analiza las evaluaciones con el
proposito de determinar si hay discrepancias por rengldn entre las evaluaciones de
cada uno de los dos evaluadores. Si la discrepancia es significativa, el Gerente de
Programas Federales retune al comité de evaluacion para discutir las evaluaciones y
llegar a un consenso de puntuacion en el renglon en cuestion. Si las diferencias de
puntuacién entre renglones no son significativas, se promedian las evaluaciones para
generar una puntuacion final.

El Gerente de Programas Federales y el Contador a cargo del Presupuesto indican la
cantidad de fondos recomendada para el proyecto, Si la cantidad recomendada es
menor a la cantidad solicitada en la propuesta, entonces se justifica. En ningun caso se
puede recomendar una cantidad superior a la solicitada en la propuesta. Las
prioridades se asignan a base de los puntajes, calificaciones de desempefio del pasado
y la cantidad estimada de aportacion federal que estara disponible para el HSP. Las
propuestas recomendadas para aprobacion se refieren al Director Ejecutivo para su
recomendacion. Una vez aprobadas, el Gerente de Programas Federales estampa
sello de aprobacion en la propuesta y la refiere a la secretaria del area para que se
generen la carta de aprobacion de propuesta, la lista de proyectos aprobados y los
Acuerdos y Condiciones para la recopilacion de firmas.

Propuestas con Evaluaciéon de 15 puntos o menos

Si una propuesta es rechazada por tener una evaluacion final de 15 o menos, el
Coordinador de proyecto asignado a la propuesta iniciara el proceso de modificacion.
Preparara una notificacion informando al proponente las deficiencias, dandole la
oportunidad para corregir las mismas en un plazo de quince (15) dias.

El proceso de modificacion de propuestas es el siguiente:

e EI Coordinador de proyecto clasifica la propuesta como "Modificaciones en
proceso".

e EIl proponente hace las modificaciones necesarias y presenta los cambios a la
oficina de la CST.

e Si el proponente no esta de acuerdo con los cambios sugeridos, puede retirar su
propuesta.

e Las propuestas que ya estan listas y con sus modificaciones aprobadas son
clasificadas como "Aprobadas" y se procede a generar los Acuerdos y
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Condiciones. Ninguna propuesta sera clasificada como aprobada si necesita
modificaciones, sin distincion de entidad.

1d. Evaluaciéon y Monitoreo de Proyectos

Todo proyecto de seguridad vial estd sujeto a evaluaciones periddicas. Dichas
evaluaciones incluyen dos componentes a ser evaluados: componente programatico
(cumplimiento de metas, objetivos, actividades y avallo) y el componente fiscal
(alineacion con los costos propuestos, uso de las asignaciones, gastos permitidos,
etc.). El proceso de Evaluacion y Monitoria se establece en el Capitulo 6: Seccién 8 de
este Manual.

SECCION 2 - ACUERDOS Y CONDICIONES (AGREEMENT AND CONDITIONS)

2a. Introduccion

El Acuerdos y Condiciones es un documento juridicamente vinculante y debe ser
completamente ejecutado por ambas partes. Este acuerdo consiste en un documento
legal y todos sus anejos; en el mismo se incluyen los términos y condiciones, los
objetivos detallados, las medidas y actividades de rendimiento, y el presupuesto
aprobado.

2b.Propésito de los Acuerdos y Condiciones
Los propdsitos para el desarrollo de los Acuerdos y Condiciones son:

e producir un enunciado del problema claramente definido,
e producir un plan de trabajo claramente especificado,

¢ definir claramente las funciones y responsabilidades,

e l|ograr el entendimiento entre todas las partes,

e alcanzar un consenso, y

e garantizar la rendicion de cuentas.

2c. El Acuerdo y sus modificaciones

Cualquier modificaciéon del Acuerdos y Condiciones debe ser hecha por escrito y
debidamente firmada por todas las partes, en conformidad con la autoridad de
delegacion de firmas establecida en los Manuales procesales de la CST.

65




MANUAL CST-P-11

2d. Periodo o plazo de los Acuerdos y Condiciones

El periodo de concesién o término de contrato es el tiempo durante el cual el recipiente
o entidad ejecutante podra incurrir en gastos reembolsables para llevar a cabo el
proyecto. El periodo de concesién o término de contrato deben ser lo suficientemente
amplio para permitir que el proyecto sea completado. Los proyectos de seguridad vial
se ejecutan normalmente el 1 de octubre (o con la aprobacion, si después del 1 de
octubre) y finalizan el 30 de septiembre del afio siguiente.

NOTA: La actividad de proyecto se podra iniciar y los costos se pueden incurrir en el
dia de la ejecucion del acuerdo. Para efectos de los Mini-Grants, éstos se realizan bajo
una fecha especifica segun establecida en el plan de trabajo (HSP).

2e. Términos y Condiciones Generales

Los Términos y Condiciones Generales se incluiran en todos los Acuerdos y
Condiciones. El mismo proporciona todos los términos y condiciones que rigen la
concesion de fondos y la relacion entre las partes. Ademas certifica que el
subrecipiente cumplird con las leyes, reglamentos, politicas, directrices y requisitos
aplicables, incluyendo 49 CFR, Parte 18 y 2 CFR, Parte 225 (Oficina de Gerencia y
Presupuesto [OMB] Circular A-87); o0 49 CFR, Parte 19 (OMB Circular A-110) y 2 CFR,
Parte 220 (OMB Circular A-21); o 49 CFR, Parte 19 (OMB Circular A-110) y 2 CFR,
Parte 230 (OMB Circular A-122), en lo que respecta a la aplicacion, la aceptacion y el
uso de fondos federales o estatales para el proyecto. Los "Términos y Condiciones
Generales" explican las leyes federales y estatales que el subrecipiente debera cumplir
ante la aceptacion de fondos federales y estatales para los gastos de subvencién de un
proyecto de seguridad vial.

NOTA: Se requiere que los subrecipientes entiendan el contenido de los "Términos y
Condiciones Generales del Acuerdos y Condiciones”, porque de no cumplir con ellos,
no se excusara de fallas en el desempefio o incumplimiento una vez la subvencién
haya sido concedida.

2f. Reembolsos

El reembolso se efectuara solo por los costos incurridos y aprobados durante el periodo
de concesion. El dltimo reembolso no se puede reclamar mas alla de la fecha
establecida en los Acuerdos y Condiciones. La aprobacién de reembolsos dependera
de la justificacion presentada por el subrecipiente y del cumplimiento con los procesos
establecidos. Serd evaluada y aprobada por el monitor de proyectos, segun los
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parametros establecidos a esos efectos en el Capitulo 6 y los fondos reembolsados
segun los tramites instituidos en el Capitulo 5 de este Manual.

2g. Autoridad Legal

El documento de Acuerdos y Condiciones debe estar firmado Unicamente por las
personas autorizadas para ello en vias de ser considerado un acuerdo con peso legal
entre las partes que sera valido y vinculante. A tales efectos, las entidades cuyos
proyectos sean aprobados deberan presentar documentacion adecuada que acredite la
autorizacion de la persona que firmaré el Acuerdo.

2h. Anejos en los Acuerdos y Condiciones

Todo anejo que se incluya en los Acuerdos y Condiciones debe estar debidamente
identificado y unido al mismo en el momento de la firma. Un documento que se
incorpore al Acuerdo y Condiciones, posteriormente debe ser autorizado, identificado y
retenido en un lugar accesible. El simple hecho de incluir un documento en el archivo,
no necesariamente significa que forme parte del Acuerdo y Condiciones. Si un
documento anejo es tratado como parte del Acuerdo y Condiciones, éste debe hacer
referencia al mismo, ser incorporado a dicho Acuerdo y Condiciones y firmado por
ambas partes.

SECCION 3 — APROBACION DE LA COMISION DE SEGURIDAD EN EL TRANSITO

3a. Revision y Certificacion de la CST

Cuando el Oficial Autorizado de la CST firma un Acuerdo y Condiciones esta
certificando que dicho Acuerdo:

e Eslegal y pueden sufragarse los costos.

¢ Incluye todas las disposiciones aplicables.

e Cumple con todas las leyes federales y estatales, asi como las
reglamentaciones que regulan este tipo de acuerdo.

e Ha recibido la aprobacion federal de NHTSA, de esta ser necesaria.

e Se ha presupuestado con fondos disponibles.

e Los fondos fueron solicitados por la CST a través de su HSP y el mismo
fue aprobado por NHTSA.

Por lo tanto, antes de la aprobacién los coordinadores deben revisar todos los
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Acuerdos y Condiciones en cuanto a contenido, disposiciones aplicables, elegibilidad
de costos, consistencia y precision.

NOTA: Si el futuro el subrecipiente que esta sometiendo una propuesta por primera
vez, es una entidad no gubernamental, o no esta familiarizado con el manejo de
fondos federales, serd necesario solicitarle una auditoria de pre-negociacion o
pre-acuerdo a tenor con los establecido por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto Federal en sus circulares A-133 or 49 CFR, Part 19 (OMB Circular
A-110). Dicha auditoria puede ser requerida por escrito por la CST.

3b. Firmas Autorizadas de la CST

La informacion sobre las firmas autorizadas de la CST se encuentra en el Capitulo 1
seccion 4 de este Manual.

3c. Originales

Un original de cada uno de los Acuerdos y Condiciones es preparado y junto al
original de la propuesta aprobado en caso de Movilizaciones, los documentos
originales de participacion de las mismas son referidos y custodiados por a la Oficina
de Administracion para ser registrados en el “Registro de Contratos” de la Oficina del
Contralor. Una copia de todos los documentos es reproducida y referida a la Oficina
de Operaciones y Planificacion para ser incorporado en el expediente del proyecto.
Acuerdos y Condiciones sometidos para la aprobacion de la CST que no estén
firmados o cuya firma no esté en original no seran procesados. La firma debera estar
en tinta azul a fin de identificar de forma adecuada el documento original y no sera
aceptable la impresion de firmas digitales o la utilizacion de sellos de goma.

SECCION 4 — EJECUCION DEL ACUERDOS Y CONDICIONES

4a. Fecha de ejecucién

Los Acuerdos y Condiciones para Proyectos de Seguridad Vial son ejecutables desde
el 1 de octubre de cada afio (o con autorizacién después de esa fecha). La actividad de
los proyectos y el incurrir en gastos solo puede hacerse después de firmado el acuerdo
como se ha establecido anteriormente y dentro de la vigencia estipulada en dicho
Acuerdo.
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4b. Reunién de Implantacion de Proyectos

En la fecha del otorgamiento o dentro de los treinta (30) dias siguientes al
otorgamiento, el Gerente de Programas Federales junto a los coordinadores y los
monitores calendarizaran una reunién con los subrecipientes para revisar y discutir los
términos y el alcance del Acuerdo.

Dicha reunion debe estar disefiada para cumplir con los requisitos, tanto del
subrecipiente como de la CST. Por ejemplo, un subrecipiente que vaya a formalizar un
Acuerdos y Condiciones por primera vez tendrA que pasar por un proceso de
orientacion de mayor duracion y profundidad. Si un subrecipiente ha demostrado
reiteradamente que su ejecucién es buena, la reunién de orientacion puede ser breve.
En dicha reunién se explicard ademas el proceso de monitoria a los proyectos,
subrayando la importancia de someter los informes trimestrales e indicar que los
mismos seran objeto de revision por parte los Coordinadores. Ello, a tenor con lo
dispuesto en la Guia de Monitoria, del Capitulo 6, Seccion 7 de este Manual.

4c. Participantes de la Reunion

A. Por parte del subrecipiente deben estar presentes:
e El director de proyecto.

e El oficial fiscal y el personal de contabilidad que estaran a cargo de
preparar la solicitud de reembolsos.

e Los sub-contratistas (cuando la CST lo entienda necesario).

e Otro personal que participara del proyecto, especialmente aquellos a cargo
de la preparacion de los informes trimestrales.

B. Por parte de la CST:
e Gerente de Programas Federales
e Coordinador o Coordinadores de Programa

e Monitor

4d. Agenda

El contenido basico que debe ser cubierto y explicado en detalle en la reunion debe
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incluir:

¢, Qué se espera del subrecipiente? En cuanto a:

Preparar y someter la solicitud de reembolso.

Preparar y someter los informes de ejecucion trimestrales.

¢, Qué debe esperar del personal de la CST?

¢, Como serd monitoreado el proyecto?

Repasar los costos elegibles para reembolso por parte de la CST.
Qué documentacion es requerida para justificar y probar los gastos.
El cumplimiento con los objetivos de los proyectos.

La evaluacion de los resultados del proyecto.

Las responsabilidades del subrecipiente y de la CST.

Conocimiento de los términos y condiciones generales del Programa de Seguridad
Vial.

Requisitos de auditoria, asi como el archivo y retencion de documentos.

Cualquier otro asunto que se requiera de acuerdo a la naturaleza del
programa bajo el que se concede la subvencion.

Revision de la informacion de contacto de las partes involucradas en el
acuerdo.

4e. Minuta de Reunion

Cada Coordinador serd responsable de mantener constancia de toda reunion de
orientacidn o de asistencia técnica que brinde a los subrecipientes. Las minutas deben
ser tomadas y firmadas por todas las partes comparecientes. El original de la misma
debe ser incluido en el expediente del proyecto que se mantiene en el Seccién de

Monitoria.
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SECCION 5 — ENMIENDAS AL CONTRATO O ACUERDOS Y CONDICIONES

5a. Introduccion

Un cambio sustancial que ocurra durante la ejecucion del proyecto puede poner en
riesgo el Acuerdo, a menos que el mismo sea avalado por ambas partes y se
demuestre que hubo el conocimiento y la aceptacién. Por lo tanto, cualquier cambio en
la propuesta o en las circunstancias del proponente que ocurra luego de las firmas del
acuerdo debe ser notificado y discutido de inmediato.

Los cambios menores o0 no sustanciales al acuerdo (aquello que no aumente el maximo
subvencionable o cualquier otro elemento neuralgico del proyecto) pueden ponerse en
efecto con inicializar el documento por las partes autorizadas y firmantes.

Algunas razones para enmendar un Acuerdos y Condiciones incluyen:

e Afadir o eliminar un objetivo de rendimiento

e Aumentar o disminuir la cantidad presupuestada

e Realizar transferencias de costos del presupuesto de una partida a otra
e Agregar, eliminar o cambiar las medidas de rendimiento

e Cambiar la fecha de comienzo de proyecto

e Cambiar, afiadir o eliminar objetivos enumerados del plan de accion.

Notas importantes:

e Una enmienda no puede ser utilizada para autorizar trabajos nuevos o
diferentes no relacionados con el alcance de aplicacion de la concesion original.

e Una enmienda por escrito tiene que ser aprobada y certificada por todas las
partes antes de que se apliquen los cambios.

e Todas las enmiendas a un Acuerdos y Condiciones debe estar totalmente
ejecutadas al menos treinta (30) dias antes de la finalizacion de la subvencién o
contrato.

e No se puede afiadir dinero adicional a menos que también se agregue una
mayor cantidad de trabajo, tiempo u otros elementos adicionales.

5b. Proceso de Enmiendas al Plan Detallado

La solicitud de enmiendas al Plan Detallado es iniciada por el subrecipiente y sometida
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por escrito a la CST. Estas enmiendas son relacionadas a cambios en al Plan de Accion
y/o partidas de presupuesto. Para esto, deberén utilizar el formulario CST/3 “Solicitud
de Cambios al Plan Detallado Aprobado” ver Anejo 12. Una vez los cambios son
sometidos, el coordinador evalla la solicitud de cambios al plan de accion y cualquiera
de sus secciones con el propdésito de determinar si son consonas con la propuesta
aprobada y si las modificaciones solicitadas cumplen con las leyes y regulaciones
aplicables. Si el coordinador aprueba la solicitud de enmienda al Plan de Accion y la
misma conlleva enmiendas a partidas presupuestarias, se refiere el formulario al monitor
para que los revise y emitan sus comentarios. Una vez el coordinador y el monitor
completan la evaluacion del documento lo firman y lo refieren al Gerente de Programas
Federales para su recomendacion. De ser favorables, se refiere al Director Ejecutivo
para su aprobacion final. Si la enmienda solicitada es aprobada, el coordinador
notificara al subrecipiente y tramitara los cambios correspondientes en el acuerdo
existente, segun aplique.

Si el subrecipiente desea obtener algun bien o servicio que no haya sido aprobado en su
propuesta, tiene que solicitar autorizacion por escrito a la Oficina de Operaciones y
Planificacion utilizando el formulario CST/3 “Solicitud de Cambios al Plan Detallado
Aprobado” y esperar autorizacion a esos efectos. Todo cambio debe estar justificado y
tienen que indicar la necesidad del mismo.

5c. Proceso de Aprobacion

Una enmienda formal debera seguir el mismo proceso que el acuerdo original. La
misma firma autorizada que aplica para el acuerdo original aplica para cualquier
enmienda que se haga a ese Acuerdo (Ver Capitulo 1, Seccion 4). Tal como en el
acuerdo original, toda enmienda se hara efectiva solo cuando se encuentre firmada por
la autoridad oficial y autorizada a estos fines. Se requiere un proceso de aprobacion de
enmienda al Plan Detallado para realizar cambio a los presupuestos de los proyectos.

5d. Archivo de la Enmienda

Cuando una enmienda ha sido debidamente oficializada y avalada por el personal
autorizado de la CST, la misma debe ser archivada junto con el acuerdo original y se
reproducira copia para ser incluida en el expediente del proyecto.
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5e. Terminacién de la Subvencién o el Acuerdo

La concesion o el Acuerdos y Condiciones permanecerd en efecto hasta que el
subrecipiente haya cumplido satisfactoriamente con todos los servicios y las
obligaciones descritas en dicho Acuerdos y Condiciones o contrato y estas actividades
han sido aceptadas por CST, a menos que:

« Se solicite la resolucion del contrato por escrito por alguna de las partes y la
misma sea consentida por ambas partes, o

* Haya un aviso escrito de treinta (30) dias por cualquiera de las partes que
establezca que se le hace imposible continuar con el contrato, o

+ La CST determine que la ejecucién del proyecto no estd siendo en el mejor
interés de sus objetivos e informa al subrecipiente que el proyecto esta
terminado inmediatamente o

* Se haya cumplido la fecha de vigencia establecida en el Acuerdo.

La CST compensara al subrecipiente sélo por los gastos elegibles incurridos durante el
periodo de subvencién especificado en el Acuerdos y Condiciones que son
directamente atribuibles a la parte terminada de las actividades cubiertas por el
Acuerdos y Condiciones o contrato. Para que esto ocurra el trabajo debe haber sido
completado de manera satisfactoria y aceptable para la CST. Al subrecipiente no se le
reembolsara ninguna nueva obligacion después de la fecha de terminacion del
contrato.
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CAPITULO 5: POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDOS FEDERALES EN EL SECCION DE
CONTABILIDAD Y CONTABILIDAD

TRASFONDO

El propdsito de esta seccion es cumplir cabalmente con las reglamentaciones federales
y estatales que conllevan el manejo de fondos asignados a la Comisién para la
Seguridad en el Transito por la National Highway Traffic Safety Administration. El
mismo permite al personal de la seccion de Contabilidad de la Oficina de
Administracion, de la Comision para la Seguridad en el Transito llevar a cabo sus
funciones de acuerdo a lo esperado por las autoridades federales y estatales que
regulan las politicas y los procedimientos necesarios para que se garanticen la claridad,
pureza y rendicion de cuentas adecuadas en los procesos fiscales atados a la
administracion de fondos federales.

SEGREGACION DE PROCESOS FISCALES

La CST maneja dos procesos fiscales principales. Los mismos se han identificado de
la siguiente manera:

e Peticiones de Fondos Internas
e Peticiones de Fondos Externas (Regulares y Mini Grants)

Mas adelante, en este Manual se detallan los procesos y alcance de cada uno de estos
componentes fiscales.

Documentos recurrentes y firmas requeridas:

1) Modelo SC 744 — Obligacion y Orden de Compra, Informe de Recibo de Inspeccion
(Ver Anejo 13) conlleva tres (3) firmas:
e La del Comprador Oficial o su subalterno
e La del Director Ejecutivo o en sustitucion Representante Autorizado.
e La del Receptor o su subalterno (Solo en el Informe de Recibo e Inspeccion).

2) Formulario CST-CONT-003 Solicitud y Comprobante de Pago (ver Anejo 14)
conlleva tres (3) firmas estas son:
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3)

4)

5)

e La del Contador a cargo de Cuentas a pagar o en sustitucion el Contador
Federal

e Ladel Director de Administracion o en sustitucion Representante autorizado.

e La del Director Ejecutivo o en sustitucién Representante autorizado.

Formularios CST-4, CST-4a Peticibn Mensual de Fondos (ver Anejo 15) conlleva
cinco (5) firmas:

e Monitor

e Pre-interventor

e Contador Federal

e Gerente de Programas Federales o Asistente por Delegacién

e Director Ejecutivo o Representante Autorizado

Formulario CST-CONT-8 Comprobante de Remesa conlleva dos (2) firmas, la de los
Contadores que preparan el documento y el Director Ejecutivo o en sustitucion el
Representante Autorizado. (ver Anejo 16)

Formulario CST-MON-14 Certificacion y Hoja de Cotejo Revision e Intervencion de
Peticiones de Fondos conlleva dos (2) firmas Monitor y Pre interventor. (ver Anejo
25)

Descripcion de los Procesos

La Oficina de Administracion, Seccion de Contabilidad de la CST maneja dos (2)
procesos fiscales: La Peticion Mensual de Fondos de Proyectos Internos; y la Peticion
Mensual de Fondos de Proyectos Externos (incluidos los Mini-Proyectos o Mini-Grants).
A continuacion se presentan los elementos constitutivos de cada uno de estos
procesos de la forma en que ocurren [0os mismos.

Seccion 1: Peticiones de Fondos Internas

la. Proceso de Adquisicion de Bienes o Servicios

Toda oficina que necesite obtener algun bien o servicio, debera completar el
Formulario CST-CONT-005 “Solicitud de Compra Interna” o si necesita se efectué
un contrato, debera completar el formulario CST-CONT-005a. (Ver Anejos 17 y 18)
Estos formularios deben ser completados en todas sus partes, firmado por el
Peticionario y por el Director de Oficina; luego deben ser referidos a la Oficina de
Administracion para los tramites correspondientes.
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Solicitud de Compra Interna

La Oficina de Administracion, refiere al Oficial de Compras la misma para el tramite
de adquisicion, segun dispone el Reglamento de Compras aplicable. Una vez
obtenga la cotizacién, presentara los documentos a la Seccién de Contabilidad y
Contabilidad, para la identificacion de fondos.

El Contador a cargo del Presupuesto verificara y realizaré lo siguiente:

1) Identificara si se subvencionara con fondos estatales o federales.
2) De ser con fondos estatales:
o Procedera a estampar su firma para constatar que la misma se
subvencionard con dichos fondos y codificar4d la Solicitud de
Compra Interna con sus cifras de cuenta para el debido registro de
la obligacion en el sistema de Contabilidad.
3) De ser con Fondos Federales:
o Revisara que el bien o servicio haya sido aprobado en un proyecto
de la CST.
o Que dicho proyecto cuente con los fondos disponibles en la partida.
o Procedera a estampar su firma para constatar que la misma se
subvencionara con dichos fondos y codificara la Solicitud de
Compra Interna con sus cifras de cuenta para el debido registro de
la obligacion en el sistema de Contabilidad.

Una vez identificado los fondos, el Comprador procede a solicitar la firma del
Director Auxiliar de Administracion y Director Ejecutivo, para que se autorice la
adquisicion. Luego de esto, procede a preparar la Obligacion y Orden de
Compras y el Informe de Recibo e Inspeccion (Viuda) Modelo SC 744 junto a
todos los documentos de rigor establecidos en el Reglamento Numero 7 —
Reglamento de Delegados Compradores de la Administracion de Servicios
Generales. Estos documentos son referidos al Asistente Administrativo de la
Oficina de Administracion en espera del recibo de la mercancia y para que ésta
de seguimiento a los suplidores para que el bien o el servicio se reciban en la
fecha acordada.

Cuando se recibe la mercancia, el Receptor los recibe y verifica que los mismos
estén de acuerdo al Informe de Recibo e Inspeccion, firma el mismo y lo entrega
al Asistente Administrativo quien custodia las 6rdenes de compra para que se
aneje dicho documento y esté en espera de la factura.

Solicitud de Contrato
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Toda Oficina que tenga la necesidad de adquirir un servicio por medio de una
contratacion o para la confeccion del Acuerdo y Condiciones para la subvencion
de alguna propuesta, deberan completar el formulario a esos en todas sus partes
y lo refiere a la Oficina de Administracion.

La Oficina de Administracion, mediante su Secretaria, asigna niumero de contrato
y lo refiere a la Oficina de Contabilidad y Contabilidad para la identificacion de
fondos.

El Contador a cargo del Presupuesto verificara y realizara lo siguiente:

1) Identificara si se subvencionara con fondos estatales o federales.
2) De ser con fondos estatales:

o Procedera a estampar su firma para constatar que la misma se
subvencionara con dichos fondos y codificara dicha solicitud con
sus cifras de cuenta para el debido registro de la obligacién en el
sistema de Contabilidad.

3) De ser con Fondos Federales:

o Revisara que el bien o servicio haya sido aprobado en un proyecto
de la CST o que haya una propuesta de subvencion aprobada.

o Que dicho proyecto cuente con los fondos disponibles en la partida.

o Procedera a estampar su firma para constatar que la misma se
subvencionara con dichos fondos.

o Caodificara la Solicitud de Contrato con sus cifras de cuenta para el
debido registro de la obligacion en el sistema de Contabilidad.

o Refiere Solicitud a la Oficina de Administracion para el tramite
correspondiente.

Una vez redactado los contratos y los Acuerdos y Condiciones y estén firmados por las
partes, los mismos son registrados en el “Registro de Contrato” de la Oficina del
Contralor y la Oficina de Administracion mantendra un expediente de todos los
contratos efectuados en original, junto a todos los requisitos de contrataciéon que
aplique y producira copia de los contratos para ser referida a las areas de la oficinas
interesadas.

1b. Recibo y Registro de Facturas

El Administrador o Administradora de Sistema de Oficina Il que esta adscrito al Area de
Administracion es la persona responsable de verificar diariamente la correspondencia
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recibida en el buzén de la CST y de entregarla al Administrador o Administradora en
Sistema de Oficinas Confidencial adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo.

Toda correspondencia debe ser registrada en una bitacora y referida a la Secretaria de
Administracion para la accién correspondiente. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Las facturas recibidas por correo son ponchadas con la fecha y hora en que
se recibieron en la CST.

2. Las facturas son registradas en una bitacora en la Oficina del Director
Ejecutivo y referidas a la Secretaria de Administracion.

3. Se anota el numero de referencia o registro en la factura.

1c. Recibo y Procesamiento de Facturas en la Secretaria de Administracion.
El proceso que se sigue en la Secretaria de Administracion es el siguiente:

1. El Administrador o La Administradora de Sistema de Oficina Il recibe las
facturas por parte de la Oficina del Director Ejecutivo o Directora Ejecutiva de
la CST.

2. Registra las facturas en la bitacora de la Secretaria de Administracion.

3. El Administrador o Administradora de Sistema de Oficina IlI, tiene la
responsabilidad de llevar a cabo el siguiente procedimiento con toda factura
recibida:

a. Solicitar al Asistente Administrativo la Orden de Compras y la aneja a
la factura correspondiente.

b. Imprimir el sello de Certificacion y recopilar la firma de quien solicito el
servicio o en todo caso la firma del Director de Oficina o del Ayudante
Especial del Director Ejecutivo.

c. Notificar4, ademas, al Encargado de la Propiedad cuando se reciba
equipo cuyo costo sea mayor de $100.00 para que al mismo le sea
asignado un numero de propiedad y se registre como activo en el
sistema de Activos Fijos de la CST (FASGOV). Los numeros de
propiedad deben de anotarse en la factura.

d. Incluir cualquier documento requerido segun el bien o servicio
comprado. (Refiérase al Apéndice Ill “Documentos requeridos para
Sustentar el Pago de Bienes o Servicios Sufragados con Fondos
Federales”.

4. Las facturas con los documentos anejos son referidas para pago a la Oficina
de Contabilidad y Contabilidad.
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1d. Recibo y Procesamiento de Facturas en la Seccion de Contabilidad

El Auxiliar Administrativo recibe las facturas por parte de la Secretaria de
Administracion y procede a llevar a cabo el siguiente proceso:

1. Registra las facturas en la bitacora de la Seccion de Contabilidad.
2. Refiere las facturas al pre-interventor.

le. Proceso con el Pre-Interventor

El pre-interventor revisa lo siguiente:

1) Que la factura esté firmada por el proveedor de bienes y servicios, y que incluya
la Orden Ejecutiva 2001-73 conocida como Orden Ejecutiva para establecer
gue en todas las facturas que le sometan proveedores al gobierno se
incluya una certificacion sobre la ausencia de interés por parte de los
funcionarios y empleados de la agencia ejecutiva en las ganancias o
beneficios producto del contrato en cuestion. (Refiérase al Apéndice V)

2) Que la factura incluya la certificacion de los servicios 0 bienes comprados por
parte del personal que requirio el servicio.

3) Que se acomparfie de la Orden de Compra y viuda (conduce) correspondientes y
gue estén firmadas.

4) Que la factura contenga todos los documentos de apoyo requeridos por el tipo
de gasto, segun se establece en el Apéndice Ill: Documentos Requeridos para
Sustentar el Pago de Bienes o Servicios Subvencionados con Fondos Federales
velando que se cumpla con dichas disposiciones.

5) Que tanto la factura como los documentos de apoyo correspondientes estén
matematicamente correctos y que las cantidades coincidan entre si.

6) De la factura cumplir con todos los requerimientos, el pre-interventor debera
estampar el sello de pre-intervencion, firmar el mismo con el fin de evidenciar
gue fue intervenida y puede ser procesada para pago.

7) La factura es referida al Auxiliar Administrativo, quien a su vez la refiere a
Cuentas a Pagar de la CST y actualiza la bitacora.

1f. Proceso si la factura esta incompleta o presenta errores

1) De faltar alguna documentacion o firma en la factura, el pre-interventor,
devolverd la factura a la Auxiliar Administrativo quien a vez la devuelve a la
Secretaria de Administracion para que incluya la documentacion y firma
faltante para poder continuar con el procesamiento de la factura.
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1g. Proceso en Cuentas por Pagar

1.

2.

El encargado de cuentas a pagar recibe la factura y le asigna un namero control
0 numero de Solicitud y Comprobante de Pago.

El asistente de contabilidad prepara la Solicitud y Comprobante de Pago
utilizando el Formulario CST-CONT-003 y solicita que los contadores codifiquen
la misma para registrar la factura en el médulo de cuentas a pagar del sistema
MIP. (Ver el Manual de Contabilidad y Procesos Fiscales para Micro Information
Product (MIP).

El asistente refiere la factura al contador encargado de revisar las entradas en el
sistema y de estar correcta realiza el asentamiento (Post) en el sistema. De no
estarlo lo devuelve al asistente de contabilidad para las correcciones
correspondientes.

El contador refiere la Solicitud y Comprobante de Pago al Auxiliar Administrativo
para la recopilacion de firmas y autorizacion del pago.

1h. Firmas requeridas para la autorizacion de pagos

Las firmas requeridas para la autorizacién de pagos son las siguientes:

1.
2.
3.

Contador a cargo de las Cuentas a Pagar o a quien éste delegue.
Director de Administracion o a quien éste delegue.
Director Ejecutivo o0 a quien éste delegue.

1i. Proceso de envio de las facturas a ACAA

Una vez recopiladas las firmas, el Auxiliar Administrativo prepara el envio de
documentos para la ACAA y realiza el siguiente proceso:

1.

o0k wN

© N

Saca copia de la Solicitud y de Pago y de la factura.

Anota la fecha de envio a ACAA en el encasillado “Tramitado para pago”.

Envia a ACAA la Solicitud en original junto a la copia de la factura.

Imprime sello de “Copia fiel y Exacta” a la copia de la Solicitud de pago.

Aneja dicha copia a la factura original y demas documentos.

Registra en la bitdcora de niumeros de control de solicitudes de pago la fecha en
gue se envio a ACAA cada solicitud.

Mantiene una bitacora de todos los documentos enviados a ACAA.

Mantiene un archivo de cuentas pendientes de pago.
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1j. Proceso en la ACAA

Una vez enviado el documento a la ACAA, ellos procesan las Solicitudes y
Comprobantes de pago , segun establecido en sus procedimientos internos.

1k. Emision y envio de Cheques

El cheque es emitido y enviado al proveedor por parte de ACAA. La copia del mismo
es enviada a la Seccién de Contabilidad de la CST.

1l. Proceso una vez recibida la copia del cheque

Luego de recibida la copia del cheque, el Auxiliar Administrativo lleva a cabo las
siguientes tareas:

1.

w

7.

Recibe y registra la copia del cheque en el sistema MIP (Ver el Manual de
Contabilidad y Procesos Fiscales para Micro Information Product (MIP).

Aneja copia del cheque en la factura que corresponde.

Actualiza la bitacora, identificando las facturas pagadas.

Imprime sello de pago en cada factura y anota el niumero del cheque y fecha de
pago.

Prepara copia de las solicitudes de pago que se cargaron a fondos federales.
Entrega al Director de Proyecto correspondiente la copia del comprobante para
gue preparen la peticion de fondos.

Mantiene un archivo de cuentas pagadas.

1m. Proceso frente al Director de Proyecto

Una vez el Director de Proyecto recibe la copia de la Solicitud de Pago, de parte del
Auxiliar Administrativo, procede a hacer lo siguiente:

1.
2.
3.

Las divide por proyecto.

Las divide por mes de acuerdo al gasto.

Las desglosa en el documento Peticibn Mensual de Fondos Proyectos Internos
CST-4a

La entrega a la Secretaria de Administracion para procedimientos ulteriores.
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SECCION 2: RECIBO Y REGISTRO DE PETICIONES DE FONDOS INTERNOS EN
LA CST

2a. Fecha de presentacidn para las peticiones de reembolso

Las peticiones de fondos deben ser entregadas no mas tarde del dia quince (15) de
cada mes en la Secretaria de Administracion para comenzar el proceso de reembolso.
Las mismas deben ser presentadas con la evidencia de todos los gastos incurridos
durante el mes anterior que seran objeto de reclamacion para reembolso por parte del
proyecto.

2b. Pasos a seguir una vez los documentos son recibidos en la Secretaria de
Administracion

Una vez los documentos son adecuadamente presentados, los siguientes pasos se
siguen en la Secretaria de Administracion:

1. El Administrador o Administradora de Sistema de Oficina Il recibe la peticion de
fondos por parte del proyecto.

2. El Administrador o Administradora de Sistema de Oficina Il registra la peticion
de fondos en la bitacora.

3. El Administrador o Administradora de Sistema de Oficina Il identifica la peticion
de fondos y la entrega al monitor a cargo del proyecto relacionado con la misma.

4. El monitor revisa la peticién de fondos de acuerdo a lo establecido en el Capitulo
6 de éste manual.

5. Una vez evaluada la peticion de fondos procede a aprobar la misma.

6. La peticion de fondos y sus anejos son entregados en la Secretaria de
Administracion para referirlos a la Oficina de Contabilidad y Contabilidad.

2c. Recibo y Procesamiento de Peticiones de Fondos en la Oficina de
Contabilidad y Contabilidad

Una vez la peticion de fondos se presente en la Oficina de Contabilidad y Contabilidad
él o la Auxiliar Administrativo debe:

1. Registrar la misma en la bitacora.

2. Referirla al pre-interventor.
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2d. Proceso una vez la peticion es recibida por el Pre-interventor
Una vez el pre-interventor recibe la peticion deberd revisar lo siguiente:

1. Que la peticién se haya presentado en el documento titulado “Peticién Mensual
de Fondos - Proyectos Internos”. Formulario CST 42.

2. Que todos los campos requeridos del documento estén completados
correctamente y que se encuentre libre de errores matematicos. Ademas dicha
peticion debe estar certificada por la persona que preparoé la peticion de fondos,
por el Director del Proyecto y el monitor del programa.

3. Que el documento titulado “Peticion Mensual de Fondos Proyectos
Internos”, Formulario CST4a, contenga el nUmero de proyecto correcto que es
utilizado para identificar el convenio y los fondos otorgados bajo la propuesta
aprobada.

4. Que la peticion, contenga el detalle de los gastos solicitados y que dichos gastos
hayan sido identificados bajo las partidas correctas.

5. Que se hayan incluido todos los documentos de apoyo correspondientes, de
acuerdo al tipo gasto reclamado.

6. Que los documentos de apoyo sustenten la cantidad reclamada en la peticion de
fondos.

7. Que la Peticion venga acompafiada del Formulario CST-MON-14 Certificacion y
Hoja de Cotejo Revision e Intervencion de Peticiones de Fondos y que la parte
del monitor esté completada.

8. De la peticion de fondos cumplir con todos los requerimientos anteriormente
mencionados, el pre-interventor debera certificar con su firma y fecha el
documento nombrado “Peticion Mensual de Fondos - Proyectos Internos’
Formulario 4a, en el espacio correspondiente y completar la seccion
correspondiente del Formulario CST-MON-14 Certificacion y Hoja de Cotejo
Revision e Intervencion de Peticiones de Fondos. Luego, lo refiere al contador
federal.

2e. Proceso cuando la peticidn presenta errores o se encuentraincompleta

1. De faltar alguna documentacién o firma en la peticion de fondos, el pre-
interventor devolvera la peticiéon al Auxiliar Administrativo, quien a su vez lo
refiere a la Secretaria de Administracion

2. La Secretaria de Administracion lo devuelve al monitor correspondiente para que
éste solicite al programa las firmas o documentacién faltante para poder
continuar con el procesamiento de la peticion de fondos.
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2f. Proceso frente al contador federal

Una vez la peticién de fondos es referida al contador federal, este debera:

1. Caodificar la peticién con la informacion requerida para ser registrada en el sitema
de contabilidad.

2. Refiere la Peticidn al Auxiliar Administrativo para que la misma sea registrada en
el sistema de contabilidad MIP, mddulo de cuentas a cobrar.

2g. Proceso ulterior frente al Auxiliar Administrativo

Una vez la peticion de fondos por concepto de reembolso es devuelta al Auxiliar
Administrativo este debe:

1. Registrar la peticion de fondos en el modulo de cuentas a cobrar.

2. Referir la misma al contador encargado de revisar las entradas y crear el asiento
correspondiente (Post) en el sistema MIP.

3. Referir la peticion de fondos al contador federal, para la preparacion de la
Solicitud de Reembolso (Voucher).

2h.Creacion de Desglose (Schedule) y Solicitud de Reembolso (Voucher)

A continuacion se detalla el proceso de creacion de Itinerario (Schedule) y Solicitud de
Reembolso (Voucher):

1. EIl contador federal revisa la peticion de fondos, procede a firmar la peticion de
fondos y anota el nimero de voucher.

2. Prepara un Schedule (tabla en Excel) en la cual incluye todas las peticiones de
fondos sometidas incluidas en un voucher para solicitud de reembolso.

3. El contador federal le envia el Schedule a los monitores para que confirmen que
los programas hayan cumplido con el informe de progreso y poder solicitar el
reembolso de las peticiones de fondos.

4. Una vez recibe la confirmacion de los monitores, refiere las peticiones de fondos
para las firmas requeridas de acuerdo a lo previamente establecido en este
Manual.

2i. Proceso de registro en Grants Tracking System

Toda peticion incluida en el voucher, debe registrarse en el sistema GTS.

Solo los oficiales adiestrados y autorizados por NHTSA tienen acceso a dicho
programa. Para efectos de la Comision para la Seguridad en el Transito de Puerto Rico
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los puestos autorizados son: en primera instancia, el Contador Federal y en sustitucion,
el Contador a cargo de Presupuesto. Para proceso y guias debe referirse al Grants
Tracking System Users Manual.

El procedimiento es el siguiente:

1. El Contador Federal registra las peticiones de fondos en el sistema.

2. El Contador Federal solicita aprobacién por parte de la Region 2 de NHTSA.

3. El oficial a cargo en NHTSA aprueba la solicitud de reembolso (voucher) en
GTS.

2j. Proceso una vez aprobada la solicitud de reembolso (Voucher) por NHTSA

Una vez aprobado la solicitud de reembolso (voucher) el proceso a seguir es el
siguiente:

1. El contador procedera a postear el mismo en GTS.

2. El contador prepara el Comprobante de Remesa, Formulario CST- CONT- 008 y
refiere al Director Ejecutivo para su firma.

3. El contador prepara un desglose de gastos en Excel de las Peticiones de
Fondos, la cual identifica cada gasto incluido en cada Peticion de Fondos Interna
para ACAA.

4. Procede a sacar copia del Comprobante de Remesa para incorporar el mismo a
cada peticion de fondos.

5. El contador refiere el desglose y el comprobante de remesa en original al Auxiliar
Administrativo.

6. El Auxiliar Administrativo envia el desglose y el comprobante de remesa en
original (copia fisica) a la ACAA y mantiene un expediente de las mismas.

7. Una copia del comprobante de remesa es referida al Oficial de Nominas para
registrarlo en el sistema MIP.

8. Las peticiones de fondos son referidas a la Oficina de Operaciones y
Planificacion para ser archivadas por el funcionario a cargo de dicha funcion.

SECCION 3: PETICIONES DE FONDOS EXTERNAS

3a. Recibo y Registro de Peticiones de Fondos en la CST

Las peticiones de fondos deben ser entregadas no mas tarde del dia quince (15) de
cada mes con la evidencia de todos los gastos incurridos durante el mes anterior y que

seran reclamados por parte del subrecipiente utilizando el formulario CST-4, Peticidén
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Mensual de Fondos para Proyectos Externos o el formulario CST-4b, Peticion de
Fondos — Mini Grants. Toda peticion de fondos debe ser entregada en la recepcion de
la CST o enviada por correo postal para poder comenzar el procesamiento de
reembolsos de gastos.

Los siguientes pasos describen el procedimiento a seguir por parte de la persona a
cargo de la recepcién en la CST:

1. Recibe peticion de fondos por parte del subrecipiente.

2. Sella la peticion de fondos con fecha y hora de entrega y hace lo mismo con la
copia del subrecipiente, de tener la misma disponible para mantener en sus
registros la evidencia de entrega.

3. Refiere la peticién fondos con todos los documentos de apoyo a la Oficina del
Director Ejecutivo, donde es registrada en una bitacora y, a su vez, son referidas
a la Secretaria de Administracion.

3b. Pasos a seguir una vez los documentos son recibidos en la Secretaria de
Administracion

1. La Administradora de Sistemas de Oficina Il recibe la peticion de fondos por
parte de la Oficina del Director Ejecutivo.

2. Registra la peticion de fondos en la bitacora.

3. Identifica y hace entrega de la peticion de fondos al monitor a cargo del proyecto
relacionado a la misma

4. El monitor revisa la peticién de fondos de acurdo a lo establecido en el Manual
de Monitoria de la CST.

5. Una vez evaluada procede a aprobar los fondos.

6. La peticion de fondos con los anejos son referidos a la Oficina de
Administracion, Seccion de Contabilidad.

3c. Recibo y Procesamiento de Peticiones de Fondos en la Oficina de
Administracion, Seccion de Contabilidad

Una vez la peticion de fondos llega a la Seccién de Contabilidad el proceso es el
siguiente:

1. El o la Auxiliar Administrativo recibe la peticibn de fondos por parte de la
Secretaria de Administracion.
2. El Auxiliar Administrativo procede a registrar la peticion en la bitacora.
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3. La Peticion de fondos es referida al pre-interventor.

3d. Proceso frente al interventor

Una vez recibe la peticidén de fondos el pre-interventor revisa lo siguiente:

1. Que la misma se haya preparado en el documento titulado Peticion Mensual de
Fondos, Proyectos Externos Formulario CST-4, Peticion de Fondos-Mini Grants
Formulario CST-4b.

2. Que esté certificada por la persona que prepar6 la peticion de fondos, por el
Director del Proyecto y el monitor del programa.

3. Que el documento contenga el nUmero de proyecto correcto, el cual se utiliza
para identificar el convenio y los fondos otorgados bajo la propuesta aprobada.

4. Que el documento contenga el detalle de los gastos solicitados y que dichos
gastos hayan sido identificado bajo las partidas correctas e incluya todos los
documentos de apoyo correspondientes por el tipo gasto reclamado.

5. Verifica que los documentos de apoyo sustenten la cantidad reclamada en la
peticion de fondos.

6. Que la Peticion venga acompafiada del Formulario CST-MON-14 Certificacion y
Hoja de Cotejo Revision e Intervencion de Peticiones de Fondos y que la parte
del monitor esté completada.

7. De la peticion de fondos cumplir con todos los requerimientos anteriormente
mencionados, el pre-interventor debera certificar con su firma y fecha el
documento en el espacio correspondiente y completar la seccidn
correspondiente del Formulario CST-MON-14 Certificacion y Hoja de Cotejo
Revision e Intervencion de Peticiones de Fondos.

8. La peticion de fondos es referida al contador federal para que éste codifique la
misma con la informacion requerida para registrarla en el médulo de cuentas a
cobrar. Refiere la Peticion al Asistente Administrativo.

3e. Proceso cuando la solicitud de fondos tiene errores o0 se encuentra
incompleta

De faltar alguna documentacién o firma en la peticion de fondos, el pre-interventor
referira la misma al Auxiliar Administrativo y este, a su vez, la transfiere a la
Secretaria de Administracion para que dicha peticion le sea devuelta al Monitor
correspondiente para que éste solicite al programa las firmas o documentacion
faltante para poder continuar con el procesamiento de la peticién de fondos.
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3f. Proceso frente al contador federal

Una vez la peticién de fondos es referida al contador federal, este debera:

1. Codificar la peticién con la informacion requerida.
2. Referir la Peticion al Auxiliar Administrativo.

3g. Proceso ulterior frente al Auxiliar Administrativo

Una vez la peticion de fondos por concepto de reembolso es devuelta al Auxiliar
Administrativo este debe:

1. Registrar la peticion de fondos en el médulo de cuentas a cobrar.

2. Referir la misma al contador encargado de revisar las entradas y crear el asiento
correspondiente (Post) en el sistema MIP.

3. Referir la peticion de fondos al contador federal, para la preparacion de la
Solicitud de Reembolso (Voucher).

3h.Creacion de Desglose (Schedule) y Solicitud de Reembolso (Voucher)

A continuacién se detalla el proceso de creacion de itinerario (Schedule) y solicitud de
reembolso (voucher):

1. EIl contador federal revisa la peticion de fondos, procede a firmar la peticion de
fondos y anota el nimero de voucher.

2. Prepara un Schedule (tabla en Excel) en la cual incluye todas las peticiones de
fondos sometidas incluidas en un voucher para solicitud de reembolso.

3. El contador federal le envia el Schedule a los monitores y los coordinadores para
gue confirmen que los programas hayan cumplido con el informe de progreso y
poder solicitar el reembolso de las peticiones de fondos.

4. Una vez recibe la confirmacion de los monitores y los coordinadores, refiere las
peticiones de fondos para las firmas requeridas.

3i. Proceso de registro en Grants Tracking System (GTS)

Toda peticion incluida en el voucher, debe registrarse en el sistema GTS.

Solo los oficiales adiestrados y autorizados por NHTSA tienen acceso a dicho
programa. Para efectos de la Comision para la Seguridad en el Transito de Puerto Rico
los puestos autorizados son: en primera instancia, el Contador Federal y en sustitucion,
el Contador a cargo de Presupuesto. Para el proceso y las guias deben referirse al
Grants Tracking System Users Manual.
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El procedimiento es el siguiente:

1. El Contador Federal registra las peticiones de fondos en el sistema.

2. El Contador Federal solicita aprobacion por parte de la Region 2 de NHTSA.

3. El oficial a cargo en NHTSA aprueba la solicitud de reembolso (Voucher) en
GTS.

3j.Proceso una vez aprobada la solicitud de reembolso (voucher) por NHTSA

Una vez aprobada la solicitud de reembolso o Voucher el proceso a seguir es el
siguiente:

1. El contador procede a crear un asiento (postear) el mismo en GTS.

2. El contador prepara el comprobante de remesa, Formulario CST-CONT-008
Comprobante de Remesa y refiere al Director Ejecutivo para su firma.

3. Saca copia del Comprobante de Remesa para incorporar el mismo a cada
peticion de fondos.

4. Procede a referir el desglose y comprobante de remesa en original al Auxiliar
Administrativo asistente administrativo para enviar a ACAA.

5. El Auxiliar Administrativo envia desglose y comprobante de remesa a ACAA por
medio de un mensajero.

6. Las peticiones de fondos seran referidos a la Unidad de Cuentas a Pagar.

3k. Proceso en Cuentas a Pagar

1. La peticion es actualizada en la bitacora por el Auxiliar Administrativo

2. Se recibe oficialmente la peticion junto al comprobante de remesa Yy le asigha un
namero control o nimero de Solicitud y Comprobante de Pago.

3. El asistente de contabilidad prepara la Solicitud y Comprobante de Pago
utilizando el Formulario CST-CONT-003 y registra la peticion en el modulo de
cuentas a pagar del sistema MIP.

4. El asistente refiere la peticion al contador encargado de revisar las entradas en
el sistema y de estar correcta realiza el asentamiento (Post) en el sistema.

5. El contador refiere la Solicitud y Comprobante de Pago al Auxiliar Administrativo
para la recopilacidon de firmas y autorizacion del pago.

6. Una vez recopiladas las firmas, el Auxiliar Administrativo prepara el envio de
documentos para la ACAA.

3l. Proceso de envio a ACAA

1. EIl Auxiliar Administrativo fotocopia la Solicitud de Pago y la Peticion de Fondos.
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Procede a anotar la fecha de envio a ACAA en el encasillado “Tramitado para
pago”

Envia a la ACAA la Solicitud en original junto a la copia de la Peticion utilizando
los servicios de un mensajero.

Imprime sello de “Copia fiel y Exacta” a la copia de la solicitud de pago.

Aneja dicha copia a la peticién original y deméas documentos.

Procede a registrar la solicitud en la bithcora de numeros de control de
solicitudes de pago la fecha en que se envié a la ACAA.

El o la Asistente Administrativo mantiene una bitacora de todos los documentos
enviados a la ACAA y un archivo de cuentas pendientes de pago.

3m. Proceso en la ACAA

Una vez la ACAA recibe la solicitud de pago, procede a llevar a cabo el siguiente
proceso:

1.

Procesa el comprobante de pago, segun establecido en sus procedimientos
internos.

2. El cheque es emitido una vez recibido el deposito de parte del Contador Federal
3.
4.

El cheque es enviado al proveedor desde la ACAA.
Una copia del mismo es enviada a la Seccion de Contabilidad de la CST.

3n.Proceso una vez se recibe la copia del cheque enviado por la ACAA

Luego de recibida la copia del cheque, el Auxiliar Administrativo de la Seccion de
Contabilidad de la CST lleva a cabo las siguientes tareas:

1.
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Recibe y registra el cheque en el sistema MIP.

Aneja la copia del cheque en la solicitud de pago que corresponde.

Anota el nimero de cheque y fecha en el espacio correspondiente.

Imprime sello de Pago en la solicitud de pago y peticién de fondos

Actualiza la bitacora, identificando las solicitudes pagadas.

Copia del comprobante de remesa es referido al Oficial de Nominas para
registrarlo en el sistema MIP.

Una vez pagadas las peticiones de fondos, las refiere a la Secretaria de
Administracion y esta a su vez las envia a la Oficina de Operaciones y
Planificacion para que sean archivadas en el expediente del proyecto.
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30.Proceso si la solicitud de pago contiene errores o estd incompleta

Cuando una solicitud de pago contiene errores 0 se encuentra incompleta, el
contador debe devolver la misma al asistente de contabilidad para las correcciones
correspondientes.

SECCION 4: PETICIONES DE FONDOS EXTERNAS (MINI-GRANTS)

4a. Recibo y Registro de Peticiones de Fondos en la CST

Las peticiones de fondos deben ser entregadas no mas tarde de cuarenta y cinco (45)
dias después de haber terminado la movilizacién. Para ello, se debera utilizar el
Formulario CST-4b titulado, Peticion de Fondos-Mini Grants con la evidencia de todos
los gastos incurridos durante la movilizacion. Toda peticion de fondos debe ser
entregada en la recepcion de la CST para poder comenzar el procesamiento de
reembolsos de gastos o enviada por correo postal.

Los siguientes pasos describen el procedimiento a seguir por parte de la persona a
cargo de la recepcion en la CST:

1. Recibe peticion de fondos por parte del subrecipiente.

2. Sella la peticion de fondos con fecha y hora de entrega y hace lo mismo con la
copia del subrecipiente, de tener la misma disponible para mantener en sus
registros la evidencia de entrega.

3. Refiere la peticion fondos con todos los documentos de apoyo a la Oficina del
Director Ejecutivo, donde es registrada en una bitacora y a su vez, son referidas
a la Secretaria de Administracion.

4b. Pasos a seqguir una vez los documentos son recibidos en la Secretaria de
Administracion

1. La Administradora de Sistemas de Oficina Il recibe la peticion de fondos por
parte de la Oficina del Director Ejecutivo.

2. Registra la peticion de fondos en la bitacora.

3. ldentifica y hace entrega de la peticibn de fondos al Monitor a cargo del
proyecto.

4. El monitor revisa la peticién de acuerdo a lo establecido en Manual de Monitoria
de la CST y aneja los documentos de evaluacion de la movilizacion realizada por
los coordinadores.

5. Una vez evaluada, procede a firmar la misma certificando que lo solicitado

cumple con la propuesta aprobada.
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6. La peticion de fondos con los documentos anejos son referidos a la Seccion de
Contabilidad.

SECCION 5: RECIBO Y PROCESAMIENTO DE PETICIONES DE FONDOS POR
CONCEPTO DE MINI PROYECTOS O MINI GRANTS EN LA OFICINA DE
ADMINISTRACION, SECCION DE CONTABILIDAD

5a. Recibo de Peticién de Fondos

1. El Auxiliar Administrativo recibe la peticion de fondos por parte de la Secretaria
de Administracion.

2. La peticion de fondos es registrada en la bitacora.

3. Peticién de fondos es entregada al pre-interventor.

5b. Proceso frente al Pre-Interventor

El pre-interventor debe revisar lo siguiente:

1. Que la misma haya sido presentada en el Documento titulado “Peticion Mensual
de Fondos - Mini-Grants. Formulario CST-4b.

2. Que todos los campos requeridos estén completados, que esté libre de errores
matematicos y esté certificada por la persona que preparo la peticion de fondos,
por el Director del Proyecto y el monitor del programa.

3. Que el documento titulado “Peticion de Fondos — Mini-Grants”, contenga el
namero de proyecto correcto, el cual se utiliza para identificar el convenio y los
fondos otorgados bajo la propuesta aprobada.

4. Que la peticidon contenga el detalle de los gastos solicitados.

5. Que los gastos hayan sido identificado bajo las partidas correctas y todos los
documentos de apoyo correspondientes por el tipo gasto reclamado.

6. Que los documentos de apoyo sustenten la cantidad reclamada en la peticion de
fondos.

7. Que se haya incluido evaluacién favorable por parte del Coordinador, la
Certificacion de ejecucion del Law Enforcerment Liason y el Coordinador y el
Informe de Movilizacion.

8. Que la Peticién venga acompafnada del Formulario CST-MON-14 Certificacion y
Hoja de Cotejo Revision e Intervencidon de Peticiones de Fondos y que la parte
del monitor esté completada.

9. De la peticion de fondos cumplir con todos los requerimientos anteriormente
mencionados, el pre-interventor debera certificar con su firma y fecha el
documento en el espacio correspondiente y completar la seccion
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correspondiente del Formulario CST-MON-14 Certificacion y Hoja de Cotejo
Revision e Intervencion de Peticiones de Fondos.

10.La peticion de fondos es referida al Contador Federal para que éste codifique las
mismas con la informacion requerida para registrarla en el médulo de cuentas a
cobrar.

5c. Proceso si la solicitud contiene errores o esta incompleta

De faltar alguna documentacion o firma en la peticion de fondos, el pre-interventor lo
devuelve al Auxiliar Administrativo quien, a su vez, la entrega a la Secretaria de
Administracion. Este devolvera la peticién al Monitor correspondiente para que solicite
al programa las firmas o documentacion faltante y poder continuar con el
procesamiento de la peticién de fondos.

5d. Proceso frente al contador

Una vez la peticion de fondos es referida al contador federal este debera:

1. Codificar la peticion con la informacion requerida.
2. Referir la Peticion al Auxiliar Administrativo.

5e.Proceso ulterior frente al Auxiliar Administrativo

Una vez la peticion de fondos por concepto de reembolso es devuelta al Auxiliar
Administrativo, este debe:

1. Registrar la peticion de fondos en el médulo de cuentas a cobrar.

2. Referir la misma al contador encargado de revisar las entradas y crear el asiento
correspondiente (Post) en el sistema MIP.

3. Referir la peticion de fondos al contador federal, para la preparacion de la
Solicitud de Reembolso (Voucher).

5f. Creacion de Desglose (Schedule) y la solicitud de reembolso (Voucher)

A continuacion se detalla el proceso de creacion de ltinerario (schedule) y solicitud de
reembolso:

1. EIl contador federal revisa la peticion de fondos, procede a firmar la peticion de
fondos y anota el nimero de voucher.

2. Procede a preparar un Schedule (tabla en Excel) en la cual incluye todas las
peticiones sometidas incluidas en un voucher para la solicitud de reembolso.
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3. El contador federal le envia entonces el Desglose o Schedule a los monitores
para que confirmen que los programas incluidos hayan cumplido con todos los
informes y se pueda solicitar el pago de las peticiones de fondos.

4. Una vez recibe la confirmacion de los monitores, se refieren las peticiones de
fondos para las firmas.

5g. Proceso de Registro en Grants Tracking System (GTS)

Toda peticion incluida en el voucher, debe registrarse en el sistema GTS. Solo los
oficiales adiestrados y autorizados por NHTSA tienen acceso a dicho programa. Para
efectos de la Comisién para la Seguridad en el Transito de Puerto Rico las puestos
autorizados son: en primera instancia, el Contador Federal y en sustitucion, el Director
de Contabilidad. Para proceso y guias debe referirse al Grants Tracking System Users
Manual.

El procedimiento es el siguiente:

1. El Contador Federal registra las peticiones de fondos en el sistema.

2. El Contador Federal solicita aprobacion por parte de la Region 2 de NHTSA.

3. El oficial a cargo en NHTSA aprueba la solicitud de reembolso (Voucher) en
GTS.

5h. Proceso una vez se recibe la aprobacion por NHTSA

1. El contador procede a postear el mismo en GTS.

2. El contador prepara el comprobante de remesa, CST-CONT-008 vy refiere al
Director Ejecutivo para su firma. Refiere la Solicitud de Reembolso (voucher) y
comprobante de remesa al Auxiliar Administrativo para enviar a ACAA por medio
de un mensajero.

3. Copia del comprobante de remesa es referido al Oficial de Nominas para
registrarlo en el sistema MIP.

4. Las peticiones de fondos seran referidos a la Unidad de Cuentas a Pagar.

5i.Recibo y Procesamiento de Peticiones de Fondos en Cuentas a Pagar

Una vez se recibe la peticién en el area de Cuentas a Pagar el proceso a seguir es el
siguiente:

1. Se recibe la peticion de fondos junto con el comprobante de remesa y le asigna
un numero de solicitud y comprobante de pago.

2. La peticién de fondos es referida al asistente de contabilidad para preparar la
solicitud y el comprobante de pago.
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3. El asistente de contabilidad registra la peticibn de fondos en el moédulo de
cuentas a pagar del sistema MIP.

4. Refiere la peticién de fondos al contador de cuentas a pagar para que la revise y
la apruebe en sistema (Post).

5. El contador refiere el comprobante de pago para la recopilacién de firmas y
autorizacion del pago; las firmas autorizadas de acuerdo a la seccion IX de este
Manual.

5j. Proceso de envio ala ACAA

1. El Auxiliar Administrativo fotocopia la Solicitud de Pago y la Peticién de
Fondos.

2. Procede a anotar la fecha de envio a ACAA en el encasillado “Tramitado para
pago”.

3. Envia a la ACAA la Solicitud en original junto a la copia de la Peticion utilizando
los servicios de un mensajero.

4. Imprime sello de “Copia fiel y Exacta” a la copia de la solicitud de pago.

5. Aneja dicha copia a la peticion original y demas documentos.

6. Procede a registrar la solicitud en la bitacora de numeros de control de
solicitudes de pago la fecha en que se envi6 a la ACAA.

7. El o la Asistente Administrativo mantiene una bitacora de todos los documentos
enviados a la ACAA y un archivo de cuentas pendientes de pago.

5k. Proceso en la ACAA

Una vez la ACAA recibe la solicitud de pago, procede a llevar a cabo el siguiente
proceso:

1. Procesa el comprobante de pago, segun se establecido en sus procedimientos
internos.

2. El cheque es emitido una vez recibido el deposito de parte del contador federal.

3. El cheque es enviado al proveedor desde la ACAA.

4. Copia del mismo es enviada a la Seccion de Contabilidad de la CST.

5. Proceso unavez se reciben las copias de los cheques en la Oficina de
Administracion, Seccion de Contabilidad de la CST

Luego de recibida la copia del cheque, el Auxiliar Administrativo de la Oficina
Administracion de la CST lleva a cabo las siguientes tareas:

1. Recibe y registra el cheque en el sistema MIP.
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Aneja la copia del cheque en la solicitud de pago que corresponde.

Anota el numero de cheque y fecha en el espacio correspondiente.

Imprime sello de Pago en la solicitud de pago y peticién de fondos

Actualiza la bitdcora, identificando las solicitudes pagadas.

Copia del comprobante de remesa es referido al Oficial de Nominas para
registrarlo en el sistema MIP.

7. Una vez pagadas las peticiones de fondos, las envia a la Unidad de Monitoria
para que sean archivadas.
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SECCION 6: DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA CST, EN
LOS PROCESOS DE CONTABILIDAD

Esta seccion esboza en detalle las responsabilidades generales y basicas de las
diferentes posiciones de la CST, dentro de la seccion de contabilidad. Las
designaciones no son unicas ni limitadas y en forma alguna limita a la autoridad
nominadora a designar tareas adicionales o transferir tareas aqui delegadas a uno o
mas de los empleados segun la necesidad de la Comision.

Posicion Responsabilidades Procesales

Personal de la CST, 1) Preparan la Solicitud de Compra Interna o Solicitud de Contrato para el
Supervisores, tramite de adquisicion de un bien o servicio.

Directores de Oficinas

Contador Encargado 1) Identifica Subvencién de Fondos

de Presupuesto y 2) Coordinay Supervisa la Contabilidad.

Cuentas a Pagar 3) Prepara el Presupuesto Estatal de la agencia que anualmente solicita

ACAA y lo registra en el sistema de MIP

4) Custodia el Presupuesto Estatal y Federal de la agencia.

5) Verifica fondos disponibles, aprueba y asigna cifra de cuenta a dicha
aprobacion para érdenes de compras, contratos, nombramientos y
cambios, y/o cualquier otra transaccidn presupuestaria.

6) Firma las Solicitudes y Comprobantes de Pago de la agencia.

7) Genera informes de presupuesto.

8) Administra el sistema de Contabilidad MIP y da los accesos a dicho
programa a cada usuario.

9) Adiestra a nuevos usuarios en el uso y manejo de los diferentes
moddulos del sistema de MIP.

10) Prepara Memoriales Explicativos e informes a la Rama Legislativa y
Ejecutiva sobre asuntos financieros.

11) Prepara informes, cartas y otros documentos para la firma del Director
Auxiliar de Administracion y para el Director Ejecutivo sobre asuntos
financieros para el Gobierno Estatal y Federal.
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‘ Posicion ‘ Responsabilidades Procesales ‘

12) Representa a la agencia ante diferentes entes gubernamentales en
asuntos del area de Contabilidad.

13) Supervisa a los Contadores en las tareas de cuadre de contabilidad.

14) Genera Informes Financieros a los auditores externos para el Single
Audit, a través del sistema de contabilidad MIP.

15) Realiza cuadre de activos fijos entre Fas GOV y MIP. Registra las
entradas de ajustes de activos fijos, depreciacidn, Licencias de
vacaciones, enfermedad y Bono de Navidad en el sistema de MIP.

16) Registra entradas de ajustes de los auditores externos.

17) Entra el presupuesto estatal y los cambios al mismo al sistema de
contabilidad MIP asi como las transferencias entre cuentas.

18) Es el encargado de las cuentas por pagar.

19) Prepara las formas de divulgacion de ingresos W-2PR para los
empleados y 480 para los contratados por servicios profesionales.

20) Preparay cuadra los informes de contabilidad mensuales del sistema de
MIP sobre las obligaciones y gastos por partida con los récords
manuales de los fondos estatales.

Comprador dela 1) Procesa las 6rdenes de compra.
Oficina de 2) Entra las obligaciones al sistema de contabilidad MIP.
Administracion 3) Corrige y ajusta las 6rdenes de compra.

4) Produce informes de las transacciones que no han sido objeto de asiento
(unposted) y las refiere al Pre-interventor.

5) Ajusta las obligaciones ya con asientos (posted) al sistema.

6) Concilia mensualmente las 6rdenes de compra entradas en MIP vs. las
manuales (acordedn)

7) Prepara el informe mensual de Compras para la Administracion de Servicios

Generales.
Administrador de 1) Recopila documentos de apoyo para las facturas y consigue la certificacion de
Sistemas de Oficina ll estas por parte de las personas que solicitaron el servicio.
de la Oficina de 2) Se encarga de todos los procesos de manejo y distribucién de documentos.
Administracion 3) Entra los contratos en el sistema de contabilidad MIP.
Auxiliar
Administrativo de la 1) Produce informes sobre las transacciones sin asiento (unposted) para entrada
Oficina de de obligaciones que se refieren al Pre-interventor.
administracion 2) Concilia mensualmente los contratos entrados en MIP con los registros

manuales y realiza ajuste.

3) Registra los contratos en el sistema de la Oficina del Contralor.

Contador Federal 1) Hace registro de presupuesto y gastos de fondos federales en el Grant

Tracking System (GTS) para cada proyecto.

2) Registra los Planes Detallados en el médulo de presupuesto de MIP.

3) Entra el plan detallado de los proyectos como obligaciones en el sistemay
hace modificaciones a esa obligacidn de surgir cambios en el plan detallado.
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‘ Posicion Responsabilidades Procesales ‘

4) Codifica las peticiones de fondos para ser entradas en el médulo de cuentas a
cobrar.

5) En sustitucion del Contador encargado del Presupuesto, codifica las
requisiciones internas y los contratos y solicitudes de pago a base de los
diferentes segmentos de MIP para las cuentas federales y estatales.

6) Prepara la solicitud de reembolso mensual (voucher) para el gobierno
federal.

7) Prepara comprobante de remesa para la ACAA.

8) Emite mensualmente informes de presupuesto, gastos y obligaciones del
sistema MIP a su supervisor y al Director Ejecutivo.

9) Reconcilia y cuadra las cuentas a su cargo.

Pre- interventor 1) Verifica todas las transacciones sin asiento (posted) peticiones, facturas de
suplidores, agencias y municipios, obligaciones, cheques y depdsitos
federales y estatales y crea sus asientos (post) en el sistema de contabilidad.

2) Pre-interviene las facturas, ordenes de viaje, adelantos por concepto de
viajes, gastos de dietas y millaje estacionamiento y otros documentos
fiscales.

3) Mantiene un informe de transacciones con asiento (posteadas).

4) Recibe y pre-interviene las peticiones de fondos internas y externas.

5) Realiza las reconciliaciones bancarias en el sistema de MIP.

6) Realiza analisis de cuentas y entradas de ajustes de ser necesario.

7) Emite informes del sistema de MIP a solicitud de su supervisor y el Director

Ejecutivo.
Asistente de 1) Prepara las solicitudes de pago.
Contabilidad 2) Registra en el sistema MIP las solicitudes de pago como facturas, bajando

una obligacién incluyendo las peticiones de fondos de los programas
externos (agencias y municipios).

3) Revisa los gastos de dietas y millaje de los empleados de la comisidn.

4) Asiste en las diferentes areas de contabilidad segun se le requiera.

5) Desarrolla mensualmente una relacién (cuadre) de facturas entradas al
sistema vs. facturas pendientes de pago.
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‘ Posicion Responsabilidades Procesales ‘
Auxiliar 1) Registra todas las peticiones de fondos de programas internos y externos en
Administrativo de la el mdédulo de cuentas a cobrar del sistema de contabilidad MIP.
Oficina de 2) Recopila las firmas autorizadas en los diversos documentos fiscales que se

Administracion

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

manejan en cada proceso.

Envia todas las solicitudes de pago a la ACAA.

Mantiene un registro completo de las solicitudes de pago enviadas a la ACAA.
Recibe copia de los cheques emitidos por la ACAA y los registra en la libreta
de solicitudes de pago.

Aneja copia de los cheques a las facturas pagadas y marca como pagadas las
facturas.

Mantiene el archivo de facturas pendientes de pagos a suplidores y el archivo
de cuentas pagadas.

Fotocopia los gastos de fondos federales y los refiere a los directores de
proyecto para que estos preparen las correspondientes peticiones de fondos.
Registra los cheques en el sistema MIP y mantiene un secuencial de los
mismos.

Receptor de la Oficina
de Administracion

1)
2)
3)

Recibe el equipo y los suministros adquiridos mediante drdenes de compras.
Firma Informe de Recibo e Inspeccién (viuda-conduce)

Prepara un Informe de Receptor trimestral a la Administracidn de Servicios
Generales.

Encargado de
propiedad de la
Oficina de
Administracion

1)

Registra propiedad con valor de cien (5100) délares o mdas en FASGOV.
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Organigrama de la Oficina de Administracion, Seccidn
de Contabilidad de la CST

Director Aux. de Administracion

e Comprador
Encargado de
Presupuesto
I
Contfa\'dores Secretaria de
Auxiliares Administracion

Receptor

Encargado de
Propiedad

Auxiliar Administrativo

FIGURA 1
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Flujograma de Procesos en Contabilidad
Peticion Mensual de Fondos Internos

Figura 2
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Procesamiento en Cuentas
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Figura 3

Peticion Mensual de Fondos Externa

Recibo y registro

\

Procesamiento en
Administracion

v

Procesamiento en la
Seccion de
Contabilidad

\

Procesamiento en Pre-
Intervencion

Procesamiento en Cuentas
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CAPITULO 6: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR
MONITORIAS DE PROYECTOS SUBVENCIONADOS CON FONDOS
FEDERALES

Secciéon 1: TRASFONDO

Base Legal

La Seccion 18.40 del Titulo 49 del Codigo de Regulaciones Federales, Monitoreo y
Reporte del Desempefio del Programa requiere que la Comisién para la Seguridad en
el Transito, en su funcibn como “grantee”, monitoree las actividades que los
subrecipientes estan realizando y que son sufragadas con los fondos federales
administrados por la Comision. Asimismo tiene que asegurar el cumplimiento con las
leyes y reglamentaciones federales aplicables y asegurar que se alcancen las metas
del programa.

Ademas, la seccion 1200.4 (c) del Titulo 23 del Codigo de Regulaciones Federales
establece las funciones de la Agencia Estatal de Seguridad Vial, entre las cuales se
encuentra revisar, aprobar y evaluar la implementacion y efectividad de los proyectos
de los programas estatales y locales de seguridad en el transito incluidos en el Plan de
Seguridad Vial (“Highway Safety Plan”) que son sufragados con fondos federales.
Ademas, le corresponde aprobar y monitorear los desembolsos de dichos proyectos.

Igualmente la Seccion 200.328 del Titulo 2 del Cédigo de Regulaciones Federales:
Monitoreo y Reporte del Desempefio del Programa establece como funciones de la
entidad no federal el velar y supervisar las operaciones sufragadas con fondos
federales de manera que estén en cumplimiento con los requisitos y estipulaciones
federales y que las metas y objetivos delineados se estén alcanzando de manera
satisfactoria. Las tareas de monitoria, evaluacion y supervision deben abarcar todos los
programas, proyectos, funciones y actividades.

Segun los requisitos de la Carta Circular A-133 de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Gobierno Federal, la Comisién para la Seguridad en el Transito debe
monitorear a los subrecipientes de fondos federales, sea a través de la realizacion de
visitas, revision de informes financieros y de progreso, o a través del contacto regular.
De esta manera se asegura de obtener certeza razonable de que éstos administran sus
operaciones conforme a las leyes, regulaciones, contratos y/o acuerdos aplicables a los
fondos que le fueron otorgados.
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Propoésito y Aplicabilidad

Esta seccion tiene como propésito establecer los procedimientos que se llevaran a
cabo por parte de los monitores y los coordinadores de la CST para realizar las
monitorias fiscales y evaluaciones programaticas a los subrecipientes de fondos
federales de la Agencia. El personal de la Oficina de Administracién de la Comision
Personal deberd ademas hacer uso de este Manual.

El mismo es aplicable a todos los programas federales que la Comision para la
Seguridad en el Transito administre y que estén sujetos a la Seccion 18.40 del Titulo 49
del Cddigo de Regulaciones Federales y a las Partes 1200 del Titulo 23 y 200.328 del
Titulo 2 del Cédigo de Regulaciones Federales: Monitoreo y Reporte del Desempefio
del Programa.

La monitoria fiscal y la evaluacion programatica son requeridas con el proposito de
poder cotejar lo siguiente:

e Cumplimiento con los requisitos federales.

e Cumplimiento de las metas y objetivos del programa o proyecto.

e Detectar y prevenir problemas con anticipacion.

e Ayudar a identificar cambios necesarios temprano en la operacién del proyecto.

e Identificar la necesidad de adiestramientos o0 asistencia técnica del
subrecipiente.

e Obtener y/o proveer data para la planificacion, operacion diaria y la evaluacion
del proyecto.

e Identificar formularios para compartirlos a manera de las mejores practicas a
sequir.

SECCION 2: DISPOSICIONES PARA REALIZAR MONITORIA

2a. Disposiciones Generales

Durante el mes de septiembre de cada afio fiscal federal (de Octubre a Septiembre), la
Comisién desarrollara un Plan de Monitoria que se ejecutara durante un periodo que
durard no mas de 1 afio fiscal, con el fin de asegurar que todos los subrecipientes
estén sujetos al menos a uno de los distintos tipos de monitoria durante la ejecucion del
plan. En este Plan de Monitoria se establecera el tiempo, la naturaleza y la extension
de los procedimientos de monitoria que aplicara a cada subrecipiente. La CST realizara
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un Analisis de Riesgo de todos los subrecipientes y, con el resultado de los analisis,
desarrollara dicho plan.

El Anadlisis de Riesgo y el Plan de Monitoria seran desarrollados entre los
coordinadores y monitores en colaboracion con el Gerente de Programas Federales.
Ser& sometido para revisiéon y aprobacion del Director(a) Ejecutivo(a) de la Comisién.

2b. Objetivo

El objetivo primordial de las Monitorias es llevar a cabo un proceso de evaluacion sobre
el cumplimiento de los programas y proyectos federales con los requisitos aplicables al
mismo vy la efectividad de los proyectos contra las metas y objetivos. Estas cubren los
requisitos de ley, sus funciones, reglamentaciones y las actividades que se realizan. La
finalidad de las Monitorias es lograr una medicion de la efectividad y eficiencia en la
implementacion de los Programas Federales para asegurar que se cumpla con los
requisitos federales aplicables.

2c. Alcance

La Oficina de Operaciones y Planificacion debera contar con toda la colaboracion del
personal de las unidades que forman parte de la CST y los subrecipientes a ser
monitoreados. Los monitores y los coordinadores estaran debidamente identificados y
tendran acceso amplio a toda la documentacion relacionada a la administracion e
implementacion de las actividades de los programas federales manteniendo el nivel de
confidencialidad que este proceso conlleve. Ademas, tendran acceso a todas las
instalaciones donde se implementan los programas y proyectos subvencionados con
fondos federales, como también a toda la documentacion habida en las areas
intervenidas, segun sea requerido. Los monitores podran también proveer asistencia
en la investigacion de alguna actividad, programa o proponente a peticion de alguna
autoridad en ley.

2d. Funciones

La Oficina de Operaciones y Planificacién sera responsable de:
1) Preparar la logistica de las visitas.
2) Notificar por escrito al personal concernido del programa o proyecto la fecha de
la Monitoria, los documentos de Monitoria a utilizarse y las areas a intervenir.
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3) Recopilar las observaciones en la Monitoria.

4) Preparar el informe de Monitoria y dar seguimiento al estatus del mismo.
5) Conservar copia del informe de Monitoria y acciones correctiva en archivo.
6) Evaluar el plan de trabajo de Monitoria periddicamente.

Las Monitorias pueden ser anunciadas o no. El propdsito de las visitas no anunciadas
es validar que los servicios se ofrecen segun las normas establecidas, entre otros
aspectos. Los subrecipientes no podran negarse a recibir una visita o llamada de
Monitoria o a entregar los documentos solicitados.

SECCION 3: TIPOS DE MONITORIA

Las Monitorias de programas y proyectos subsidiados con fondos federales otorgados
por la Comisién como “Grantee”, son utilizadas como una herramienta para verificar y
corroborar el progreso de los mismos y su cumplimiento con las leyes y disposiciones
federales y ademas su cumplimiento con requisitos y condiciones especiales que hayan
sido impuestos por la Comision.

Dado los distintos tipos de Monitoria que mas adelante se describen, esto se convierte
en un proceso continuo durante la duracion del programa o proyecto, el cual sirve para
mantener un control en términos administrativos, programaticos y fiscales sobre los
mismos. Durante este proceso se intercambia informacion pertinente a la ejecucion de
dichos proyectos y sirve ademas como un mecanismo para proveer asistencia técnica a
los subrecipientes en la ejecucion de los mismos a manera de prevenir incumplimiento
futuro. Las evaluaciones programaticas ayudan a determinar la efectividad de los
programas.

a) Monitoria Remota - se aplica a todos los subrecipientes.
1) Contacto Regular
2) Revision de Escritorio
3) Reuvision de Informes de Progreso

b) Visitas de Monitoria - se aplica a todos los subrecipientes, ya que al menos
se debe realizar una al afo.
1) Visitas en el sitio
2) Inspecciones Fisicas
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3a. Monitoria Remota

Introduccidén

La Monitoria remota ocurre durante las operaciones diarias del proyecto e incluye la
gestion regular y las actividades de supervision y otras acciones que el personal de la
Comision lleva a cabo durante el desempefio de sus funciones normales de trabajo.
Este proceso evalla la calidad de los controles internos y el rendimiento del proyecto
en términos de su ejecucion.

En términos préacticos este proceso ocurre cada vez que un Monitor o un Coordinador tiene
una discusién sobre un asunto particular o se comunica con un Director(a) de Proyecto
respecto a asuntos concernientes al mismo y sobre los resultados obtenidos en la ejecucion.
De igual manera los ejercicios de una Monitoria o Evaluacion Programética remota también
se pudieran dar de manera pre-programada sobre asuntos especificos.

Frecuencia

La Monitoria remota puede ocurrir a diario, semanal o mensual. Las llamadas telefénicas
semanales pueden ser adecuadas si se detectan problemas. Podrian ser necesarias
reuniones de estatus mensuales para proyectos complejos o aquellos que tienen problemas
mas significativos. La correspondencia escrita, incluyendo correos electrénicos, debe abordar
asuntos de rutina, a menos que se encuentren problemas significativos, los cuales
dependiendo de la gravedad se deben abordar con procedimientos alternos. Aunque se
recomienda pre-acordar la comunicacion con el subrecipiente, el Monitor o el Coordinador
también puede aprovechar cualquier otra comunicacion no programada, como una llamada
telefénica rutinaria, en la que se podrian aplicar ciertos procedimientos superficiales de
supervision.

El Director (a) del Proyecto y el Monitor y el Coordinador de la Comision deben
supervisar el plan de trabajo de acuerdo a la propuesta aprobada con la frecuencia
suficiente para asegurarse de que el trabajo esta progresando de acuerdo con el plan
de accion previamente establecido y para identificar rapidamente cualquier problema o
variaciones con respecto al plan original. Los procedimientos de seguimiento del
trabajo o del proyecto en progreso es el mejor método de asegurar el cumplimiento de
acuerdo a la propuesta y ayuda en la prevencion e identificacion de potenciales
conflictos.

El Coordinador debe regularmente evaluar si la estrategia aprobada esta dando el
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resultado esperado y se estan cumpliendo las metas y objetivos del programa, mas alla
de cumplir con las tareas acordadas.

Alcance

Cualquier tema relacionado con el progreso y la gestién del proyecto puede ser cubierta
durante el proceso de monitoreo continuo. Aunque por lo general se limita al progreso
de las actividades, el monitoreo continuo también debe cubrir y asegurar que se
someten los informes requeridos a tiempo, que estos estan completos, correctos y
confiables. En este proceso se puede cotejar que dichos informes incluyen o estan
sustentados con la documentacién correspondiente, se puede ademas discutir asuntos
presupuestarios asi como sobrantes o sobregiros, dialogar sobre algun problema que
haya sido identificado, sobre los procedimientos de contratacion, sobre algin cambio
proyectado, o sobre la necesidad de cualquier enmienda, se puede ademas ofrecer
ejemplos sobre otros proyectos catalogados como mejores practicas a seguir, etc.

Procedimientos

El Monitor o el Coordinador deberé:

1) Rutinariamente reservar tiempo para llamar o reunirse con el personal de los
proyectos.

2) Hacer una lista de los asuntos importantes y de preguntas claves a discutirse antes
de contactar el Director del Proyecto.

3) Asegurar que todos los temas estan cubiertos y discutidos y que las fechas limites
se han acordado para resolver cualquier problema.

4) Documentar y mantener en el expediente toda gestion realizada.

En la Monitoria Remota se debe involucrar al personal del proyecto con la
responsabilidad de gerencia, administracion y supervision del proyecto.

Documentacion

Los documentos originales como informes, listas de cotejo y demas correspondencia
deben ser documentados y conservados en el expediente de Monitoria de cada
proyecto y custodiados por la Oficina de Operaciones y Planificacion de la Comision.
Esta documentacion es de suma importancia a la hora de mantener la continuidad de
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los trabajos del proyecto en caso de que ocurran cambios en las actividades del
proyecto, en el presupuesto, o en el personal del mismo. La documentaciéon también es
importante una vez concluido el proyecto, puesto que se utliza para evaluar el
rendimiento del proyecto y su ejecucion respecto a meétricas pre-establecidas. Es
importante que tanto los resultados de las monitorias fiscales y las evaluaciones
programaticas se mantengan en un solo expediente con el propdsito de tener una visién
completa del progreso.

Para documentar los procedimientos antes explicados, la Comisién utiliza el formulario
de Monitoria Contacto Regular, CST-MON-07 (Ver Anejo 19).

El formulario mantiene la documentacion adecuada sobre los temas discutidos en la
Monitoria Remota realizada. Esta documentacion sera archivada en el expediente del
proyecto. El documento recoge el nombre del proyecto, tipo de reunion, subrecipiente,
persona contacto, fecha de la Monitoria, temas discutidos, comentarios, hallazgos y la
fecha de citacion de seguimiento, si aplica.

PROCESO DE MONITORIA REMOTA
Via teléfono/correo electrénico

Contactar al Documentar ArChI:e/Iar =
Director de - i Sloean BIC R CIoh Expediente
Asunto b dll Orientacion (Anejo 19) P

del
Proyecto

Proyecto

Revisién de Informes

Revisar Informe
de Progreso,
Grant

Determinar si
se Debe Tomar
Accion
Adicional o se
Necesita
Referido

Documentar
Revision Archivar en el

Certification o
Peticiones de
Fondos
Recibidos

(Anejo 19) Expediente del
Proyecto
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3b. Visita de Monitoria

Introduccidén

Las llamadas telefénicas, e-mails, cartas y otras reuniones ocasionales, aunque
efectivas, no siempre son suficientes para monitorear adecuadamente un proyecto o
programa respecto a su complimiento con requisitos y disposiciones federales, asi
como del progreso de su ejecucion respecto a métricas pre-establecidas. Para estos
casos, tanto el Monitor como el Coordinador tendran que visitar el lugar para revisar el
progreso del proyecto, ver documentos, y corroborar las gestiones administrativas y
gerenciales por parte del Director(a) de Proyecto y los logros alcanzados. Este tipo de
revision detallada se conoce como una Visita de Monitoria debido a que el Monitor o el
Coordinador de la propuesta deben visitar fisicamente al proyecto, o en donde se llevan
a cabo las actividades. La Visita de Monitoria debe involucrar a todo el personal del
proyecto con la responsabilidad de administrar el proyecto, incluyendo un
representante del Area de Contabilidad.

Frecuencia

La frecuencia de la Visita de Monitoria dependera de ciertos factores como la
complejidad del proyecto, la magnitud de los proyectos, la cantidad de riesgo que
representa el subrecipiente, entre otros factores de riesgo. Sin embargo, la frecuencia
dependera en ultima estancia de las situaciones especificas que presente el proyecto y
los criterios para establecer el Plan de Monitoria anual.

Informacién y Evidencia para Revisar

La Visita de Monitoria incluye todos los asuntos relacionados con el buen funcionamiento,
manejo, administracion eficaz y eficiencia del proyecto. Algunos de los elementos mas
importantes para revisar al momento de realizar la Visita de Monitoria son los siguientes:

1. El Coordinador debe cotejar el progreso del proyecto respecto a lograr los
objetivos del mismo. Para este proceso deben existir métricas de comparacion
para poder determinar un progreso satisfactorio o deficiente.

2. El Coordinador debe asegurar que el proyecto esta siguiendo el plan de accién
previamente acordado.

3. El Monitor debe asegurar que los informes requeridos son sometidos a tiempo,
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gue estan correctos e incluyen los documentos de apoyo correspondientes.

4. El Monitor debe revisar los gastos incurridos actuales en comparacion a los
gastos presupuestados, incluyendo cualquier cambio en las partidas del
presupuesto, sobregiros y sobrantes.

5. El Monitor debe revisar registros y documentos de apoyo de las peticiones de
fondos previamente sometidas a la Comision.

6. EI Monitor inspeccionara cualquier equipo comprado o arrendado como parte de
las actividades del proyecto y debera asegurarse de que se esta utilizando para
el fin para el cual fue comprado o arrendado bajo el acuerdo del proyecto. La
documentacién examinada respecto a los fondos gastados en equipo debe ir
dirigida ademéas en asegurar que dichos equipos estan bien salvaguardados,
adecuadamente identificados y que se mantiene un registro con esta
informacion asi como la localizacién de los mismos.

e Otra documentacion de apoyo (hojas de asistencia, adiestramientos,
evidencia de los materiales comprados, etc.).

3c. Preparacion Antes de la Visita de Monitoria

Antes de la Visita de Monitoria, el Monitor o el Coordinador debera:

1. Planificar cada Visita de Monitoria con al menos quince (15) dias antes de la visita.

2. Revisar cuidadosamente el plan de trabajo de la propuesta y los requisitos
federales del fondo o programa federal que esta sufragando el proyecto para
determinar cuéles son las actividades del plan de accion que deberia haberse
realizado antes de la fecha de la Visita de Monitoria y ver que estas sean
permisibles al programa federal.

3. Llevar nota de cualquier término o asunto especial, asi como de las condiciones o
los problemas que necesitan monitoreo.

4. Revisar toda la correspondencia, informes trimestrales, y peticiones de fondos que
hayan sido sometidos a la Comision antes de la visita.

5. Establecer citas con personal clave del proyecto (programatica y fiscal),
particularmente el personal con la responsabilidad de administracion, gerencia y
asuntos financieros del proyecto.

6. Proporcionar al subrecipiente una lista de los documentos o informes que se
estarian completando, incluyendo peticiones de fondos, informes de progreso, etc.

7. Cotejar cualquier asunto que necesite algun seguimiento producto de una Monitoria
de visita anterior.

112




MANUAL CST-P-11

8. Revisar los documentos originales y cualquier evidencia de la realizacion de tareas,
dependiendo de las actividades a ser llevadas a cabo y los tipos y cuantias de los
costos incurridos en el proyecto.

Revision del Estatus o Progreso del Proyecto

El Coordinador del proyecto revisara el status o progreso de las actividades del
proyecto en comparacién con las métricas previamente establecidas. Varios ejemplos
de documentacion que se pueden examinar para evidenciar el progreso del proyecto
podrian incluir:

e Registros de adiestramientos ofrecidos al personal que trabaja en el proyecto.

e Listas de asistencia de actividades realizadas.

e Recortes de partes de prensa que hagan mencion de los eventos y actividades
publicas que se hayan llevado a cabo.

e Andlisis e informes respecto a identificacion de problema en el proyecto.

e Encuestas, sondeos, o estudios realizados asi como cuestionarios utilizados.

e Registros o0 evidencia sobre adiestramientos y capacitacion del personal. Se
debe observar su contenido y que cumplan con los objetivos del proyecto.

Revision del Presupuesto del Proyecto

El Monitor revisara los documentos financieros que evidencien los gastos incurridos, asi
como las peticiones de fondos sometidas con el propésito de asegurar el cumplimiento
con el presupuesto del proyecto. Alguna evidencia que se puede revisar a estos efectos
incluye:

e Determinar que los gastos incurridos, asi como el tipo de gasto esté acorde al
por ciento de terminacion del proyecto o la etapa en la que se encuentra el
mismo.

e Verificar que los costos estén incorporados en las partidas de gastos en el
presupuesto aprobado o de acuerdo con cualquier enmienda que se haya hecho
al mismo.

e Asegurar que se han obtenido todas las autorizaciones necesarias, por ejemplo:
viajes, compra de equipos, aprobacion del cambio al plan detallado, etc.

e Asegurar que se ha seguido todos los procedimientos adecuadamente segun el
protocolo o los procesos de contratacion y desembolso.
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Observacion Directa o Inspeccién Fisica de Actividades a Realizarse

La observacion directa de distintas actividades que se deben llevar a cabo en un
proyecto es una herramienta efectiva como parte de los procesos de Monitoria durante
la visita al proyecto. Esta actividad es realizada por el coordinador del proyecto. Por
ejemplo, se pueden observar lo siguiente:

e Participacién en adiestramientos o talleres tanto para el personal del proyecto
como para la poblacion que atiende.

e Conferencias de prensa.

e Presentaciones a distintas entidades como en las universidades o escuelas del
pais.

e Monitoreo de bloqueos que se lleven a cabo en las carreteras del pais durante
las movilizaciones.

3d. Revision de Equipo Adquirido con Fondos de la CST

Como parte de los fondos que recibe la CST para las diferentes areas programaticas se
encuentra la alternativa de asignar fondos para la adquisicion de equipo, el cual sea util
y necesario para el desarrollo de los programas. Estos equipos son estrictamente
regulados por el Gobierno Federal y los mismos tendran un uso especifico, segun los
fondos que se utilizaron para adquirirlos.

Uso

El equipo debe ser utilizado por el subrecipiente en el programa o proyecto para el cual
fue adquirido hasta que sea necesario, aun cuando la CST no continde
subvencionando a dicho subrecipiente, y éste no debe gravar la propiedad sin la previa
aprobacion de la CST. Cuando ya no sea necesario para el programa o el proyecto
original, el mismo puede utilizarse en otras actividades apoyadas por la CST, en el
siguiente orden de prioridad:

0] Actividades en el marco educativo o de aplicacion de Ley que conlleve el
tema de la seguridad vial dentro de la agencia o municipio que adquirio el
equipo.

114




MANUAL CST-P-11

(i) Actividades en el marco educativo o de aplicacion de Ley que conlleve el
tema de seguridad vial entre otras agencias 0 municipios distintos al que
adquirio el equipo.

Durante el tiempo en que el equipo es usado por el programa o el proyecto por el cual
fue adquirido, el subrecipiente podra hacer disponible los mismos a otros programas o
proyectos subvencionados por la CST, tomando en cuenta que dicho uso no podra
interferir con los trabajos del proyecto o el programa que origino la adquisicién de estos
equipos. En primer lugar se dard en primer lugar a los programas o0 proyectos
subvencionados por la CST, en segundo lugar, podran estar aquellos programas que
han sido subvencionados con otros fondos federales. Bajo ninguna circunstancia
equipo subvencionado con fondos de la CST, podran ser utilizados para generar
ingresos por un subrecipiente.

Cuando sea necesario reemplazar algun equipo el subrecipiente podra dar en “Trade-
In” o vender el mismo y utilizar lo recaudado para aplicarlo al costo de la nueva
propiedad a adquirir, sin embargo, el mismo debe estar previamente autorizado por la
CST.

Requerimientos para el Manejo de Equipo.

Los subrecipientes deben contar con procedimientos para el manejo del equipo
incluyendo el reemplazo de los mismos y deben tener como minimo los siguientes
requisitos:

0] Registro de Propiedad Adquirida que incluya descripcion, nUmero de serie u
otro numero de identificacion, fecha de adquisicion, costo, vida util,
localizacion, uso y condiciones del mismo y cualquier informacién sobre la
disposicion del mismo.

(i) Un inventario de Propiedad el cual se debe conducir al menos una vez al
afio.

(i)  Un sistema de controles internos que salvaguarden la propiedad para evitar
dafos, pérdida o robo. Cualquier pérdida, dafio o robo seré investigado.

(iv)  Mantenimiento adecuado de los equipos para mantener a los mismos en
buen estado.

Disposicion.
Cuando el equipo adquirido en virtud de una concesion de fondos federales de la CST
ya no es necesario para el programa o proyecto original o para otras actividades

actualmente o previamente apoyadas por la CST, el subrecipiente debe solicitar
instrucciones de disposicion a la CST. La CST emitira instrucciones no mas tarde de
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treinta (30) dias de haberlo solicitado. La disposicion del equipo se hara de acuerdo a
las siguientes regulaciones, tomando en cuenta que las mismas deberan llevarse a
cabo segun las regulaciones internas de cada programa:

0] Si el equipo a disponer cuenta con un valor justo en el mercado de $5,000.00
0 menos, podra ser retenido, vendido o dispuesto sin ninguna otra obligacién
con la CST.

(i) Si el equipo a disponer cuenta con un valor justo en el mercado de $5,000.00
0 mas, podré ser retenido o vendido. De ser vendido, la CST podra permitir al
subrecipiente a deducir $500.00 o el 10% del producto de la venta, lo que
sea menor, para cubrir los gastos del manejo de la venta del mismo. El
restante sera utilizado para adquirir, reemplazar el equipo o adquirir otros,
segun aprobado en la propuesta.

Un subrecipiente podra transferir el titulo de propiedad a un tercero elegible, en estos
casos el subrecipiente tendra derecho de compensacion monetaria sobre el porcentaje
atribuible que sufrago con sus propios fondos al justo valor en el mercado del equipo
transferido.

Monitoreo de Equipo

Tanto el monitor como el coordinador en su visita y en la revision de los Informes
Trimestrales de Progreso deben velar que los equipos comprados con los fondos
asignados por la CST, sean utilizados de acuerdo a los estandares federales
aplicables.

Para efectos de la revision se dejaran llevar por lo siguiente:

1. Todo proyecto al cual se le haya asignado fondos para la compra de equipo, una
vez adquirido debera notificarlo en el Informe Trimestral de Progreso Formulario
(C.S.T.6)0 (C.S.T. 6 a) en la parte 11 o 7 respectivamente, segun corresponda.

2. Es importante que el Director del proyecto complete todos los campos sefialados
el cual incluye lo siguiente:
a. Numero de Propiedad
Descripcién
Fecha de Adquisicion
Costo del Equipo
Condiciones
Vida Util
Uso del equipo

@ ~0aooT
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3. Debera ademas incluir junto al Informe Trimestral, el Informe de Propiedad de la
Agencia o Municipio firmado por el encargado de la propiedad.

4. La Vida util del equipo serd identificado por el programa segun sus
procedimientos internos. De no contar con un procedimiento a esos efectos, la
vida util se establecera segun lo dispone el Reglamento Num. 11: Reglamento
de Activos Fijos del Departamento de Hacienda o por la CST.

5. Todo equipo que sea adquirido con fondos de alcohol, ademéas de ser usado
para el propésito del programa, se debera utilizar dentro de los pardmetros
establecidos. A modo de ejemplo: Si un auto patrulla es adquirida con estos
fondos su uso se limitara a intervenir con conductores ebrios durante el
periodo de 6:00pm a 6:00am. Se debe proveer evidencias tales como bitacora
e informe de labor realizada en el Informe Trimestral de Progreso y las mismas
seran sujeto de revision y evaluacion.

Los Encargados de los proyectos de corta duracion (Mini Grants), deberan completar el
Informe Trimestral de Progreso donde especifique el uso que le estan dando al equipo
e indicar la labor realizada. Las monitorias a estos equipos se realizaran a traves de
visitas de Monitoria o remotas, hasta tanto el subrecipiente haya dispuesto del mismo.

Si el equipo ha agotado su vida util y el subrecipiente dispone del mismo, segun
establecido, la CST cesara de monitorear el mismo. Los documentos relacionados con
la disposicion de los equipos deben ser incluidos en los informes trimestrales a los
efectos de evidenciar la transaccion y estos equipos seran eliminados del inventario a
ser monitoreado por parte de la CST.

3e. Documentacion

El Monitor o el Coordinador deben completar un Informe de Visita, CST-MON-05 (Ver
Anejo 20). EI Monitor revisara los documentos financieros que evidencien los gastos
incurridos, asi como las peticiones de fondos e Informes de Progreso sometidos con el
propdsito de asegurar el cumplimiento con el presupuesto del proyecto.

A su llegada, el monitor o el Coordinador llevaran a cabo una reunién con el personal
designado por el Proyecto del subrecipiente. En esta reunion se discutira el propdsito
de la visita y las actividades que se llevaran a cabo para realizar la Monitoria.

El Informe de Visita es utilizado para documentar los procedimientos que fueron

realizados durante la Visita de Monitoria. La persona encargada de realizar la
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Monitoria debe asegurarse de que el Informe de Visitas contenga la siguiente
informacion:

Informacién del Proyecto

Informacién general
1. Fecha: Registrar la fecha de la Visita de Monitoria

Total de Fondos Asignados al Proyecto

Numero del Proyecto: Registrar el numero del proyecto

Nombre de la Agencia: Registrar el nombre de la agencia

Nombre del Proyecto: Registrar el Titulo que se le ha dado al proyecto

Director del Proyecto: Registrar el Nombre del Director (a) del Proyecto

Localizacion del Proyecto: Indique el Municipio donde se localice el

proyecto

8. Nombre vy titulo de los participantes: Anote los nombres y titulos de todos
los que participaron en la Visita de Monitoria incluyendo a los
representantes de la CST

Noak~wDd

Preparacion para la Visita

1. Antes de visitar el proyecto, se debe revisar el expediente para adquirir
informacion sobre:
a. Cambios al Plan Detallado
Peticiones de Fondos
Informes de Progreso
Inventario de Equipo
Otros documentos relacionados

®oo0 o

Propdsito de la Visita
Indicar en el Informe el propdsito de la visita.
Peticiones de Fondos y Documentos de Respaldo

El monitor debera revisar las Peticiones de Fondos para corroborar que el
proyecto haya presentado las mismas a tiempo y libre de errores. Si hubo
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algun problema identificado debera discutir el mismo con el Director del
proyecto, con el fin de resolver tal problema.

Manejo de Equipo

El monitor deber& revisar el Inventario de propiedad adquirido por el
proyecto en afio en curso y los adquiridos en afios anteriores. Esto, con el
fin de revisar su uso y disponibilidad.

Desempefio del Proyecto

El Coordinador cuando realice una visita de monitoria debera prepararse
antes de la visita revisando el expediente para determinar si se
presentaron los informes y documentos requeridos, incluyendo la
documentacion de apoyo correspondiente, y si estd cumpliendo con los
requisitos de rendimiento. Debera verificar con el Director del Proyecto si
el proyecto se encuentra segun el tiempo programado. Ademas, en la
visita debera observar lo siguiente:

A. Cambios de Personal: Cotejar si hubo cambios significativos de
personal en el proyecto, por el cual sea requerido de
adiestramientos o informe adicional con el fin de que se puedan
cumplir con el plan de trabajo establecido.

B. Obstaculos que impiden lograr Objetivos y Actividades: Verificar si
el proyecto tiene dificultades para realizar actividades establecidas
en la propuesta que imposibiliten el logro de Objetivos y Metas.

C. Adiestramiento: Indagar si el programa necesita adiestramientos
gue ayuden a obtener un mejor desempefio de los trabajos a
realizar el proyecto.

Resumen de la Visita

Resumir el cumplimiento de las condiciones especiales del Proyecto y
proporcionar comentarios, ademas de indicar si el proyecto necesita
adiestramientos, cual. Anotar en el espacio provisto si se encontraron
hallazgos y recomendaciones de acciones que se requieran. El Informe de
Visita, provee espacio para que se anoten comentarios del Director del
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Proyecto sobre asuntos relevantes al programa. De igual forma, incluye
espacio para indicar acciones tomadas sobre previas recomendaciones
existentes. Ademas, para anotar la fecha en que se llevé a cabo tal accion.

Firmas

El monitor o el Coordinador deberan firmar y fechar el formulario en la Visita
de Monitoria. El formulario debera ser revisado por el Gerente de Programas
Federales y el Director(a) Ejecutivo(a), los cuales revisaran el formulario,
daran sus recomendaciones y firmaran el mismo.

Distribucién del Informe de Visita

El monitor o el Coordinador revisaran los comentarios de los directores y
aplicara las acciones necesarias sobre el mismo.

a. Original del Informe sera archivado en el expediente del proyecto y se
estampara la fecha e iniciales de la persona que archivé el mismo.

b. Copia del Informe sera enviada al Director del Proyecto. Fecha e iniciales
seran anotados en el espacio provisto, de la persona que tramito el
documento.

Al finalizar la Monitoria, el monitor o el Coordinador se reunirdn con el personal
designado para el Proyecto para discutir los resultados de la Monitoria. La reunién de
salida también provee la oportunidad de hacer preguntas, ofrecer asistencia técnica y
recibir sugerencias para el buen funcionamiento del proyecto. Ademas, el monitor
debera completar el formulario CST-MON-07: Monitoria Contacto Regular, para
documentar la misma.
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Preparacion Previa

Programar Visita
Enviar Carta de
Notificacién al Proyecto
Examinar Propuesta
Evaluar el Estatus del
Proyecto (Peticiones de
Fondos e Informes de

Progreso de Archivados)

Aprobacion de Informe
de Visita (Anejo 20)

Proceso de Monitoria de Visita

Realizar Visita Onsie

Revisar Informes de
Progreso

Revisar Peticiones de
Fondos

Revisar Records de
Equipos

Completar Informes de
Visitas (Anejo 20)

Archivar el informe de
Visitas (Anejo 20)

Revisar Resultados

Identificar Cualquier
Hallazgo

En

cumplimiento?

Completar
Recomendaciones para
el plan de Acciones

Correctivas

Verificar que se haya
Completado toda la
Accién Apropiada

Discutir con el
Coordinador del
Programa para
Determinar Acciones
Adecuadas
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3f. Monitoria de Cierre

Para todos los proyectos que culminaron, ya sea porque el subrecipiente no sometio la
propuesta de continuacion o porque la misma fue denegada, el monitor realizara una
Monitoria de Cierre en un periodo no mayor de seis meses a partir de la fecha en que
el proyecto culminé. Para esto el Gerente de Programas Federales notificara al
subrecipiente con al menos treinta (30) dias de anticipacién a la fecha en que se
realizara la Monitoria. Esta notificacion debera incluir como minimo la siguiente
informacion:

e El alcance de la Monitoria que se realizara.

e Los documentos e informes que seran requeridos durante la Monitoria.

e El personal del subrecipiente que deberé estar disponible durante la Monitoria.

e Lafechay horaen que se llevara a cabo la Monitoria.

El Monitor utilizara el formulario de Monitoria de Cierre, CST-MON-08 (Ver Anejo 21) y
aplicara los mismos procedimientos descritos en la seccion de Visita de Monitoria.

SECCION 4: ANALISIS DE RIESGO

El procedimiento de Andlisis de Riesgo es necesario para establecer la frecuencia en
gue se debe llevar a cabo una Visita de Monitoria durante el afo fiscal. EIl Gerente de
Programas Federales evaluara el procedimiento aplicado. Para realizar el
procedimiento se llevaran a cabo los siguientes pasos:

e Para el mes de septiembre de cada afio fiscal y una vez aprobado los proyectos,
el Gerente de Programas Federales junto con los Monitores y los Coordinadores
de Programa completaran el Andlisis de Riesgo respecto a todos los
subrecipientes cuyos proyectos fueron aprobados para ser sufragados con los
fondos federales administrados por la Comision. Los resultados de este andlisis
identificaran cuales subrecipientes seran catalogados como alto riesgo, riesgo
moderado y bajo riesgo para propositos del Plan de Monitoria. El tiempo, la
naturaleza y extension de los procedimientos de Monitorias estaran
directamente relacionados a cada categoria de riesgo identificada.

4a. Criterios del Andlisis de Riesgo

Los siguientes criterios seran considerados como parte del Analisis de Riesgo al cual
estaran sujetos los subrecipientes para determinar el nivel de riesgo:
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e Complejidad del proyecto aprobado.

e Cantidad de fondos asignados y complejidad del presupuesto aprobado.

e Capacidad organizacional.

e Experiencia previa (es un subrecipiente nuevo o tuvo proyectos anteriores).

v De ser un subrecipiente con experiencia previa se le aplicara los
siguientes criterios:

= Cumplir con la entrega a tiempo de todos los informes
programaticos y fiscales que se le requirieron.

= Verificar si tuvo algun sefialamiento en cualquiera de los Informes
de Monitoria que realiz6 la Comision en afios anteriores y no fue
corregido.

= De haber tenido algun sefialamiento en el “Single Audit” o en los
Informes de Monitoria, verificar si los Planes de Accion Correctiva
para atender esos sefialamientos fueron implementados
satisfactoriamente.

» La efectividad y eficiencia en la utilizacion de los fondos federales
asignados. ¢ tuvo sobrantes o sobregiros de fondos significativos?

= La efectividad y eficiencia en alcanzar las metas y objetivos en las
propuestas previamente aprobadas.

Catalogacion de Riesgo a subrecipiente

1. Subrecipiente de Alto Riesgo

a.
b.
c.

Todo proyecto de nueva creacion o implementacion.

Proyectos cuyo presupuesto sobrepase un millon de dolares

Proyectos que no hayan corregido sefialamientos de monitoria realizados en
afios anteriores.

Proyectos con sefialamientos serios en el Single Audit.

Proyecto cuya ejecutoria en el afio anterior haya sido totalmente ineficiente o
no haya cumplido con las clausulas de los acuerdos establecidos y tengan
activo un Plan de Accién Correctiva aprobado.

Proyectos que no hayan cumplido con las metas y objetivos previamente
aprobados.

Todo proyecto participante en una Movilizacion se catalogard como de alto riesgo,
debido a que el mismo requiere una monitoria constante. El cien (100%) por ciento de
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los proyectos participantes seran monitoreados al menos una vez durante dicha
movilizacion. Esta monitoria puede ser realizada por el LEL, el Coordinador o el Monitor
del proyecto. Un informe de visita durante la movilizacién (CST-PLAN-05) se tiene que
rendir por parte de la persona que realiza la visita y la misma forma parte de los
documentos que el coordinador y el LEL considerardan como parte del proceso de
evaluacion de ejecutoria y aprobacion de reembolso.

2. Subrecipiente de Riesgo Moderado

a. Proyecto de continuidad cuyo presupuesto sea de entre trescientos mil
($300,000) a novecientos noventa y nueve mil ($999,999) dodlares.

b. Proyectos que no hayan mostrado problemas con las areas programaticas
establecidas en la propuesta.

c. Proyectos que en afios anteriores no hayan cumplido con presentar a tiempo
informes de Trimestrales o Peticiones de Fondos y que estén dentro de los
parametros establecidos en el 2.a.

3. Subrecipiente de bajo riesgo

a. Proyecto de continuidad cuyo presupuesto sea menor a doscientos noventa y
nueve mil ($299,000) ddlares.

b. Proyectos que cumplen satisfactoriamente con todos los acuerdos
establecidos en el area programatica y fiscal

4b. Plan de Monitoria

El Gerente de Programas Federales junto a los monitores y coordinadores
desarrollara el Plan de Monitoria. Este plan se realizara a partir del 1 de septiembre
de cada afio, una vez se hayan aprobado las propuestas, tomando en cuenta las
ejecutorias del programa en afios anteriores o si el mismo es un programa de nueva
creacion. El periodo de ejecucion de este plan sera de un (1) afio, e identificara
puntualmente para cada subrecipientes la fecha estimada en que se realizara cada
procedimiento de Monitoria, la naturaleza y la extension de dichos procedimientos, y
el personal de la Comision responsable de realizar cada procedimiento de
Monitoria.

En cada afio de implementacion del Plan de Monitoria los procedimientos de
Monitorias que se aplicaran por cada tipo de riesgo identificado seran los siguientes:
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Los subrecipientes catalogados como alto riesgo estaran sujetos a los siguientes
procedimientos de Monitoria:

= Dos (2) Visitas de Monitoria al afio.
»= Monitoria de Revisiéon de Informes Trimestrales y Fiscales
»= Monitoria de Contacto Regular

Los subrecipientes catalogados como riesgo moderado estaran sujetos a los
siguientes procedimientos de Monitoria:

» Una (1) Visita de Monitoria al afio.
»= Monitoria de Revisién de Informes Trimestrales y Fiscales
»= Monitoria de Contacto Regular

Los subrecipientes catalogados como bajo riesgo estaran sujetos a los siguientes
procedimientos de Monitoria:

= Monitoria de Revision de Informes Trimestrales y Fiscales
= Monitoria de Contacto Regular

El Plan de Monitoria esta sujeto a revisiones mensuales por parte del Gerente de
Programas Federales con el fin de atemperar el mismo a los resultados de los
procedimientos de Monitoria aplicados durante el afo fiscal, a la aprobacion de
subrecipientes nuevos o0 a la necesidad de realizar Monitorias de Cierre. Asimismo, si
durante la ejecucién del Plan de Monitoria se identificara la necesidad de aplicarle a
cualquier subrecipiente procedimientos de Monitorias diferentes a los identificados en
el plan, los monitores o coordinadores entonces documentaran las razones especificas
y las enmiendas necesarias al plan y se referirdn dichas enmiendas al Gerente de
Programas Federales para su revision y aprobacion. Cualquier modificacion realizada
al Plan de Monitoria debera ser sometida para aprobacion del Director(a) Ejecutivo(a)
de la Comision, por parte del Gerente de Programas Federales.

SECCION 5: HALLAZGOS Y PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Disposiciones Generales

Una vez el Informe de Monitoria Programéatica y Fiscal haya sido emitido y el mismo
contenga hallazgos, el subrecipiente tendra treinta (30) dias laborables para contestar
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los mismos y someter el formulario CST-MON-09: Plan de Accion Correctiva provisto
por la CST (Ver Anejo 22), para atender la situacion particular por la cual surgieron los
hallazgos. Este plan contendrd como minimo los siguientes elementos:
e Las acciones correctivas especificas que se tomaran para corregir las
deficiencias que dieron origen a los hallazgos.
e La fecha especifica en la cual las acciones correctivas estardn completamente
implementadas.
e La persona responsable de implementar las acciones correctivas.

El Monitor o el Coordinar que emiti6 el Informe de Monitoria, sera responsable de
evaluar y recomendar la aprobacion o denegaciéon del Plan de Accion Correctiva. El
personal de la Oficina de Operaciones y Planificacion tendré treinta (30) dias laborables
para evaluar el plan y someter la recomendacion mediante una Carta al Gerente de
Programas Federales, segun corresponda. Los mismos tendran cinco (5) dias
laborables para revisar la recomendacion y emitir la carta final al subrecipiente.

En el caso de que se emita una Carta de Denegacion del Plan de Accidon Correctiva la
misma incluira recomendaciones especificas para modificar dicho plan y se le requerira
al subrecipiente que dentro de los proximos diez (10) dias laborables de haber recibido
la carta someta el Plan de Accion Correctiva con las modificaciones solicitadas. El
proceso de evaluacion del Plan de Accion Correctiva modificado comenzara
nuevamente, segun establecido en esta seccion.

5a. Senalamientos Menores

El Monitor o el Coordinador que emitio el Informe de Monitoria notificara al Director(a)
del Proyecto por escrito, e incluird copia al Director(a) Ejecutivo(a), Alcalde(sa) de la
entidad o municipio, sobre cualquier indicacion inicial de pequefias discrepancias o
errores en la presentacién de informes, la ejecucion del proyecto, de contabilidad u
otros hallazgos. Entre algunos ejemplos de sefialamientos menores pueden estar:

e Tardanzas en la ejecuciéon de tareas que no afecten significativamente el
completar el proyecto a tiempo

e Omisién alguna informacién secundaria sobre la ejecuciéon y progreso del
proyecto

e Discrepancias menores en los informes sometidos.

La notificacion del sefialamiento debe incluir la siguiente informacion:
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e Una descripcion detallada de los hallazgos incluyendo la condicion, el criterio o
requisito de ley con el cual el proyecto debe cumplir, la causa, el efecto y la
recomendacion.

e Una descripcién de las acciones u opciones que el Director(a) del Proyecto
puede tener en respuesta al hallazgo.

e Una fecha en la cual el Director(a) del Proyecto haya aplicado las medidas
correctivas recomendadas o la identificacion de procesos alternos que de igual
forma vayan en la direccidén de corregir y eliminar el hallazgo. Esta fecha por lo
general debe ser no mas de treinta (30) dias después de la notificacion del
hallazgo.

Deberd incluirse en el expediente de proyectos copia de toda correspondencia, minutas
sobre llamadas telefonicas, copias de los correos electronicos, etc.

5b. Sefialamientos Moderados o Discrepancias Identificadas

Tras una incidencia repetida de un hallazgo previamente identificado como categoria
menor O Si ocurriera un error nuevo pero de caracter mas grave o discrepancia
significativa, el Monitor o el Coordinar que emitio el informe de monitoria debe
proporcionar un aviso por escrito al Director(a) del Proyecto e incluira copia al
Director(a) Ejecutivo(a), Alcalde(sa) de la entidad o municipio. Algunos ejemplos de
sefialamientos moderados pudieran ser:

e Solicitud de reembolso de gastos que se considere un gasto no-permitido dentro
de las actividades del proyecto.

e Omisién de una cantidad o de alguna informacion significativa en algun informe
sometidos ya sea financiero o de caracter programatico.

e Acciones tomadas sin la aprobaciéon previa del Coordinador del programa de la
Comision o del Gerente de Programas Federales.

e Retraso significativo en el logro de los objetivos del proyecto.

Ademas de la informacién requerida en el caso de un sefialamiento de caracter menor,
la notificacion por escrito en esta segunda categoria incluiria cualquier ramificacién
potencial o requisitos de cumplimiento adicionales que pudieran ser impuestos al
proyecto.

5c. Seflalamientos Significativos

Un hallazgo significativo se debe notificar al Director(a) Ejecutivo(a), Alcalde(sa) de la
entidad o municipio con copia al Director(a) del Proyecto, o su designado, una vez se
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advenga en conocimiento del mismo y se debera abordar de manera inmediata. Algunos
ejemplos de este tipo de seflalamiento pudieran ser:

e Retrasos que puedan afectar significativamente la implementacién exitosa del

proyecto.

e Indicio de fraude u otra actividad ilegal asociada a la gestion o ejecucién de un
proyecto.

e Retrasos u omisiones continlas en la presentacion de los documentos
requeridos.

e Retraso en la presentacion de los documentos fiscales y/o peticion de fondos.

5d. Designacion de Alto Riesgo

Las condiciones especiales y restricciones deberan ir a la par con la condicién de alto
riesgo y se incluiran en la notificacion al Director(a) Ejecutivo(a), Alcalde(sa) de la
entidad o municipio con copia al Director(a) del Proyecto.

Las condiciones especiales pueden incluir:

e Detener las actividades o etapas futuras del proyecto o algunas de ellas hasta
tanto se reciba evidencia de progreso que sean aceptable para la Comision.

e Autorizar detener los reembolsos de gastos.

e Requerir informes financieros adicionales y que los mismos sean mas
detallados.

e Monitoreo adicional del proyecto.

e Requerir al personal del proyecto obtener ayuda técnica segun aplique.

e [Establecer aprobaciones previas adicionales.

Cuando un proyecto ha sido designado como de alto riesgo, el Monitor o el Coordinar
gue emitio el Informe de Monitoria notificard por escrito al Director(a) Ejecutivo(a),
Alcalde(sa) de la entidad o municipio con copia al Director(a) del Proyecto respecto a:

e La naturaleza de las condiciones y restricciones especiales.

e Las razones para imponer las condiciones y restricciones especiales.

e Las acciones correctivas que deben tomarse antes de poder eliminar las
condiciones y restricciones especiales.

e El periodo de tiempo otorgado para completar las acciones correctivas.
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e El proceso para solicitar la reconsideracion sobre las condiciones y restricciones
impuestas.

5e. Mediacion, Negociacion o Cancelacién de Proyectos de Alto Riesgo

Si no se toman acciones para resolver los hallazgos o si las acciones tomadas
(incluyendo la colocacion de un proyecto en condicion de "Alto Riesgo") no tienen éxito
en la resolucién de los problemas encontrados, entonces el proyecto pudiera ser
cancelado. Sin embargo, un proceso de mediacion se puede iniciar antes de la
cancelacion de un proyecto en un ultimo intento de resolver las diferencias y llegar a un
acuerdo sobre las medidas necesarias. Los resultados de la mediacion se consideraran
definitivos para todas las partes.

El trabajo pudiera continuar a un nivel reducido durante el proceso de mediacion si es
previamente aprobado. Si el acuerdo del proyecto finaliza durante el proceso de
mediacion, un nuevo proyecto o la continuidad del mismo no deben comenzar hasta que
el proceso de mediacion haya sido completado con éxito.

5f. Derecho a Apelacion

El subrecipiente puede apelar una decision, de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo
del proyecto. Esta apelacion no aplica a ninguna situacion que se encuentre en una fase
de mediacion.

5g. Detencion de Fraude

La Comision debe ser diligente en el proceso de monitoreo de proyectos para
garantizar que no se produzca este tipo de incidentes. En cualquier caso, como parte
de su proceso de monitoreo de proyecto, el Monitor debe asegurarse que los controles
internos de la Institucién a cual pertenece el Proyecto hayan sido implantados. Los
controles internos contendran como minimo los siguientes elementos:

e Segregacion de tareas.

e Adiestramiento al personal del proyecto.

e Autorizaciones de documentos por nivel de jerarquia.

e Proceso de verificacion de las hojas de asistencia con las horas pagadas de los
empleados del Proyecto.
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5h. Monitoria de Seguimiento

Una vez se haya emitido la Carta de Aprobacion del Plan de Accion Correctiva, el
Monitor o el Coordinador que emitié el informe de monitoria sera responsable de
realizar procedimientos de Monitorias para evaluar el progreso de la implementacion de
las acciones correctivas. Dependiendo de la naturaleza del hallazgo y de la accion
correctiva a tomar, asi como del tiempo que tomara la implementacién de la accion
correctiva, se determinara la naturaleza y la extension de los procedimientos de
Monitorias que se ejecutaran.

La determinacion final de los procedimientos de Monitorias a ejecutarse recaera en el
Gerente de Programas Federales. El procedimiento de Monitoria seleccionado se
llevara a cabo segun se dispone en las secciones especificas de este Manual.

SECCION 6: GUIAS DE MONITORIAS

INTRODUCCION

El Capitulo 6 de este Manual, secciones 1 al 5, establece y explica en términos
conceptuales la funcion primordial y el proceso de la Monitoria, el cual es
complementado con esta “Guia para Realizar Monitorias de Proyectos Subvencionados
con Fondos Federales”. El Capitulo 6 de este Manual pretende uniformar los procesos
de Monitoria y ofrecer detalles especificos en su aplicacion logrando asi la continuidad
de los procesos independientemente de los cambios internos que puedan surgir con el
personal que los ejecuta.

6a. Proposito

Este procedimiento tiene el propdsito de establecer unas guias para llevar a cabo las
Monitorias a las agencias, municipios, entidades sin fines de lucro y otras entidades
gue estén implementando proyectos externos e internos sufragados con fondos
federales administrados por la Comisién. Las Monitorias miden la eficacia y efectividad
en la implantacion de procedimientos y actividades para asegurar que los programas
cumplan con los requisitos establecidos.

6b. Alcance

Esta Guia del Monitor es aplicable a todos los proyectos internos y externos sufragados
con fondos federales e incluye el revisar sus operaciones programaticas, fiscales y de
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cierre. Cubre también el examinar toda documentacion evidenciaria como expedientes,
facturas, contratos, etc. que validen el uso de los fondos, asi como entrevistas y
cuestionarios al personal correspondiente en el manejo y administracion del proyecto.
La informacién incluida en esta seccién no pretende ser totalmente inclusiva por lo que
gestiones adicionales que cumplan el propésito de esta guia son igualmente
aceptables. Los Monitores y los Coordinadores usaran de igual forma como referencia
las guias establecidas por la NHTSA para el manejo de fondos federales, las cuales
estan publicadas en la web en la siguiente direccién:

http://www.nhtsa.gov/About+NHTSA/Highway+Safety+Grant+Programs/HSGr
antFunding Guidance# To0c363830178

A. Personal Responsable en la Comisidn
Director Ejecutivo
Gerente de Programas Federales
Coordinadores
Monitores

B. Frecuencia

Las funciones y los procesos a llevarse a cabo para realizar las Monitorias
programaticas y fiscales por la Oficina de Operaciones y Planificacion de la
Comision seran a traves de todo el afio fiscal.

6¢. Proceso de Monitoria

Paso 1: Realizacion Pasg 2:HN|cit|f|caC|on Paégr::;é?\f;on Paso 4: Monitoria
de las Monitorias | 4 Spd 97803 — — de Seguimiento

Paso 1: Realizacidon de Monitoria - Aplicacidn de la Guia de Monitoria a la entidad. Esto conlleva el
utilizar distintos instrumentos de Monitoria programatica y fiscal a las dreas monitoreadas.

Paso 2: Notificacion de Hallazgos - Redaccion de los hallazgos identificados. Una vez concluida la
Monitoria se deben preparar un informe que incluya todos los hallazgos y deberan ser
discutidos con el subrecipiente con las recomendaciones correspondientes.
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Paso 3: Accidn Correctiva - En caso de incumplimiento requerir un Plan de Accidn Correctiva. Este
plan debe ser especifico y establecer las personas responsables, fechas especificas, y tareas
a realizar. Este plan debe ser aprobado por el Director (a) Ejecutivo de la Comisidn.

Paso 4: Monitoria de Seguimiento - Visita de seguimiento para validar que se lleve a cabo el Plan de
Accién Correctiva.

SECCION 7: GUIAS PARA EL MONITOR Y EL COORDINADOR RELACIONADO A
REQUERIMIENTOS BASICOS SOBRE EL PROCESO DE MONITORIA

La informacion incluida en esta seccién tiene el propdsito de obtener toda la
informacidon necesaria para comenzar a aplicar procedimientos especificos de
Monitoria.

a. Parte-Administrativa

U Antes de realizar una Monitoria el monitor y el coordinador deben conocer
los detalles de la propuesta vigente del proyecto a visitarse. (examinar
propuesta)

U Obtener evidencia de recursos humanos asignados para el proceso de
planificacion y elaboracion del plan.

U Obtener plan de trabajo de los directores del proyecto interno o externo.

U Requerir a la entidad un calendario o plan de trabajo.

b. Parte-Programatica

U Obtener documentos estadisticos que fundamentan las necesidades
descritas en la propuesta.

O Validar que el plan de accidon contiene las metas, objetivos y estrategias
de las actividades a realizarse.

U Obtener evidencia de actividades que se han desarrollado de acuerdo al
calendario establecido de manera que validan que los objetivos se han
cumplido o en proceso a cumplirse.

U Obtener informe que contenga el progreso o la totalidad de los resultados

del proyecto.
Requerir informes de progreso trimestrales.
Obtener informe de logros.
Obtener datos estadisticos (estudios comparativos) en relacion a los
resultados obtenidos.
Examinar Monitorias realizadas de afios anteriores.
Examinar Monitorias internas del proyecto.
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Q Evaluar poblacion impactada. (edades, géneros, localizacion, etc.)

c. Parte-Fiscal
U Examinar presupuesto aprobado
U Asegurarse que el proyecto mantiene evidencia de las enmiendas al
presupuesto
U Incluir evidencias de los gastos en todas las partidas:
v' Gastos de transportacion
Servicios profesionales y consultivos
Gastos de adiestramientos y talleres
Equipo no capitalizable (menor de $500)
Materiales
Equipos
Viajes
Donativos o estipendios
Nominas

AV N N NN

7a. Carta de Notificacion de Monitoria

El Monitor o el Coordinador sera responsable de notificar al Proyecto con diez (10) dias
de anticipacion la fecha, hora y el propdsito de la visita por parte de la Comision. Debe
indicar ademas el tipo de evidencia que se solicita examinar para que esté disponible el
dia de la visita.

Antes de realizar la visita el Monitor debera asegurarse que el Proyecto haya recibido la
notificacion y se haya canalizado la solicitud de visita.

SECCION 8: EVALUACION DE DOCUMENTOS FISCALES Y DE PROGRESO

8a. Evaluacion de Peticion Mensual de Fondos

La peticion mensual de fondos debe ser entregada a la Comision no mas tarde del dia
guince (15) de cada mes a la Secretaria de Administracién para comenzar el proceso
de reembolso dentro de cada afio fiscal. Si una Peticion de fondos es presentada
luego que haya cerrado el afio fiscal, la misma no sera procesada y sera devuelta al
programa, ya que los mismos pierden el derecho a reembolso al no presentar a tiempo
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sus reclamaciones. La misma debe ser presentada con la evidencia de todos los gastos
incurridos durante el mes que sera objeto de reclamacion para reembolso por parte del
proyecto. Una vez se reciba la peticion de fondos, ésta serd referida al Oficina de
Operaciones y Planificacion que a su vez refiere la misma al monitor asignado al
proyecto en cuestion.

Toda Peticion Mensual de Fondos solicitando el reembolso debe cumplir con lo
siguiente:

1. Presentar el documento titulado “Peticion Mensual de Fondos” velando que
todos los campos requeridos estén completados, que esté libre de errores
matematicos y que esté certificada por la persona que prepard la peticiéon de
fondos y por el Director (a) del Proyecto.

2. Debe contener el nimero de proyecto correcto, el cual se utiliza para identificar
el programa y fondos otorgados bajo la propuesta.

3. Debe contener el detalle de los gastos solicitados y que dichos gastos hayan
sido identificados bajo las partidas correctas.

4. La Peticion debe incluir todos los documentos de apoyo de acuerdo al tipo de
gastos reclamado.

5. Los gastos reclamados deben estar alineados a la propuesta aprobada por la
Comision y que los mismos se rijan por los principios de costos permisibles,
necesarios y razonables, acorde a las leyes y cartas circulares federales y
estatales aplicables.

6. Silos gastos no han sido aprobados o de no tener fondos suficientes en alguna
partida, se le requerira al proyecto que presente una solicitud a los efectos de
gue se apruebe los gastos o una Solicitud Cambio al Plan Detallado Aprobado
(CST/3).

7. Luego de recibir la aprobacion final, debe referir el Cambio al Plan Detallado a
contabilidad para registrar dicho cambio en el sistema de MIP.

8. Todos los gastos deben tener la documentacion de apoyo completa, de no
tenerla, el monitor tiene que comunicarse directamente con el director del
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proyecto para que someta los documentos solicitados, otorgdndole un periodo
de cinco (5) dias laborables para presentar los mismos.

9. De no poderse presentar la documentacion requerida, el monitor puede
extender por tres (3) dias mas para la entrega de los documentos faltantes. Del
programa no cumplir con lo establecido el monitor realizara un ajuste a la
peticion de fondos mensual y notificara al Director (a) del Proyecto los ajustes
realizados. Es responsabilidad de los peticionarios el presentar toda la
documentacion necesaria de los gastos reclamados. Notificacion a esos efectos
es documentada y se aneja a la Peticién que sufrié los ajustes.

10.De la peticion mensual de fondos cumplir con todos los requerimientos
mencionados, el monitor deberd certificar con firma y fecha el documento
nombrado Peticiéon de Fondos Mensual, CST-4b.

11.Toda peticion mensual de fondos, esta condicionada a que el proyecto cumpla
con todos los requerimientos establecidos en el “Acuerdo y Condiciones” Si el
proyecto al tercer mes de cada trimestre (diciembre, marzo, junio y septiembre)
no ha cumplido con presentar el Informe Trimestral y/o algin documento
previamente establecido en el contrato. El monitor, no podra referir peticiones a
la Seccion de Contabilidad hasta tanto no se reciba y sea aprobado el informe
trimestral del proyecto; en el caso que sea una peticion de fondos final, la misma
no se procesara hasta tanto se hayan recibido todos los Informes requeridos.
Para esto, el monitor se comunicara directamente con el Director (a) del
Programa por escrito solicitando la documentacion correspondiente y mantendra
en el expediente copia de dicha comunicacion.

12.El Monitor debera documentar la revision que hace a la Peticion de Fondos,
completando las partes correspondientes en el Formulario CST-MON-14
Certificacion y Hoja de Cotejo Revision e Intervencion de Peticiones de Fondos y
estampara su firma certificando que ha revisado todos los documentos
presentados en la Peticién de Fondos, que la misma esta completa, los gastos
no han sido reembolsados previamente y cumple con todos los reglamentos y
leyes Estatales y Federales aplicables. Ademas, certifica que el programa ha
cumplido con todos los requisitos esbozados en el Acuerdo firmado entre las
partes y que la Peticion de Fondos puede ser reembolsada al proyecto.
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13.Toda peticion mensual de fondo con los documentos que se anejan son
referidos a la Seccion de Contabilidad.

8b. Evaluacién de Informe Trimestral

Mediante la Evaluacion de los Informes Trimestrales, la Comisién podra determinar si
un Proyecto esta cumpliendo con los requisitos de indole programéatico y financiero. Los
Coordinadores y los Monitores de Proyecto deberan revisar que las actividades
realizadas en el trimestre cumplan con lo establecido en la propuesta. Por otra parte,
los Monitores tendran a su cargo revisar el area financiera. Corroboraran que los
informes financieros y programéticos requeridos han sido recibidos de conformidad con
lo estipulado mensual, anual y/o trimestralmente, tomando en consideracion el tiempo
transcurrido desde la fecha de comienzo del proyecto hasta le fecha del informe. Al
momento que el Coordinador de Proyectos o el Monitor se percaten que cualquiera de
los informes requeridos de parte del Proyecto no se ha recibido de acuerdo a la fecha
estipulada, el monitor a cargo debera contactar al Director de Proyecto, primero de
manera informal, a través de una llamada telefonica, para solicitar los informes
necesarios e informar que deberan enviar los mismos en los proximos cinco (5) dias
laborables. Del proyecto no someter los informes en el tiempo acordado, el monitor
enviara una carta formal donde especifique el tipo de reporte que se requiere, la fecha
a la que se debid haber recibido y citara la clausula en el contrato donde se requeria la
informacion. El no cumplir con la entrega de informes de progreso pondra en riesgo las
reclamaciones de fondos que se encuentren en proceso. El monitor llevara registro de
todas las llamadas y/o cartas enviadas al proyecto en el expediente del mismo.

El Informe Trimestral de Progreso debe ser entregado no mas tarde del dia quince (15)
finalizado cada trimestre en la Oficina de Operaciones y Planificacion en el formulario
CST-6 y/lo CST-6a (Ver Anejos 23 y 24) para la evaluacion del desempefio del
proyecto. Si el Director del proyecto no puede cumplir con la fecha antes establecida,
podra solicitar por escrito una prorroga al Gerente de Programas Federales, donde
explique las razones por la cual no podra cumplir con la fecha establecida en el
acuerdo. El Gerente de Programas Federales de la CST evaluara y de tener una causa
justa podra otorgar una prérroga de no mas de diez (10) dias laborales. El informe debe
ser presentado con la evidencia de todas las actividades realizadas durante el
trimestre. Si el proyecto no cumplié con las actividades detalladas en su propuesta el
Director (a) de Proyecto debera justificar las razones.

Una vez se reciba el Informe de Progreso sera referido al Coordinador del proyecto

para revisar lo siguiente:
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1. Las actividades detalladas en la propuesta para el trimestre que fueron realizadas.
2. Evaluar la evidencia sometida por el proyecto sobre las actividades realizadas.

El Coordinador revisara el Informe Trimestral con las actividades descritas en la
propuesta del programa con el fin de determinar si las mismas alcanzaran los objetivos
establecidos en dicha propuesta. Anotara sus comentarios y firmara el informe en el
area asignada a esos propositos. Luego, referira el informe al Monitor del proyecto.

El Monitor por su parte, revisara el area fiscal de la propuesta y verificard que el
informe esté completado en todas sus partes. Prestard especial atencion a si el
proyecto tiene aprobado la compra de equipo, que el mismo incluya la informacion
solicitada a esos efectos en la parte 11 del Informe Trimestral de Progreso.

Una vez revisado el Informe Trimestral el Monitor y el coordinador emitiran sus
comentarios y firmara el mismo en el espacio provisto a esos efectos. Referira dicho
informe al Gerente de Programas Federales y este a su vez al Director Ejecutivo, los
cuales realizaran sus observaciones y emitiran comentarios.

Luego de este proceso, el coordinador recibird nuevamente el Informe Trimestral y
tendra a su cargo el revisar todos los comentarios realizados. De encontrar
comentarios adversos a la funcionalidad del programa o si las actividades realizadas no
son consonas con el propésito del programa, notificara mediante comunicacion escrita
al Director del proyecto las observaciones y cualquier otro hallazgo encontrado con el
fin de que el programa mejore su desempefio. Esta comunicacion sera presentada para
la firma del Gerente de Programas Federales. Una reunion entre el Director del
Proyecto, Monitor y Coordinador debe ser estipulada con el fin de alentar al programa
sobre actividades a que sean afines a dicho proyecto. Una visita de Monitoria debe ser
programada no mas tarde de quince (15) dias laborales.

8c. Informe Anual del Programa

Mediante la Evaluacion del Informe Anual del Programa la Comision podra determinar
si un Proyecto cumplié con los requisitos de indole programatico y financiero. Los
Coordinadores y los Monitores de Proyecto deberan revisar todas las actividades
realizadas en el afio cumplan con lo establecido en la propuesta. Compararan este
informe con los presentados trimestralmente y revisardn que los comentarios
expresados durante el afio al programa se hayan incorporados.
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Del proyecto no someter el informe en el tiempo acordado, el monitor enviara una carta
formal donde especifique el tipo de reporte que se requiere, la fecha a la que se debid
haber recibido y citaré la clausula en el contrato donde se requeria la informacion. El no
cumplir con la entrega de informes pondra en riesgo las reclamaciones de fondos que
se encuentren en proceso. El monitor llevaréa registro de todas las llamadas y/o cartas
enviadas al proyecto en el expediente del mismo.

El Informe Anual del Programa debe ser entregado no mas tarde del dia treinta (30)
finalizado el afo fiscal (septiembre) en la Oficina de Operaciones y Planificacion en el
formulario CST-6b (Ver Anejos 24) para la evaluacion del desempefio del proyecto. Si
el Director del proyecto no puede cumplir con la fecha antes establecida, podréa solicitar
por escrito una prorroga al Gerente de Programas Federales, donde explique las
razones por la cual no podra cumplir con la fecha establecida en el acuerdo. El Gerente
de Programas Federales de la CST evaluara y de tener una causa justa podra otorgar
una prorroga de no mas de cinco (5) dias laborales. El informe debe presentar un
resumen de todas las actividades realizadas durante el afio, utilizando las mismas
instrucciones de los Informes Trimestrales de Progreso. Si el proyecto no cumplié con
las actividades detalladas en su propuesta el Director (a) de Proyecto debera justificar
las razones.

Una vez se reciba el Informe Anual sera referido al Coordinador del proyecto, éste
revisara dicho Informe y evaluara las tareas realizadas e indicara si dicho programa
cumplié con las metas y los objetivos establecidos en el Plan Detallado aprobado.
Anotara sus comentarios y firmara el informe en el area asignada a esos propoésitos.
Luego, referira el informe al Monitor del proyecto.

El Monitor por su parte, revisara el area fiscal de la propuesta y verificara que el
informe esté completado en todas sus partes. Prestara especial atencion a si el
proyecto tiene aprobado la compra de equipo, que el mismo incluya la informacién
solicitada a esos efectos en la parte 11 del Informe y velara que incluya todos los
equipos adquiridos y auan no han sido dispuestos por el programa. Indicara que el
proyecto ha presentado todos los documentos requeridos en el Acuerdo y que los
mismos han sido presentados en la fecha acordada. De no haber cumplido, indicaré si
el proyecto presentd justificacion a esos. De ser un proyecto de continuidad debera
indicar su recomendacion.

Una vez revisado el Informe el Monitor emitird sus comentarios y firmara el mismo en el
espacio provisto a esos efectos. Referird dicho informe al Gerente de Programas
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Federales y este a su vez al Director Ejecutivo, los cuales realizaran sus observaciones
y expresaran comentarios.

Luego de este proceso, el coordinador recibird nuevamente el Informe anual y tendra a
su cargo el revisar todos los comentarios realizados. De encontrar comentarios
adversos a la funcionalidad del programa notificard mediante comunicacion escrita al
Director del proyecto las observaciones y cualquier otro hallazgo encontrado. Esta
comunicacion sera presentada para la firma del Gerente de Programas Federales.

La evaluaciéon de todos los comentarios en éste informe se utilizarda como herramienta
al momento de preparar el Informe anual a NHTSA y se tomara en cuenta al momento
de evaluar una propuesta para el afio siguiente.

Copia de éste proyecto debe archivarse en expediente del afio siguiente, sea 0 no

subvencionado con fondos para ese afo, para efectos de monitorear todo equipo
adquirido con los fondos otorgados por la CST.
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8d. Notificacion de Hallazgos

Al finalizar cada visita el monitor deberd completar una carta de Notificacion si se
requiere alguna accion correctiva sobre los resultados de la Monitoria. Para los
proyectos que se identifique un hallazgo el monitor deberé requerir al Proyecto dentro
de treinta dias (30) un Plan de Accién Correctiva, CST-MON-09.

El Plan de Accion Correctiva de un hallazgo menor, requiere una breve descripcion de
la accién, designar quién es el responsable, y proporcionar una fecha para su
conclusion. Si el hallazgo es significativo, describa el problema en detalle y remitir el
informe al Gerente de Programas Federales para su revision y determinacién del plan
de accion correctiva antes de compartir el informe con el proyecto.

Una vez recibido el Plan de Accion Correctiva, el Monitor debera evaluar la viabilidad
del mismo. EI Monitor debe enviar la Carta de Aprobacién del Plan de Accion
Correctiva. El Monitor de Programa, sera responsable de realizar procedimientos de
Monitorias para evaluar el progreso de la implementacion de las acciones correctivas.
Dependiendo del hallazgo y del tiempo y la implementacion de la accion correctiva, se
determinara la naturaleza y la extension de los procedimientos de Monitorias que se
ejecutaran.

8e. Comunicacion
La Oficina de Operaciones y Planificacion de la Comision preparara un resumen de las

Monitorias realizadas y los hallazgos recurrentes para discutirlos como una medida pro-
activa en aras de prevenir la recurrencia de hallazgos.
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Anejos:

La CST utiliza varios formularios en los diferentes procedimientos mencionados en este Manual. A
continuacidn se ilustran cada uno de ellos segun el 4drea de uso.
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Part Il. MONITOR COMMENTS

CST-PLAN-OE
REV. 05/2015

Project Execution and Past Performance
[if project received funds during previous years)

Amount Awarded

Amount Claimed

All Progress Report were presented on

Clyes LMo | If No, Why:
time? v v
All Claimns were presented on time? Clyes L1 No | If Mo, Why:
This Project has on-site Monitoring? [lyes LlNo :_I::::r" How Any Findings?

Additional comments [required):

Recommendations and Comments

{For new projects)

Amount requested

Does the project have any Single Audit
Finding?

Ll yes

LI No | If yes, What kind:

Does the project have financial solvency?

Ll yes

LI No | If No, Why:

Do you recommend this project to be
awarded?

Ll yes

LI No | If No, Why:

Additional comments [required):

148
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Anejo IV: Project Agreement Assessment Form

en el Transito

ESTADO LIERE ASOCIADO DE
PUERTO RICO
Comisién para la Seguridad
PUERTO RICO TRAFFIC SAFETY COMMISSION
PROJECT AGREEMENT ASSESSMENT FORM

Rev. Junio 2016

Project’'s Name: Project #
Reviewer's

Date
Name:

Reviewer’s Role:

PROBLEM IDENTIFICATION

Criteria Value Score Comments / Examples (Good or Bad)

. Problem or deficiency is clearly . 01 point

. ) . 1 point .
written and well defined. O 0 point

. Changes or projected changes in
population, traffic patterns, and . 1 point

; . 1 point .
other demographic dynamics are J 0 point
considered.

. Crash demographic and data . 01 point

1 point .
relevant to the problem are used. O 0 point

. The data used are from reliable . 01 point

1 point .
sources. O 0 point

. Enough data are used as evidence . 1 point

1 point .
of the problem. J 0 point
Total Score | 5 points
GOALS AND OBJECTIVES
Criteria Value Score Comments / Examples (Good or Bad)

. The goals and/or objectives show O .5 point
a logical relationship to the 1point | O 1 point
identified problem. O 0 point

. The.goals are wrltt.en as a broad O 25 point
achievement, and include an . .

. _ . S point | .5 point
action verb and a completion .
d O 0 point
ate.

. The objectives are differentiated O .25 point
based on problem identification Spoint | .5 point
(relate to a single result). O 0 point

. The objectlvels include the people O 25 point
whose behavior, knowledge . .

. _ _ Spoint | .5 point
and/or skill are to change as a O .
result of the program. 0 point

. The obJectw(les ?re specific (have O 25 point
a clear description of the changes t point | 0.5 it
that should result from the -~ polnt ’ po.ln

.y J 0 point
program or activities).
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6. The objectives are measurable
and benchmarked (identify the [0 .25 point
criteria(s) for success and its’ 5 point | [0 .5 point
levels; have a # or % of what O 0 point
intent to achieve).

7. The obj ectw.es E'S.tabh&h a . 0 25 point
timeframe (identify the period for . .

o o S point | (0.5 point
completion; when the objective X
. 0 0 point
will be met).

8. The objectives are reasonable (is 0 .25 point
a realistic step for the scope of S point | 0.5 point
the program). O 0 point

9. The obj ectlulfesl are achleual)l_e O .25 point
(can be realistically accomplish . .

- 5 point | [0 .5 point
given current resources and .
. 0 0 point
constraints).
Total Score | 5 points
STRATEGIES AND PERFORMANCE MEAUSURES
Criteria Value Score Comments / Examples (Good or Bad)

1. ThPT strategl.es l:aC.tI\.fItIE‘S} show a 0 5 point
logical relationship to the 1voint | 01 point
identified problem and P po'?

. O 0 point
objectives.

2. The strategies (activities) are
recognized as best practices for [0 .25 point
traffic safety (effective S point | [0 .5 point
countermeasures). Ref: O 0 point
Countermeasures That Work

3. The strategies (activities) are O .25 point
appropriate countermeasures to S point | (0.5 point
the problem. O 0 point

4. The strategies (activities) are ] .25 point
realistically achievable. S5 point | 0.5 point

0 0 point

5. Performance measures O .5 paint
(indicators) are directly related to 1 point | [J 1 point
the proposed activities. O 0 point

6. Performance measures
(indicators) evaluate the success
of the activities in terms of
process evaluation. (Process [0 .25 point
evaluation assesses the extent to & oint [0 .5 point
which a program is operating as it | ~ P O 0 point

was intended. It typically assesses
program activities’ conformance
to statutory and regulatory
requirements, program design,
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and professional standards or
customer expectations.)
7. If all activities are accomplished
in the quantities proposed,
objectives should be achieved .
.. . 01 peint
(the proposed activity should be 1 point .
. . ] 0 point
implemented in the frequency
and quantity that will ensure the
desire outcome).
Total Score | 5 points
COST PROPOSAL
Criteria Value Score Comments / Examples (Good or Bad)
1. All budget items relate directly to . 01 peint
L 1 point .
proposed activities. O 0 point
2. Amounts are reasonable when
dtoth d level , 2 point
compared to the proposed leve 2 points P :
of effort and expected [J 0 point
achievements.
3. All costs are allowable and in .
. . 01 peint
conformance with laws and 1 point .
. [J 0 point
regulations.
4. All costs are itemized and well . 01 point
L 1 point .
justified. O 0 point
Total Score | 5 points
PROJECT CONTINUATION (Bonus Point)
Criteria Value Score Comments / Examples (Good or Bad)
1. Anappropriate explanation is
state.d about how this pI’OJE'.CIIZ will . 01 point
continue after the HTSP funding 1 point .
. : 0 0 point
ends, including sources of
funding.
Total Score | 1 point
Total Score
Category Value Score General Comments / Recommendations
1. Problem Identification 5 points
2. Goals and Objectives 5 points
3. Strategies and Measures 5 points
4. Cost Proposal 5 points
5. Project Continuation (bonus) (1 point)
Total Score 20
points
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Notes:
*  Whole value = All the goals/ohjectives written meet the criteria

®  Half value = 50% of the goals/ohjectives or more meets the criteria
® 0 points = Less than 50% of the goals/objectives meets the criteria
* Coordinators: Scoring 3 or less in any category return to or communicate with Project Director.
*» Federal Grant Manager: Does not recommended, return to or communicate with Project Director.
® At every action/decision point update log.
Scoring
I Problem Identification I Strategies and Performance Measures I
4-5  Problem statement clearly written. Problem well defined, 4-5  Activities specially address the stated problem(s) and
analyzed and presented. Crash demographic and other objective(s) are effective countermeasure
relevant data is used effectively. (Countermeasures That Work, HSP, etc.), and realistically
achievable. Performance indicators are quantified and
directly relate to the proposed activities. Together, if all
activities are accomplished in the quantities proposed
quantities, objectives should be achieved.
2-3 Problem statement is unclear or not specific. Problem is 2-3  Activities and measures relate somewhat to the stated
defined, but with limited data to support it. problem and objectives but lack specificity or are not
proven to be effective,

0-1 Problem not defined clearly, or not defined at all. 0-1  Activities and measure are present but they do not directly
relate to the problem and/or not quantifiable, or otherwise
cannot be expected to the result in achieving objectives.

I Goals and Objectives I Cost Proposal I

4-5 Goals (broad achievement(s) and objectives (specific 4-5  All budget items relate directly to proposed activities.

accomplishments) are differentiated, based on problem Amounts are reasonable when compared to the proposed

identification, and are specific, measurable, reasonable, level of effort proposed and expected achievements. All cost

achievable and benchmarked. are allowable and in conformance with laws and
regulations. All cost are itemized and justified.

2-3  Goals and/or objectives are presented, but do not meet 2-3 Costcategories appear reasonable but more detail or

the above criteria, instead, they are vague or not based on justification is needed.
the stated problems
0-1 Goals and/or objectives are not presents, orare poorthat 0-1  Costs are unreasonable, unnecessary and/or unallowable.

they cannot be used to evaluate the project

No correlation between budget, activities, and expected
outcomes.
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Anejo V: Project Agreement Assessment Coordinator Comments

153

e MM IOH R

: PUERTO RIC CET-FLAN-07
H i Coniasin Few. DE/204%

PROJECT AGREEMENT ASSESSMENT
COORDINATOR COMMENTS
Project Name Project £
Coordinator Kame Date
Project Execution and Past Performance
Did they mest with the goal presented? Lyes Ll Mo | If o, Wy:
Did they n::tt with all Perfarmance Clyes Ol o | it Mo, wiy:
meEasures?
Do you recommend the continustion of . e —
this project? Liyes LI No o, Wihy:
. . . . . . - I yes, How -
This Froject has on-srbe Monitorng? Lyes LMo mzn'[: Any FindangzT
Additional comments [required):
Recommendations and Comments
[For new projaces]

Amicunt requested
:l:.:':d:;:mm meend thiz progect to be yes Ol mo | 1 o, Wiy
Additional comments [required):

Coordirator Signsture
Fagelofl
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Anejo VI: Project Agreement Consensus Form

DMMONFEALTH OF CST-PLAN-D62
|]' UERTO RICO Rev. 08/2015

o Rico

PROJECT AGREEMENT CONSENSUS FORM

Project #
Date

PROBLEM IDENTIFICATION

Manager Comments:

Examples (Good or Bad)
1. Good:

2.Good:

3. Bad:

Score (o to 5)

GOALS AND OBEJCTIVES

Manager Comments:

Examples (Good or Bad)

COST PROPOSAL

1.Good:
2.
3.
Score (o to 5)
STRATEGIES AND PERFOMANCE MEAUSURES
Manager Comments:

Evaluator Comments:

(Good or Bad)
Examples (Good or Bad) 1.
1.Good: 2.
2. 3.
3.
Score (o to 5) Score (0 to 5)
Overall Score (1 to 20)

Manager Recommendation:

Notes:
*  Coordinators: Scoring 3 or less in any category return to or communicate with Project Director.
#  Federal Grant Manager: Does not rec return to or with Project Director.
* At every action/decision point update log.
Evaluating Scores
Prablem identificati | jes and
4-5  Problem statement dearty written. Problem well defined, 4-5  Activities specially sddress the stated problem|z] and objectivefs)
analyzed snd presented. Crash demographic and other relevant are effective countermezsure [Countermeasures That Work, HSP,
data is used effectively. etc.), and realistically achievable. Performance indicators are
quantified and directly relate to the proposed activities. Together,
if all activities are accomplished in the quantities proposed
quantities, objectives should be achieved.
2-3  Problem statement is unclear or not specific. Problem iz defined, 2-3  Activities and measures relate somewhat to the stated problem
but with limited data to support it. and objectives but lack specificity or are not proven to be
effective.

0-1 Problem not defined clearly, or not defined at all. 0-1  Activities and measure are present but they do not directly relate
to the problem and/for not quantifisble, or otherwise cannot be
=xpected to the result in achieving objectives.

Goals and Objectives ‘Cost Proposal
4-5 4 objectives (specific 4-5  All budget itemz relste directly to proposed act Amounts
sted, based on problem are reasonable when compared to the propesed level of effort
are specific, measurable, reasonable, proposed and expected achievements. All cost are allowable and
achievable and benchmarked. in conformance with laws and regulations. All cost are itemized
and justified.
2-3  Gosk and/or chjectives are presented, but do not meet the 2-3  Cost categories sppear reazonable but more detsil or justification
above cri instead, they are vague or not based on the stated is needed.
problems
D-1 Goals and/or objectives are not presents, or are poor that they D-1  Costsare unressonable, unnecessary and/for unallowsble. No

cannot be used to evaluate the project

correlation between budget, activities, and expectsd outcomes
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PLAN DE TRABAJO DURANTE LA MOVILIZACION
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V.
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Anejo VIl (a): Movilizacién y Aplicacién de Ley Sostenida

ESTADC LIBRE ASOCIATO DE CsTPLANDZ
ESTADICO LIBRE ASOCTADO DE Rev. 08/2015
PUERTO RICO

Comisién para la Seguridad

en el Trnsito

Movilizacion y Aplicacion de Ley Sostenida
Este informe debera entregarse en original en o antes de los quince (15) dias después de finalizada la movilizacién

Agencia o Municipio:, Periodo: Camparia

Total de agentes participantes: Total de horas trabajadas (Jornada Legal) durante movihizacion:

Total de horas extras trabajadas durante la movilizacien:

(Reportard la cantidad de horas extras trabajadas como parte de la movilizacion de alcohol. El cdlculo de la equivalencia de estas horas a tiempo y medio lo realizard en
la certificacion de horas extras que acompaiia la solicitud de fondos y NO en este renglon).

Total de bloqueos realizados: Total de heras trabajadas en bloqueos:

Total de Patrullajes de Saturacion realizados:

I. Describa brevemente las actividades y operaciones realizadas para aplicar la Ley e intervenir con los conductores ebrios:

Cantidad aproximada de Conductores Intervenidos durante la Movilizacién (horas extras):

IL Total de intervencionesy arrestos de conductores ebrios durante la movilizacion:

Movilizacidn y Aplicacién
de Ley Sostenida
Pigina 2

Cantidad de Arrestos Positives | Arrestos Positivos| Arrestos Positives | Arrestos Positivos| Pruebas de Sangre Total de Arrestos

Intervenciones* | .08% BAC o mas |.02% BAC omis| .02% BAC_n mas menores de 18 Positives de
(prlueh:ls motoras 18-20 afios afios Conductores Ebrios
realizadas)

JORNADA
REGULAR

HORAS
EXTRAS

* Intervenciones se refiere a todos los conductores a los que realizaron pruebas de alco-sensor y/o intoxilyzer

III. Total boletos, denuncias y arrestos:

Boletos | Boletos | Excesode |Boletos Uso| Otros | Conductores | Conductores No | Fugitivos |Recuperacion| Arrestos Otros
ICinturén de| Asiento | Velocidad | Celular | Boletos | negligentes | Autorizados (sm | capturados |de vehiculos| sustancias | Arrestos
- Seguridad | Protector licencia o licencia Hurtados | controladas
] vencida)
g2
2=
« @
zg
o=
=4
Firma del Comisionado o su Representante Fecha
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Anejo VIl (b): Labor Realizada Durante la Movilizacion

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO CET-PLANGS
LABOR DIARIA REALIZADA DURANTE LA 10N DE Fev. 08/ 2015

HORAS DE JORMADA REGULAR DE TRABANOD
Agencia / Municipio: Periodo de Movilizacion:
EMBRIAGUEZ EN JORNADA REGULAR BOLETOS, DENUNCIAS ¥ OTROS ARRESTOS EN JORNADA REGULAR
Boletos | Boletos | Boletos | Boletos

Cantidad Cantidad Arrestos Arrestos Arrestos Arrestos Pruebas

Total de Hev
Otros rabajadas
Arrestos

Conductoen Mo
Otros | Conductores | Autorizades fsis
\elogioea | Cekie | Boletos | Negligentes

TOTAL

Total de " . Amrestos
Poskives | Pesitives 00 | Pesitives 02% | Mencres Se18 | de Sasgre -
| Pasitives

vehiesles

Hulades 2]
fecsperadus] | Comtrolacas

de| Adents

Comducture
[Er———

[pruebas o [matoras) (1820 afien]) | afien Pesitives | [arrestes]

gLJS.’ZE:EZGS:G%&BEEG;GEGEdswﬂﬂmwhww'-‘

Pagina 1/2

[ WOMBRE DEL AGENTE ¥ NUMERQ DE PLACA | | |

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO CST-PLAN-3
LABOR DIARIA REALIZADA DURANTE LA MOVILIZACION DE Rev. 08/2015
HORAS EXTRAS TRABAJADAS
Agencia / Municipio: Periodo de Movilizacion:
EMBRIAGUEZ EN HORAS EXTRAS BOLETOS, DENUNCIAS Y OTROS ARRESTOS EN HORAS EXTRAS

Cantidad | Cantidad Amestos | Amestos | Amestos | Amrestos | Pruebas Boletos | Boletos | Boletos | Boletos
Conductores No
Dpia ::;‘:; Otros | Conductores | avtorizados sn | Fugtivas
Total de Cinturon ce|  asiento
Intarvenciones Positivas. Positivos (2%+ | Positivos 0%+ | Menores de 18 [ de Sangre. N Velocidad | Celudar | Boletos | Negligentes Leo Capturadas | Arrestos
Comcores e e ety | Seend | e | positivos | segurcas | promsor Vensan) {recuperades | Controladas

Vehiculas Amestos Otros | Tl de Horas
Hurtados Sustancizs Extras

{prucbes
realizadas)

B

vk (e fra o [ra | v | v 1o {2

w

w

TOTAl

Pagina 2/2

1 NOMBRE DEL AGENTE Y NUMERD DE PLACA | | ]
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Anejo VIII: Informe de Visita Durante la Movilizacién
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Anejo X: Peticion de Fondos — Mini Grants

CET-4b
Rev. Ochubre 2014

ESTADO LIBERE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Comision para la Seguridad en el Transito
Apartado 41289 Estacion Minillas, Santurce, P_R. 00940

PETICION DE FOMDOS - MINI GRANTS

Programas Externos

PERICDD DE: PETICION HUMERD:

BGENCIA: PROYECTO NOMBRE:

DIRECCION: HUM. PROYECTO:

FONDOS REMEBOLSO
[ r o o
PARTIDAS GL ASISNADOS GASTOS DEL MES AJUSTE [Usa CST) BALANCE
HORAS EXTRAS apay 5 -
SEGURD S0CIAL o021 5 -
FONDO SEGURD ESTADD o101 5 -
DESEMPLED ans1 5 -
FOMDO DE RETIRD ona1 1 -
OTROS 9703 5 R
TOTAL | & 5 - 5 N
Observaciones:
Cerificacion

Certificamos que estos gastos fueron incurmides conforme al contrato de éste
proyecto y a la reglamentacion estatal y federal vigente

Director de Fimanzas: fecha:
Director Proyecio: fecha:
PARA USO DE LA COMISION
Revisado por:
Voucher nim. Menitor:
fecha
Comprobante de Remesa: Preintervencion:
Techa
Contador Federal:
fecha
Director de Planificacidn:
fecha
Aprobado por:
fecha
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Anejo XllI: Solicitud Cambio al Plan Detallado Aprobado

£y CET/3
B Rew. 082013
FUERTO RICOD
[4 .a.'\lllll-_H-{'. para b Sepridad
. 7 st en el Trinsim
..;_‘__-.w"
SOLICITUD CAMEID AL PLAN DETALLADD APROEBADD
Num. de Proverto Cambio Mam.
Titulo del Provects Anp Fiseal
Agencia Fecha
PARTEL  Cambiosa Seccion D: Plan de Accidn
CAfiadir o eliminar Objetives de Rendimients O Cambiar fecha de comienzo del Proyecto
CJCambiar, afadir o eliminar Estrategias CNo Apkica
O Selicitar autorizacion para la adquisicidn de bienes o
servicies no solicitades en la propuesta
PARTENl. Cambiosa Seccion E: Presupuesto Detallado
CAMEN EN
FONDOS BALANCE GARENG BN ASIGMACION BALANCE ASIGNACION
FPARTIDA Gl FEDERALES | ANTES DEL DESPUES ORIGINAL
AFROBADOS CAMBIO DELCAMBIO | DESFUES DEL
REDUCCION | AUMENTO CAMEID

PARTEIL Justificacion

Expligue los cambios solidtados en las Partes | y [I. Favor indicar la necesidad del mismo siendo preciso y concisa.

PARTEIV. Certificacion

Certificamos que los cambios solicitados son necesarios para el buen funcionamiento del programa y
aquellos cambios entre partidas no conlleva un sobregire en el Presupuesto aprobado al proyecto
por la Comision para la Seguridad en el Transito,

Nombre v Firma del Director de Proyecto Nombre y Firma del Director de Finanzas

Fecha Fecha
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PARTEV. ComentariosyRecomendacones-Parg Uso de lo Comizion

1. Coordinedor de Froyectos

2. Monitor de Proyectos

3. Gerente de Programss Federales

PARTEVL. Aprobacion - Parg Uso de [g Comizion

[1 Aprobado [] No Aprobado

Director Ejecutive de la C5T Fecha

PARTEVIL. Registro en Sistema de Contabilidad - Pgrg Uso de lg Comision

[] Registrado [] No Registrado

Faor: Fecha

s
Fizre, RIS
Pag 1de?
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Anejo XIII: Obligacion y Orden de Compras

Mogen 5T 728
1L ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Nim. Solicitud
[Crpnat Supider 0 A5G COMISICN PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
1 CopACe. Agencia [T Cormpra y Sumnstos
242 conx Agerca s 0 Trarsportin
3 Copx ATt A ¢ ap APARTADO 41259 ESTACION MINILLAS SANTURCE. PR, 00540 [T nprena
20 cope: gecemit e e map Tireccion [T hre
52 cosi: AZG br.Rez einzp. Ak
FAFAs OBLIGACION Y ORDEN DE COMPRA
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO: Cifra de Dependencia de Inventario
Agen | MNimero o Orden o= Compra | Fecha | Tmports Total | Cadigo del Suplidor | Agencia Supldora
011 | [ | [ | _SE | 1G] FONDO | AGEN
Opciones de Pro de Despacho - T Tefone | ] Comen |Fecha de Entrega: | i] | | |
SUPLIDOR ENTREGARSE A FACTURARSE A:
Nombre del Suplidor: Agendia; COMISION PARA LA URIDAD EN EL TRANSITO Agencia:  COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
Direccion Direcdion CENTRO GUBERNAMENTAL MINILLAS EDIFICIO SUR Direccion: APARTADO 41280 ESTACION MINILLAS
PISOS5. OFICINA 501 SANTURCE. PUERTO RICO 00940
SANTURCE, PUERTO RICO 00840
Método de Envio Término de Embargue:
ARTICULOS (de necesitar mas espacio. utiice otra hoja) Ty
Ao L Nim. de | Mim. de Preciopor | Precio Fropiedad
LN| Cta. Fondo org. Prog. Asig Pres. | Aport. Federal Descripcién Catli Contrag | Unidades [ =0 E Total P?:E:; m«: Coridadn
Subtota
Para usc de la Agencia o ASG Para uso del D de Haciends o0 ASG Para Uso de ASG
Solicio o despacho 0z 105 amicUlns O SenviGos INGICa00s y CeAico qUe esta | Certificn que existen 105 fondos para &1 |Aprobado por: Despachado por
orden ha sido emitida de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables. pago de la Orden de Compra sdlicitada
Fima
Daisy Arcz Nisves José A Delgado Oriiz Firma
Delegado Comprador u Oficial Cert. 7214142 Firma Titulo
echa Telifono | Fecha TelEfono Fecha Thulo Telgfono | Fecha Telfono
Coreenantrr SE% 308 § U FEEncion 0 Contaiar, 13 QU oiTa prmero.
Madelo SC 744
LT ] ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Ndm_Selicitud
(Crgra Supldor 0 ASG COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
1ra Copia ACC Agencia Compra y Suministros.
203 Copia Agencia | Area de Transportacion,
33 Copla ACCHIT. Rec @ Insp. APARTADO 41289 ESTACION MINILLAS SANTURCE, P.R. 00940 | Imprerta
413 Copla Agencia-inl. Rec. @ Insp. Direccion | Are |
53 Copla ASGINT. Feo e nep. Almacan
PRIFAS INFORME DE RECIBO E INSPECCION
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO: ] Cifra de Dependencia de Inventario
Agen Nimero de Orden de Compra | Fecha Codigo del Suplidor | cia Suplidora
011 | | SE | G FONDO AGEN
Opeiones de Procesamiento de Despacho : T Fax [ 1 Telfono Comeo Fecha de Entrega: | 1] [
SUPLIDOR ENTREGARSE A: Comunidades Especiales FACTURARSE A
HNombre del Suplidor: Agencia COMISION PARA TA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 5 S
Direccion: Direccidn CENTRO GUBERNAMENTAL MINILLAS EDIFICIO SUR n: APARTADO 41289 ESTACION MINILLAS
PISOS, OFICINA 501 SANTURCE, PUERTO RICO 00940
SANTURCE, PUERTO RICO 00940
Metodo de Envio: | Término de Embargue:
ARTICULOS (de necesitar mas espacio, utilice otra hoja) Pura Lo 0 ASG
IN| Cta. Fondo | Org Prog. Asig ARO | nort Federal Deseripeién T Cantidad
Pres. Catalogo L
Recibida
Total o Subtotal
Para Uso de ASG Para Uso de la Agencia
Ceriifico que recibi los articulos para efectuar su entrega a la agencia. Ceriifico que los articulos y servicios indicados fusren recibidas segln lo solicitade excepie lo |Aprobado por.
indicado al reverso.
Firma del Conductor
Firma del Receptor Jefe de la Agendia o su Representante Autorizado L
Fecha NGm de Tablilla Teléfono Fecha Teléfono Fecha Teléfono
Teervaton, Sel anos 6 Una "Gl Coniralor, 1o Qe oo prmero,
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Anejo XV: Peticién Mensual de Fondos — Proyectos Externos y Proyectos
Internos
CET4
ESTADO LIBRE ASOCIADG DE PUERTO RICO
Comision para la Seguridad en el Transito
Apartado 41289 Estacion Minillas, Santurce, P.R. 00940
PETICION MENSUAL DE FONDOS
Programas Externos
PERIDDI DE: PETICIH WUMERO:
ABENCIA: FROYECTO NOMERE:
DIRECLION: NUM. PROYECTO:
N - FOMDOS SALAMCE | GAZTOE DEL . REMEOLEC =
FARTIAZ 5L amemanos ANTERICR MES AUATE Uso CET BALANCE
COMERA DE EQUISD 2441
RENTA DE EQUFD 5441
SALARID =00+
SEGURD SOCIAL EL
FONDO 3EGURD ESTADG EILE
DECEMPLED L
BOND 5044
PLAMN MEDICD =124
FOND DE RETIRD 3081
ADIEZTRAMIENTD 5483
VIAJE LOCAL 428
VIAJE EXTERIOR 243
CONTRATACION 408
MANTEMIMIENTO ¥ RE=ARACICH 2423
MATERIAL DIE QFICHA TS
MATERIAL EDLCATIVG =513
EZTIPEMDICE =018
BONIFICACIONES 042
HORAZ EXTRAS 007
EEGURD CHOFERIL 203
OTROE =703
————
TOTAL
" ODSErVACIones. CErTCo qui esios gasios TUEron INCUMdes COTonme =
contrate de este proyecto y la reglamentacion estatal y
federal vigents
Director de Finanzas: fecha:
Director Pw fecha:
PARA US0 DE LA COMISION
Revisado por:
Mionifior:
fecha
Preintervencion:
fecha
Voucher num. Contador Federal:
fecha
Comprobante de Rermesa: Director de Planificacion:
fecha
* Num. de propiedad: Aprobado por:
fecha
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CET-=a
e 105014

Estado Libre Asociado s Pusto Rico

Comisién para ks Saguridad &n el Tranalio
apartsto 41283 Extacion MInillas, Sanfurcs, PR 00540

PETICION MENSUAL DE FONDOS
Proyecios Infermoa

PETICION NUSIERD:

PERODODE: BHENCA COMESION SEGURIDAD TRANSITO
PROYECTE: MUNL PROYECT:
—
FORDOS BALAMCE GASTOS REMEICLED
PARTIDAS al AEIEHADCE EMTERIOR DEL MEE AJUETE DEL WES BALANCE
|l ST
COMPRA DE EQUIPG L0
COMPRA EQLIPD MO CAPITALIZEELE | Dats)
RENTA DE EQUIPG ]
EALARID [T
BALARID TRAKSITORO ]
EECLIRD SOCHAL ]
FONDO SECURD ESTADO LAl ]
DESEMPLED g
=% ) L]
PLAN MEDICD w3
FORNDO CE RETIRD ]
e Et
ADESTRAMIENTD [
WIASE LA et
WiAE EXTERIOR o
COMTRATACIOHN ]
WANT. ' REP&RACION B
e
WATERIEL DE OFICIMA L
MATERIEL EDLCATIVO L]
e ——
OTROS &
HORAS EXTRAS ]
B IR EHOFERIL ]
TELEFONG L]
WATERIAL DE LIMPIEZA, i
COMBUETIELES ¥ LUBRICANTEE Bt0
REP. ¥ MANT. DE ALTOMOSILES ]
—
TOTAL
R
Obsanvaciones: Cmmem;mrmlmnxsma
conrain de este proyecio y 3 reglamentacion esizal y
federa vigente.
Pregarads par fecha
Direcior Proyectn: fecha
PARA IS0 DE La COMISION
Monitor:
becha
Preinfarvenchon:
becha
Violchar nim. Contador Fedaral”
wcia
CIHT‘FH'M da Remasa; Direcior de Planificacion:
et
* ML Oe propledad: ADIObano por:
e
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Anejo XVI: Comprobante de Remesa

CST-COMT-D08
Rew. Octubre 2014

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

COMPROBANTE DE REMESA

Paginalde 1

Identificacion del Documento
Nuamero de Fecha de . . -
Documento | Contabilidad MNumers de Voucher Tipo de Deposito Importe Total
Nimero de Proyecto Mombre del Proyecto Agencia Descripcidn Importe
| Total |5 - |
Preparado por: Fecha:

Certificacion

acreditarse a las asignaciones y fondos indicados y que toda la demas informacion es correcta.

Certifico que los valores que se acompanan son los gue realmente se recibieron en esta Agencia, gque los mismos deben

Fecha Firma Director Ejecutive o Rep. Autorizado

Conservacion: Sais shos o una intereencion del Cortralor, lo U BCUITS Primens.
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Anejo XVII: Solicitud de Compra Interna

" A KR 1A
n FUEETO RIC e

ey g h Seped
=l Tk ex

Decarmnis: Home

Cficirm 2 Divimlan
Proypecic
SOLMCTUD DE COMEPRA INTERRA
Fedm
Cficll Commprmdic:
Solicinren b oompr e b sigaianis
Pam snbegars 5
FARTIDA CERCEPDEY COMPLETA CANTIOAD L PO & D
dproheds por:
Fetoorana
Cirwdor Sum. de Administmecen
Cirmdze Chvinian
o ba
okt
Cipedioy £ pouten
Cocifioeciin Cia de Cusnis
AT Famda Cosda_ . Cooem Miesdue Coda o, Pomgmmlooe  Agencs Cods
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Anejo XVIII: Solicitud de Contrato

SRR LIRS A e s
FPUERTO RICO
LomegEe pan b Sspundad

S5 on el Dris i

CST-[ONT-005n
Ewv. DH 2305

SOLICITUD DE CONTRATO

Ufiona Solictamte

Nombre del Contratista

Seguro Sodal Fatromal
Vigencia

fondo

Miimeero ¥ Titulo de la Coenta

Camtdad ded Cantrato

Justifimcitn:

Tarea(s) a realimr bajo ] Contrato:

Solicitado por

Fedha:

Certifioco que los fondos estin disponibles en la partida dispuesta y gue su uso comesponde a la misma,

Contador

Fexha:

fiprobado por

Director Aue. de Administraddn
Firma y Fecha

]
e " e L & F

VobBo.:

Director Ejecutivo
Firma y Fecha
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Anejo XIX: Monitoria de Contacto Regular

or ww  DFTADC LIBES AcCCEales O
PUERTO RICCs
Lomese mn b Spundad
.-:"‘ an il Ddraes

CET-0 k-0

MONITORIA CONTACTO REGULAR

CIP ik de Fonden 11 i o Trirrarslral de Prosy ma
Tema disoutiso CICarsldo al Plan Dealle [ Seguissiesto de Hallasios

[ O [Es _
A [ via Tekdfene [ Comes Beardsice L] Chacidn Personal
Mciodo [1 Oy (Eapeci Mgl
&csuntos disarticos:

Conchesion o Hallazgos:

Fecha de Saguimientz:

Hombra y Pirma dal Coordirasdor o FMonicr

Frme e Gerents de Programan Fecers e

F b B Secker Vil [0 dra 4 Bl &
N pasatin TLEFS - Fod ' M w s, Sadmne. P B L
Tal {77 T - H42
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Anejo XX: Visita de Monitoria

CET-MON-05
Eaev. 0B/2015

ESTACD LIBRE ASOCIADCE T0F

FUERTO RICO

s en ¢l Transito

o o

L

"M E : Visita de Monitoria
Comisikn para la Seguridad H'ﬂjﬂ de CDT.&]D e Informe

PO Box 41289

Minillas Station

San Juan, PR 00940-1289
Tel. {73?} F21-4142

Fecha: Fondos Asignados: &

Num. Proyecto:

Apencia: Nombre del Proyecto:

Diractor de Proyecto:

Localizacion del Proyecto

Mombre y Titulo de los Participantes (Incluyendo los de la €5T)

3.
1.

2. 4.

1. Preparacion para la Visita

é%e revisaron Cambios al Plan Detallado?

&5 revisaron Peticiones de Fondos?

é5e revisaron informes de Progreso u otros documentos requeridos?
i5e reviso el Informe de Inventaric de Equipo?

oonoano

5i
5i
5i
Si

oonono

O w/a
O w/a

2. Proposito de la Visita

O  monitena rutinaria, segun dispuesto en &l Manual de Procedimientos.

O Monitoria en respuesta a |a identificacion de un problama.

5i lo marca, favor explicar:

O  oOtro, Explique:

3. Peticiones de Fondos y Documentos de Respaldo

éLas Peticionas de Fondos fuercn sometidas a tiempo, correctas y
acompanadas de los documentos que evidencien los gastos?

5

No

O WA

Nao. Explicar:

Hasta &l momento, ;Algun problema ha sido identificado en las
Peticiones de Fondas?

5

No

O wNfa

5i. Favor explicar.

4. Manejo de Equipo

iSe compro algun equipo durante éste ano fiscal?

O wa

5i, ¢Cudl equipo fue revisado?

¢El proyecto cuenta con un sistema de inventario perpetuo?

5

£5e reviso equipo adquirido en afios antariores?

i

51 $QUE equipo se revisd?
Mo §Por qué?

visita del Coordinador

5. Preparacion de la Visita del Coordinador

iReportes presentados a tiempo? O si

O Mo

iEn los términos establecidos? O si

O Mo

iLos Informes de Labor Realizada de Aplicacion de Ley,
Completos y Firmados?

O Mo

O wNfa
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CET-MON-0F
Ean. DB/2013

éCambios de parsonal?

Mo

Comentarios:

6. Puntos a Disoutkir

iHa encontrado algun obstaculo gue le impida lograr los
Objetivos y Actividades establecidas en su propuesta?

N

5i. Explique

éMecesita algun adiestramiento que le ayude a manejar
mejar su proyecto?

N

51. Mencione cual,

(El provecto se encuentra segin 2] tempo programado?

No

Ho. Explique

(Existen actividades que no fueron realizadas?

No

51. ;Por qua?

7. Comentarios Adicionales

JAlso mas que desee Preguntar, ComMantsr o COMparts?

N

51 QT

B. Resumen de la Visita

(El proyecto necesita ayuda tecnica o adiestramientos?

L[]

51. Expligue

Se recomiends acciones regueridas

No

51i. Expligue
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CET-MOM-23
Eazv. DE/2015
9. Comentaric durante la visita: (Elogios, Recomendaciones o Acciones requeridas)
Fecha para gue ¢l Proyecto Fesponda: (5i hay Fecomendaciones o Acciones son requeridas)
10. Firma del Representante de la C5T
Mombre v Firma de Caien Oficializo 1a Visita Tituls Facha
Gerente de Programas Federales
Firma Tritule Fecha
11. Comentarios del Director de Proyecto — Opcional: [Requerido se existe una Accidn Correctiva)
12. Firma del Director de Proyecto
Firma Tritule Fecha
13. Accion tomada: (5i es requerida)
Fecha en que dicha Accion fue tomada:
14. Director Ejecutivo de la C5T
Director Ejecutivo
Hombra Timula Fecha
1. Original de éste Informe archivado en Expediente de
Provecto. Facha: Imiciales:
1. Copia de éste Informe enviada al Director del
Provecto. Facha: Iniciales
Paginz 3 da 3
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Anejo XXI: Monitoria de Cierre de Proyecto
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Anejo XXII: Plan de Accién Correctiva

ESTADC LIBRE ASOCIATHY DE
PUERTO RICOr CST-MON-09
Comision para la Seguridad REV. 1214
en el Transio Pag. 112
PLAN DE ACCION CORRECTIVA
Timers de Informe Mimero de Proyecto: Nombre de Ia Entidad:
Fecha del Informe: Periodo Moni al
[ Plan Accién [ Informes
Indique: Cormrectiva (PAC) - C 1 mos (ICP) -
Director Proyecto: Puesto: Teléfono:
CERTIFICO QUE ESTA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA Facha:
Firmz dal funcionano prmeipal o s
representante autorizado
HALLAZGO ACCION CORRECTIVA RESULTADO
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE CST-MON-09
PUERTO RICO REV. 12114
Comision para la Seguridad Pag. 272
en el Transito
PLAN DE ACCION CORRECTIVA
Miumero de Informe: MNimmero de Proyecto: MNombre de la Entidad:
Fecha del Informe: Periodo Monitoria al
HALLAZGO ACCION CORRECTIVA RESULTADO
Iniciales
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Anejo XXIII: Informe Trimestral de Progreso, Informe Trimestral de Progreso
Proyecto: Mini Grant

a C5T. 6
i B s Rew. 082015
- ESTADN) LIERE ASDCIADC DF

UERTO RICD

B Tomibn g I Geguridd
" en el Trimsio
I

INFORME TRIMESTRAL DE PROGRESO

1. Numerode 2. Titulo del Proyecto 3. Agencia
Proyecto
4, Director de Proyecto 5. Fechague comenzo 6. Periodo del Informe
el Proyecto

7. DESCRIBA TAREAS PLANIFICADAS PARS EL TRIMESTRE SEGUN PLAN DETALLADO APROBADO

8. DESCRIBA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DE ACUERDD AL PLAN DETALLADD (DETALLE ¥ CUANCIFIQUE)

9. OTRAS TAREAS REALIZADAS [EXPLMIUE)

10. PROBLEMAS QUE HAN AFECTADD EL DESARROLLO DEL PROYECTO ¥ COMOD PIEMSA EL DIRECTOR DEL
PROYECTO RESOLVER LOS MISMOS [EXPLIOQUE)

11, EQUIPD [Insarte lineas segin s=n necesario)

- Fecha de Vida
Nam. Deseripcin Adquisicion | G03to del Condiciones Ul
Propiedad [m/d/s) e [Adios)
| | | | |
] | | | |
12. PETICIONES DE FONDOS SOMETIDAS DURANTE EL TRIMESTRE
MNumero de Peticion Cantidad
Importe Total Reclamado en el
Trimesire

G T :-l:! el B xin | ex Y |.||_‘|1|. na 501 | Sur CTIMISHN PAIRA
Apareads ;.I- ::.. indlas, Sanoace, Puerio Bioo 0040 LA SEAURIDAD
s 2 i EH EL TRANSITTY
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13, OTROS COMENTARIOS ¥/0 RECOMENDACIONES DEL DIRECTOR DEL PROYECTO

Firma del Director del Proyecto Fecha

FAVOR DE NO ESCRIBIR EN ESTE ESFACTIO

A COMENTARTOS V0 RECOMENDACTIONES

1. cCoordinador

2. Monitor

3. Gerente de Programas Federales

4. Director Ejecutivo

FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO FECHA

B. SECUIMIENTO A COMENTARTOS O EECOMENDACTONES

1. Coordinador
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CLT. b
R 085/ 2018
EZSTAL LISHE ASCCIADO [1F
FUERTO RICO

nisiies par b Segundad

en el Trnsim
INFORME TRIMESTRAL DE PROGRESD
Proyecto: Mini Grant
1. MNiamero de 2. Titulo del Proyecto 3. Agencia
Proyecto

4. Ddrector del Proyects 5. Fecha gue comensd el Froyecto 6. Periodo del Informe

7. EQUIFD [INSermte Ineas Segin S8 NEcesans)

Fecha de Vida
H:'jml Descripan Adquisicitn m: -y Condickones Ol
P [m/da) Bquipa [Afics)
2. Indorme de Labor Res iceds
DESCRIPCION ez Rdes: Bdes: Total Trimestral
WValacidad
Cinturomnes

Asiento Frotecior
Casco Protector
Uz de Clular
Chogques
Chaques osn Heridos

Intervencion Embriagues

Arrestos Emorisguez
Cord. NO Autorzado
Wehiculo Confiscada
ehiculo Recuperado

TOTAL

3. FROBLEMAS QUE HAN AFECTADD LA LABOR REALIZADA Y COMD FIEMSA EL DIRECTOR DEL FROYECTO

Firma del Director del Proyecio Fecha

T Ui rramarada] Bobwrne Seche e Wikl Uh]cira S0 Bk Sar L] Al
O[5 O FARA,

hparado IG5 - Marackin Mindlss, Savason, Pusre Rico. R N |

Tel (197 721 - 442 y .
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FAVOE DE MO ESCEIEIE EN ESTE ESFACTO

A DOMFNTARTDS YO EECORMFNDACTONES

3. Gerente de Proyectos

183

FIEMA DFL NIEFCTOR EJECUTIVD FECHA
4 ESFCEUIMIFNTO A COMFNTARIOS O EFCOAFNDACIONES
1. Monitor
Pig 2de?
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Anejo XXIV: Informe Anual de Programa

CS.T.6b
Rev. 08/2015
ESTADO LIERE ASOCIADO DE
PUERTO RICO
Comisién para la Seguridad
en el Trinsito

INFORME ANUAL DEL PROGRAMAL!

1. Numero de 2. Titulo del Proyecto 3. Agencia
Proyecto
4. Director del Proyecto 5. Fechaque comenzo 6. Periodo del Informe
el Proyecto

7. DESCRIBA TAREAS PLANIFICADAS PARA EL ANO SEGUN PLAN DETALLADO APROBADO”

8. DESCRIBA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DE ACUERDO AL PLAN DETALLADO (DETALLE Y CUANQIFIQUE)’

9. OTRAS TAREAS REALIZADAS (EXPLIQUE)

10. PROBLEMAS QUE HAN AFECTADO EL DESARROLLO DEL PROYECTO Y COMO EL COORDINADOR HA RESUELTO
LOS MISMOS (EXPLIQUE)

11. EQUIPO (Inserte lineas segtin sea necesario)*

- Fecha de Vida
Num. . oy es Costo del . P
; Descripcion Adquisicién . Condiciones Util
Propiedad Equipo .
(m/d/a) (Anos)

! Informe para presentar un resumen de todas las actividades realizadas por el Programa durante el afio
fiscal.

2 Anote segiin indicado en la Seccién D: Plan de Accién, Estrategias, del Plan Detallado (Propuesta).

3 Anote las Actividades descritas en el Encasillado 7. Cuantifique segiin los indicadores. Refiérase a Seccién D:
Plan de Accién, Medidas de Desempefio.

4 Indique todo equipo que haya adquirido el programa cuya vida til estd vigente.

Centro Gubernamental Roberta Sinchez Vilella, Oficina 501 Edificio Sur
d 89 - Estacién Minillas, Santurce, Puerto Rioo 00940
4142

SION PARA
GURIDAD
EN EL TRANSITO
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12. PETICIONES DE FONDOS SOMETIDAS DURANTE EL ANO

Numero de Peticion Cantidad
1.
2.
3.
4.
5.
0.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
Importe Total Reclamado

13. OTROS COMENTARIOS Y/0 RECOMENDACIONES DEL DIRECTOR DEL PROYECTO

Firma del Director del Proyecto

Fecha

Fin del Informe por parte del Proyecto
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PARA USODE LA CST
(FAVOR DE NO ESCRIBIR EN ESTE ESPACIO)

A. EVALUACION DE EJECUTORIAS DEL PROYECTO

A. Coordinador'

B. Monitor"

C. Gerente de Programas Federales

D. Director Ejecutivo

FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO FECHA

1El Coordinador deberd evaluar todas las tareas realizadas por el Programa e indicar si el mismo cumplié con
las metas y los objetivos establecidos en el Plan Detallado. De éste proyecto continuar, debera indicar su
recomendacion.

ii E] Monitor indicara si el programa cumplié con la entrega de documentos a la fecha acordada en el Acuerdo

v si tuvo o no algin sefialamiento durante su ejecucién en el afio. De éste proyecto continuar, deberd indicar
surecomendacién.

Nota:

Copia de este Informe Anual se archivard en el expediente del Provecto del aiio siguiente, para
Menitoreo de equipo adquirido.

Informe Anual del Programa
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Anejo XXV: Certificacion y Hoja de Cotejo Revision e Intervencion de Peticiones
de Fondos

ESTADO LIERE ASOCIADO DE
PUERTO RICO
Comisidn para la Seguridad
en el Transito

Certificacion y Hoja de Cotejo

CST-MON-14
Rev. 12/abril2016

Revisiéon e Intervenciéon de Peticiones de Fondos

. Identificacién

Numero de Nambre del
Proyecto: Proyecto:
Peticion de
Periodo: Agencia:
Fondos # 4
Il. Revision Procesal
Proceso Accian Comentarios Revisado por: Fecha
Monitor:
El Acuerdo est4 firmado O si O No
Los gastos reclamados, corresponde Monitor:
a trabajo y actividades realizados I si [ No
posterior a la firma del acuerdo
Los gastos reclamados fueron Monitor:
& O si O No
aprobados en la propuesta
Los gastos reclamados Monitor:
B . - 0O si O No
corresponden a éste afio fiscal.
Los gastos reclamados, han sido Monitor:
reclamados en Peticiones de Fondos | [J Si [ No
anteriores a esta.
El programa ha presentado los Monitor:
Informes Trimestrales a tiempo y O si [ No
estan al dia
La Peticion de Fondos, esta firmada Monitor:
por las personas autorizada a esos O si O No
efectos
La Peticion de Fondos cuenta con el ; Monitor:
. [ si [ No
ponche de recibo en la CST
Las partidas cuentan con balance Monitor:
part I si [ No
para aplicar el gasto reclamado

. Revision Fiscal

Documentos requeridos para sustentar pago de hienes o servicios subvencionados con Fondos Federales:

Area de Monitoria

Accion Comentarios
A. Compra de Equipo
1. Orden de Compras O st ONo O Noaplica
2. Conduce o Viuda firmado O si ONo [ Noaplica
3. Factura O si ONo O No aplica
4. Copia del Cheque O si ONo O No aplica
5. Ndmero de Propiedad y O si ONe O No aplica
ubicacidén del equipo
B. Alquiler de Equipo
1. Contrato de Alquiler O si ONo O Noaplica
2. Factura O si ONo O No aplica
3. Copia del Cheque O si ONo [ Noaplica
C. Néminay Costos
Relacionados
1. *Formulario "Reclamacién O si ONo O No aplica
de Gastos de Némina”
2. *Formulario firmadoporlas | 00 si ONo O No aplica
personas autorizadas
3. Copia de Némina O si ONo [ Noaplica
Certificada, cheques o
Talonarios
4. *Copia de Hojas de O si ONe O Noaplica
asistencia

! No Aplica a Proyectos Internos
*No Aplica a Proyectos Internos
*No Aplica a Proyectos Internos
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Certificacion y Hoja de Cotejo

e Intervencion de

ti es de Fondos (Cont.}
CST-MON-14 Rev. 12/abril/2016

D. Contratacién
1 “Copia de Contrato O si ONo [ No aplica
2. Factura O si ONo [ No aplica
3. Copia del Cheque O si OONo [0 No aplica
E. Adiestramiento
1. Contrato o Convenio O si ONo O Mo aplica
2. Factura O si ONo O Mo aplica
3. Copia del cheque O si ONo O No aplica
4. Hoja de Asistencia O si ONo O No aplica
5. Agenda O si ONo O Noaplica
6. Perfil de los Recursos O si ONo O Noaplica
7. Presentacion del Material O'si ONo [ Noaplica
8. Evaluaciones O si ONo [ No aplica
F. Viajes Local
1. Copia del Fermulario O si ONo O Noaplica
certificando los gastos a
reclamar (Millas, dietas,
Estacionamiento,
alojamiento)
2. Copia del Cheque o O si ONo O Noaplica
Comprobante de
Desembolso
G. Viaje al Exterior
1. Autorizacidn del Viaje O si ONo O Mo aplica
2. Copiadelos Formulariosde | [0 si O No [ No aplica
adelanto de Viaje
3. Copia de la liquidacién del O si ONo O No aplica
Viaje.
4. Copia Formularios y pago O si ONo O No aplica
del pasaje aéreo.
H. Mantenimiento y
Reparacién
1. Orden de compra/Solicitud O si OONo O No aplica
de Servicio
2. Labor realizada del servicio O si ONe [ No aplica
3. Factura O si ONe [ No aplica
4. Copia del cheque O si OONo O No aplica
I. Comprade Materiales u
Otros Gastos
1. Orden de Compra O si ONo O Noaplica
2. Conduce firmado 0 si OONe [ No aplica
3. Factura O si ONo [ No aplica
4. Copia del Cheque O si OONo [ No aplica
J. Proyectos de Construccién *NHTSA aprobd pagar a este proyecto a través de costo incurrido.
(ACT) Luego que reciban el pago a través de ACAA, la ACT se compromete a
1. Factura de ACT O si ONe [ Noaplica | pagar al contratista en un periodo de 72 horas y enviard a la CST
2. Formulario ACT-117, O si ONo O Noaplica | copia del cheque o comprobante de desembolso y copia del
“Monthly Progress Payment formulario ACT-117, firmado en todas sus partes.
Report”
3. Informe del Estatus del O si ONo [ No aplica | Recibo:
Proyecto 1. Copiade Cheque o Fecha del Cheque:
4. Certificacidn del Contratista | ] 5 O Ne [ Mo aplica Comprobante de desembolso
Fecha de recibo:
2. Copia del Formulario ACT-117 Fecha de recibo:

Certifico que he revisado todos los documentos presentados en ésta Peticion de Fondos, que la misma esta completa, los
gastos no han sido reembolsados previamente y cumple con todos los reglamentos y leyes Estatales y Federales aplicables.
Ademas, certifico que el programa ha cumplido con todos los requisitos esbozados en el Acuerdo firmado entre las partes y
que ésta Peticion de Fondos puede ser reembolsada al proyecto.

Firma de Monitor de Proyectos Federales

* Proyectos Internos se incluird en la primera factura.
* Plan de trabajo se esbozo en carta enviada a NHTSA con fecha 02/22/2016 y aprobada el 02/24/2016. Ambas cartas se encuentran el en
expediente 16-11-13

Fecha

Pag.2de 4
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Certificacion y Hoja de Cotejo

e Intervencion de
Peticiones de Fondos (Cont.)
CST-MON-14 Rev. 12/abril /2016

Area de Contabilidad:

Accién Comentarios
A. Compra de Equipo
1. Orden de Compras O si OnNe O Noaplic
2. Conduce o Viuda firmado O si One O Noaplica
3. Factura O si ONe O Noaplica
4 qu\a del Cthu? O si OnNo O Noaplica
5 N“,"‘ET‘,’ de Propiecad y O si OnNo O Noaplica
ubicacion del equipo
B. Alquiler de Equipo
1. Contrato de Alquiler O si ONe [ Noaplica
2. Factura O si ONo O Noaplica
3. Copia del Cheque O si ONe O Noaplica
€. Noémina y Costos Relacionados
1. °Formulario “"Reclamacién de O si OnNo O Noaplica
Gastos de Nomina”
2. Formulario firmado por las O si ONe O Noaplica
personas autorizadas
3. Copia de Némina Certificada, O si ONe O Noaplica
cheques o Talonarios
4. “copia de Hojas de asistencia 0 si CINo [ Noaplica
D. Contratacidn
1. °Copia de Contrato O si ONo O Noaplica
2. Factura O si OnNo O Noaplica
3. Copia del Cheque O si ONe [ Noaplica
E. Adiestramiento
1. Contrato o Convenio O si ONe O Noaplica
2. Factura O si ONe O Noaplica
3. Copia del cheque O si OnNo O Neoaplica
4.  Hoja de Asistencia O si ONo O Noaplica
5. Agenda O si ONo O Noaplica
6. Perfil delo; Recursos O si CINo [ Noaplica
7. Presentécwun del Material O 'si OnNo O Noaplica
8. Evaluzciones O si ONe O Noaplica
F.  Viajes Local
1. Copia del Formulario O si ONe O Noaplica
certificando los gastos a
reclamar (Millas, dietas,
Estacionamiento, alojamiento)
2. Copiadel Cheque o O si ONe O Noaplica
Comprobante de Desembolso
G. Viaje al Exterior
1. Autorizacion del Viaje O si ONe O Noaplica
2. Copia de los Formularios de O si ONe [ Noaplica
adelanto de Viaje
3. Copiade lalig. del vigje. O si ONe O Noaplica
4.  Copia Formularios y pago del
pasaje aéreo. 0 si OONo [ Noaplica
H. Mantenimiento y Reparacion
1. Orden de compra/Solicitud de O si ONe [ Noaplica
Servicio
2. Labor realizada del servicio O si OnNe O Noaplica
3. Factura O si ONe O Noaplica
4. Copia del cheque O si ONo O Noaplica
. Compra de Materiales u Otros
Gastos
1. Orden de Compra O si ONe O Noaplica
2. Conduce firmado O si ONo O Noaplica
3. Factura O si ONe O Noaplica
4.  Copia del Cheque O si ONe O Noaplica

*No Aplica a Proyectos Internos
"No Aplica a Proyectos Internos
*No Aplica a Proyectos Internos
® Proyectos Internos se incluira en la primera factura

189
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Certificacion y Hoja de Cotejo

e Intervencion de
s de Fondos (Cont.)
CST-MON-14 Rev. 12/abril /2016

Proyectos de Construccion
(AcT)

Factura de ACT

Formulario ACT-117,
“Monthly Progress Payment
Report”

Informe del Estatus del
Proyecto

Certificacion del Contratista

O si

O si

ONeo
O Ne

ONeo

O Ne

0 No aplica
[0 No aplica

0 No aplica

[0 No aplica

NHTSA aprobd pagar a este proyecto a través de costo incurrido.
Luego que reciban el pago a través de ACAA, la ACT se compromete a
pagar al contratista en un periodo de 72 horas y enviard a la CST
copia del cheque o comprobante de desembolso y copia del
formulario ACT-117, firmado en todas sus partes.

Recibo:
1. Copia de Cheque o Fecha del Cheque:

Comprobante de desembolso
Fecha de recibo:

2. Copia del Formulario ACT-117 Fecha de recibo:

Firma de Pre Interventor

Certifico que he revisado todos los documentos presentados en ésta Peticion de Fondos, que la misma esta completa, los
gastos no han sido reembolsados previamente, los calculos aritméticos estan correctos y cumple con todos los reglamentos
y leyes Estatales y Federales aplicables, por lo que ésta Peticion de Fondos puede ser reembolsada al proyecto.

Fecha

 Plan de trabajo se eshozd en carta enviada a NHTSA con fecha 02/22/2016 y aprobada el 02/24/2016. Ambas cartas se encuentran el en
expediente 16-11-13

Pag.4de d
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Apéndices

A modo de ejemplo se incluyen cartas, normas y otros documentos para referencia.
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Apéndice II: Guias o Instrucciones Generales para Completar Propuesta de
Proyectos de Seguridad en las Carreteras

whe  FSTADD LIERE ASODCIADD DE
FPUERTO RICO
i Comisidn para la Seg,mid:ld
" en el Trinsico

GUIAS O INSTRUCCIONES GENERALES PARA COMPLETAR

PROPUESTA DE PROYECTO DE SEGURIDAD EN LAS CARRTERAS

A) La seccion superior izquierda en el tope de la pagina #1 debe ser completada
exclusivamente por la Comision para la Seguridad en el Transito [The upper
left section af the fop of page 1 must be completed by PRTSCJ

B) La seccion superior derecha en el tope de la pagina #1 debe ser completada
por el solicitante. Favor de seleccionar sélo una alternativa, marcando con
una “x" en el blanco comespondiente [The upper right section at the fop of
page 1 must be filled by the applicant. Use “X" to complete the comesponding
blank. Select only one]

C) Todas las cifras de costos deben ser solicitadas Unicamente para un afio
fiscal JAll cost figures must be applied for 1 fiscal year only]

D) Las cifras de costos de los solicitantes deben ser unicamente en doélares
completos, sin centavos [Applicant’s cost figures must be in whole dolffars
only]

E) Todos los espacios deben ser completados. Si por alguna razon algun
espacio requiere dejarse en blanco, favor escribir “No Aplica (N/AY'0 “No
Disponible” [All spaces must be completed. If, for any reason, a space is left
in blank, please write “Not applicable” or “Not available”]

F) Toda informacion debe ser incluida en el formulario. En casc de que el
solicitante necesite mas espacio, favor de adjuntar paginas adiciocnales al
formulario, identificandolas con titulo, seccién, sub-seccion y numero a los
que hace referencia [All information must be included on the form. For the
Sections C.1 and C.2, use agdifional page but not more than one page shouid
be included for each section. If the applicant needs more space for the other
sections, aftach additional page(s) to the form. All additional page(s) need to
be identified with the fitle, section, subsection and number it refers to]

G) Someter un (1) formulario de solicitud en original, debidamente completado y
fimado, asi como una fotocopia completa. lLuego de ser aprobado, una
copia del original sera devuelta al subrecipiente [Submit one complete signed
original project proposal and a phofocopy. Affer approval, a copy of the
completed orginal will be retumed to the sub grantee]

Cenore Gubemamental Roberto Sindhee Vilella, Offcing 301 Edificio Su COMIEION PARA

Apar ik 412 Estacidm Minillas, Sennares, Pucoe Rico (06940 | .4' ,, LR ICEA TS

Tel. (78T 711 - 4142 SEGH WA
o Er EL TRARMSITO
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H) Para propdsitos de este formulario, la palabra Organizacién se refiere, pero
sin limitarse a: agencias gubemamentales, municipios, instituciones de
educacion superior y organizaciones sin fines de lucro [For the purpose of
this form, Organization refers, but is not limited to: government agencies,
municipalities, public higher education institutions and non-profit
organizations]

I} En la Seccidn G, Resumen Presupuestario, la columna #2 de Cantidad de
Fondos Federales sera completada automaticamente por una formula
especial en el sistema, en aquellos casos de que el solicitante esté
completando el formulario electronicamente.  Sin embargo, si el solicitante
esta completando el formulario en papel, las cantidades deben ser entradas
manualmente [in Secfion G, Budget Summary, the Federal Funds Amounts
(Column 2) will be placed automatically by the special formula in the system,
if the applicant is completing the form electronically. However, if the applicant
is completing the proposal mechanically, the amounts must be entered
manually]

J) Enviar el formulario por comeo a [Mail the form to]:

Comision para la Seguridad en el Transito
Director Ejecutivo
PO Box 412859 Minillas Station, San Juan, PR 00240

o entregario personalmente en las oficinas de la Comision para la Seguridad en el
Transito, localizada en Jor deliver in person to Puerto Rico Traffic Safety Commission
Office at]-

Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella (Minillas)
Edificio Sur, Oficina #501
Avenida De Diego
Santurce, PR

o a la direccion de cormeo elecronico: Propuestas@cstpr.gov.

En caso de tener alguna pregunta relacionada a cualquier aspecto del proceso de
asignacién de fondos, incluyendo como llenar el formulario CST-2, favor de llamar a la
Oficina de Operaciones y Planificacion al (787) 721-4142 [if the applicant has any
questions about any aspect of the funding process, including the completion of form
CST-2, please, call Operations and Planning Office at (787) 721-4142]
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INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LAS SECCIONES ESPECIFICAS DEL
FORMULARIO [INSTRUCTIONS FOR COMPLETING SECTIONS]

Recuadro superior izquierdo (Upper left box) - el recuadro en |a parte superior izquierda
del formulario debe ser completado unicamente por la CST. (The box in the upper left
part of the form should be filled only by the C5T)

Recuadro superior derecho (Upper right box) - en el recuadro en la parte superior
derecha del formulario, el solicitante debe marcar con una “x” el tipo de Organizacion
gue esta solicitando los fondos, ya sea agencia de gobiemno, municipio, entidad sin
fines de lucro, educacion publica superior u ofro. (in the box at the top right of the form,
the applicant must place an "x" the type of organization that is requesting funds, either
govermnment agency, municipality, non-profit entity, public higher education, or other)

DUNS Number - El nimero DUNS (Data Universal Numbering System) es un ndmero
de identificacion Unico de nueve cifras asignado a cada organizacion por el Gobiemo
Federal. Este nimero es una especie de clasificacion de reputacion parecido a una
clasificacion crediticia y es requisito para poder solicitar fondos federales y puede ser
adquirido a través de la pagina www.dnb.com. (The DUNS Number (Data Universal
Numbering System) is a unique nine-digit identification number assigned to each
organization by the Federal Government. This number is kind of like a classification of
reputation, similar to credit rating, and is required to apply for federal grants. It can be
obtained through www.dnb.com). El proceso de obtener el nimero DUNS puede
dilatarse hasta dos semanas y es libre de costos.

A) Seccion A: Informacion General (Pagina 1) [Section A: General Information
(page 1)]

1) Titulo del Proyecio [Project Title] - el titulo del proyecio debe ser una frase
descriptiva corta sobre la naturaleza del proyecto. [The titie of the project should
be a short, descriptive phrase of the nature of the project]

2) Nombre de la Organizacion del Solicitante [Name of Applicant's Organization] -
nombre legal de la organizacion que esta solicitando los fondos. [Legal name of
the organization requesting funds]

3) Direccion de la Organizacion del Solicitante [Address of Applicant’s Organization]
- direccion postal de la organizacion gue esta solicitando los fondos. Favor de
incluir el codigo postal. [Mailing address of the requesting organization. Please
include the zip-code]

4) Nombre de la persona encargada del proyecto dentro de |a organizacion [Name
of project contac person for organization] - nombre de la primera persona de
contacto dentro de la organizacion. [Primary contact for the organization]
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9)

6)

7)

8)

9

Correo electronico de |a persona de contacto [Email address of contact person] -
direccion electronica (email) de la primera persona de contacto dentro de la
organizacion. [E-mail address of the primary contact for the organization]

MNumero de teléfono v de fax de la persona de contacto [Telephone and fax
number of contact person] - numero de teléfono y de fax de la primera persona
de contacto dentro de la organizacion. Favor de incluir el cddigo de area.
[Telephone and fax number of the primary contact for the organization. Please,
include the area code]

Localizacion _del proyecto [lLocation of project] - indicar la localizacion del
proyecto si es distinta a la direccion postal provista para la organizacion. Sies la
misma, favor de escribir “la misma que en la pregunta #3°. [Indicate the location
of the project if it is different than the mailing address for the organization. If it is
the same, please write, “The same as in question #3']

Numero de Identificacion Federal [Federal ID Number] - indicar el nimero de
identificacion de impuestos federales de la compafiia (Seguro Social Patronal).
[Fili in the organization’s Federal Tax ID Number]

Tipo de Solicitud [Type of Application] - indicar si esta es una solicitud inicial
(sometida por primera vez) o si es una continuacion de un proyecto ya existente.
En caso de ser una continuacion, favor escribir el numero del afo que
representa (2do, 3ro o 4to). [Indicate if this is an initial or continuation project. If
it is a continuation, please write the number of the year that it represenis (2nd,
3rd, and 4th)]

B) Seccion B: Firmas [Section B: Signatures]

Es requisito que la organizacion solicitante informe el nombre de la(s) persona(s)
que estaran a cargo del proyecto. Todos los espacios desde la Seccion B.1
hasta la B.3 tienen que ser completados. Si para algun espacio no se cuenta
con la informacion requerida, como por ejemplo el correo electronico, favor de
escribir “No Disponible”. Si una misma persona se desempefia en mas de una
funcion dentro del proyecto, la misma informacion debe repetirse en cada uno de
los espacios pertinentes. [The proposing organization must inform the name(s)
of the person(s) that will be in charge of the project. All the spaces (sections B.1
through B.3) must be completed. If any space cannot be filled, like e-mail
address, please wiite “Not available”. If the same person performs more than one
position in the project, the same information will be repeated in each space
provided]

El firmar en esta seccidn implica que los oficiales de la organizacion proponente
estan oficiaimente sometiendo esta propuesta con los fondos solicitados. [By

signing on this section, officials from the proposing organization or institution are
officially submitting this proposal with the requested funding]
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En la Seccion B.4, la cantidad total de fondos solicitados sera automaticamente
tomada del Resumen Presupuestario, Seccion G, Pagina 7 en aguellos casos en
que el formulario se esté llenando electronicamente. En caso de que se esté
llenando en papel, el total indicado en la columna de Total de Fondos Federales
debe reflejarse entonces. [In section B.4 the fotal federal funds requested
amount will automatically be reflected from Budget Summary / Section G. If
prepared manually, the amount reflected in the total line of the federal funds
columns must be reflected. |

C) Seccién C: Descripcion Narrativa del Proyecto [Section C: Narrative
Description of Project]

1) Establecimiento del Problema (Seccion C.1) [Stafement of Problem (Section
C.1)] - identificar y definir de manera concisa el problema o deficiencia
relacionado a la seguridad en el transito que el proyecio se propone a corregir.
Identificar y recopilar la informacion pertinente y relevante al problema. Cuando
identifigue el problema, debe tomar en consideracion cambios, actuales o
anticipados, en la poblacion, patrones del fransito y ofros factores demograficos
que puedan afectar la seguridad del fransito. [ldentify and describe in concise
terms the traffic safety related problem or deficiency that the proposed project is
intended to correct. Identify and gather appropriate data relevant to the problem.
When identifying the problem, fake into consideration changes or projected
changes in popufation, traffic patterns, and other demographic dynamics that
may affect the traffic safety]

Los dafos provistos en la propuesta se utilizaran para evaluar y clasificar su
presentacion en contra de las presentadas por ofras organizaciones. Ademas,
los datos provistos pueden ser utilizados como medidas de referencia para las
metas y objetivos del programa.  [Data provided in the proposal will be used to
evaluate and rank your submission against those submitted from other agencies.
Additionally, the data provided may be used as the baseline measurements for
goals and objectives of the program. Please, include]:

a) ldentificacion del problema o deficiencia que el proyecto
propuesto intenta corregir [identification of the problem or
deficiency that the proposed project intends to correct]

b) Naturaleza y extension del problema [Nature and extent of
the problems]

¢) Andlisis de las tendencias en choques y/u otra data
relevante, preferiblemente dentro de los pasados tres afios
[An analysis of trends in crash and/or other data, preferably
within the previous three calendar years]
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d} Informacion relacionada a la poblacion, demografia,
topografia y clima (condiciones meteoroldgicas) del area en
donde se implementara el proyecto [Information on
population, demographics, topography and climate]

e} Descripcion y listado de todas las carreteras en las que se
reportaron choques dentro de la jurisdiccion de Ila
organizacion (si es aplicable al proyecto para el cual se
estan solicitando los fondos) [A description and listing of all
roadway mileage with collisions reported within the
organization’s jurisdiction (it applicable fo the project for
which funds are reguested)

fi Proveer suficiente informacion que demuestre que el
problema esta siendo atendido [Provide sufficient data fo
demonsirate the problemy(s) been addressed]

2) Solucion Propuesta (Seccion C.2) [Proposed Solution (Section C.2)] - explicar de
manera breve y especifica la(s) solucion(es) propuestas para resolver el
problema. La solucion debe tener una relacion directa y logica con el problema
identificado. Los tipos de contramedidas apropiadas deben establecerse como
base para determinar una solucion al problema. [Proposed Solution (Section
C.2); Explain the solution(s) proposed to solve the problem. Be specific and
concise. Your solution should show a logical relationship to your identified
problem. The fypes of countermeasures appropriate to the problem should be
stated as the basis for defermining a sofution fo the problemys)]

NOTA [NOTE]: Las partidas reflejadas en el presupuesto deben ser
compatibles con la solucion al problema [items reflected in your budget
shouwid correlate to your proposed solution]

D) Seccion D: Planes de Accion [Section D: Action Flans}

El plan de accion describe las metas, objetivos, estrategias y medidas de desempefio
gue el solicitante se dispone a llevar a cabo para asi implementar la solucion al
problema de seguridad en las carreteras mencionado en la Seccion C.2. Este debe ser
establecido en témminos medibles y atender asuntos especificos. [The Actfion Plan
describes the goals, objectives, strategies and performance measures the applicant is
going to perform in order to implement the solution of the highway traffic safety problem
mentioned in fine C.2 (Proposed Solution). It should be stated in measurable terms and
deal with specific items]

Las metas y objetivos deben ser realistas, con una probabilidad razonable de ser
alcanzados. Deben incluirse metas y objetivos especificos enmarcados dentro de un

témino de tiempo especifico. El establecer un periodo de tiempo especifico contribuye
a que la propuesta sea aceptada. Ademas, deben incluirse metas a largo plazo que
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indiquen los cambios o resultados esperados durante un periodo de tres afios. Estos
objetivos deben ser consistentes con el problema planteado. [The goals and objectives
should be realistic, with reasonable probability of achievement. Include specific goals
and objectives related to a specific time frame. Establishing the time frame assists in
developing the full project agreement upon acceptance of the proposal. Also, include
long-range goals that indicate the changes or outcomes expected over a three to five
year period. These objectives should be consistent with the problem statement]

El establecer metas y objetivos medibles ayudan a la Comision en la evaluacion de su
propuesta, aumentando asi las probabilidades de que sea aceptada. [Sefting
measurable goals and objectives will help us to evaluate the possibilities of the

proposal]
Guias para desarrollar un plan de accion [Guides for writing the Action Plan]:
Definiciones [Definitions]

iQué es una meta? [What is a goal?] La meta es una declaracion amplia de lo que
usted espera alcanzar al implementar una subvencion (grant) de seguridad en el
transito y posteriormente mostrar un resultado final. La meta es donde queremos estar
en un periodo especifico de tiempo. Las declaraciones de las metas comienzan con un
verbo de accion y deben incluir una fecha de terminacion, por ejemplo. [The goal is a
broad statement of what you hope to accomplish by implementing a fraffic safety grant
and represent an end result. The goal is where we want to be in a specific perod. Goal
statements begin with the word To” followed with an action verb, and must inciude a
complefion date. For example]:

Reducir el porciento de fatalidades en las carreteras relacionadas al consumo de
alcohol al finalizar el 2014 [To reduce the percent of alcohol related fatalities by the
end of the calendar year]

Aumentar el uso de cinturones de seguridad de los automaviles al finalizar el 2014 [To
increase seat belt use by the end of the calendar year]

iQueé es un objetivo? [What is an objective?] Los objetivos son los pasos necesarios
para alcanzar las metas. Los objetivos medibles son las medidas especificas que
utilizamos para determinar si se fue exitoso en alcanzar las metas trazadas. Los
objetivos también comienzan con un verbo de accion y tiene que incluir una fecha de
terminacion. Deben incluirse las condiciones especificas (qué porcentaje, cuantos,
etc.) que describan el grado en que el solicitante sera capaz de demostrar el dominio
en la tarea. [The objectives are the steps needed fo reach the goal Measurable
objectives are the specific measures we use to determine whether or not we are
successful in achieving the goal. Objectives also begin with the word “To" followed by
an action verb, and must include a by date. Include specific conditions (how well or how
many) that describe to what degree the target group will be able fo demonstrate
mastery of the task]

Pig. 7 de 16

199




MANUAL

CST-P-11

Los siguientes son sugerencias de los verbos de accion mencionados [Foliowing is a
list of action verbs suggested]:

Asignar, asistir, comenzar, conducir, coordinar, reducir, entregar, desamollar, distribuir,
fomentar, establecer, ejecutar, formular, mejorar, aumentar, mantener, organizar,
participar, realizar, presentar, promover, auspiciar, respaldar, actualizar [assign, assist,
begin, conduct, coordinate, decrease, deliver, develop, distribute, encourage, establish,
execute, formulate, improve, increase, maintain, organize, participate, perform, present,
promote, reduce, sponsor, support, update]

Como construir un objetivo [How to construct an objective] - para desarrollar un
objetivo medible, el solicitante debe contestarse las siguientes preguntas: ;quién?
AQUe? jComo?, jcuando? y jdonde? También debe incluirse un indicador del nivel de
competencia y pericia [To write a measurable objective the applicant must answer the
questions Who, What, How, and When. An Indicator or Proficiency level must aiso be
included]:

;iQuién esta envuelto? [Who is involved?] Las personas cuyo comportamiento,
conocimiento y/o destrezas son susceptibles a cambiar a raiz de la implementacion del
programa. [The people whose behavior, knowledge, and/or skill are fo be changed as a
result of the program]

;Cuales son los resultados esperados? [What are the desired outcomes?] Los

cambios esperados en comportamiento, conocimiento yo destrezas deben ser
producto del programa y sus actividades. Los resultados pueden ser expresados en
cambios de ejecucién, cambios en comportamiento, cambios en actitud, cambios en
conocimiento, etc. [The intended behawior, knowledge, and/or skill changes that should
result from the program or activities. The outcomes can be expressed in change in
achievement, change in behawvior or change in attitude, knowledge, etc]

;Como el progreso es medido? [How the progress is measured?] Hemamientas o

artefactos (encuestas, examenes, data de la policia, data del Departamento de Salud,
etc.) que vayan a ser utilizados para medir los cambios. Recuerde que fiene que
asegurarse de que cuenta con los recursos necesarios para llevar a cabo la evaluacion
{tiempo, personal, presupuesto, efc.). El progreso puede ser medido en témminos de
numero de incidencias, cambios en programas, mejoras a las cameteras, estadisticas,
encuestas, resultados, etc. [Tool or device (surveys, tests, data from police, health
department  or other organizations, efc.) to be used to measure the changes.
Remember to ensure that the organization have the resources / capacity (time, staff,
budget, efc.) to perform the measurement. The progress can be measure in terms of
number of incidences, changes in programs, highway improvements, statistics, surveys
results, efc.]

;Cuando se veran los resultados? [When the outcome occur?] Identificar el

periodo para completar el proyecto. [Identify the period for completion]

Pig 8de 16

200




MANUAL

CST-P-11

Indicadores de nivel de competencia (peritaje) [Indicator of proficiency level]

Identificar los criterios conducentes al exito y sus niveles. [Identify the criteria(s) for
success and its’ levels] Ejemplos [Examples]:

Reducir por 20 o en un 8.7% las fatalidades en las cameteras relacionadas al consumo
de alcohol, de 247 ocumidas en el 20113 a 227 en el 2014. [To reduce by 20 or 8.7%
alcohol related fatalities from 247 in calendar year 2013 to 90% by 2014]

Aumentar el uso del cinturon de seguridad de un 87% en el 2013 a un 90% en el 2014
[To increase seat belf use from 87% in 2013 to 90% in 2014]

;iQueé es una estrategia? [What is a strategy?] Una esirategia es una actividad,

accion o grupo de acciones o tareas especificas que deben ser llevadas a cabo para
alcanzar cada objetivo. [A strategy /s an activity, action or group of actions or speciic
tasks that have fo be performed to reach each objective]

;iQué es una medida de desempeiio o nivel de competencia (peritaje)? [What is a

performance measure or proficiency level?] ldentifica los criterios que miden el

éxito y obtencion de las metas y objetivos. [Identifies the criteria to measure the
success of the goals and objectives]

La siguiente ilustracion es para propasitos de ejemplo [To exemplify the instructions,
see the following illustration]:

SECCION D: PLANES DE ACCION

(ENUMERAR. TODAS LAS METAS Y OBJETIVOS. REFERIRSE A LAS INSTRUCCIONES

PARA LA ELABORACION DE METAS Y OBJETIVOS)
SECTION D: ACTION FLANS

(LISTALL GOALS AND OBJECTIVES. REFER TO INSTRUCTIONS FOR CONSTRUCTION

OF GOALS AND OBJECTIVES)

META #1 [GOAL #1]:Reducir el porciento de fatalidades en las carreteras relacionadas al
consumo de alcohol para el final del presente aiio [To reduce the percent of alcohol related
fatalities by the end of the calendar year]

OBJETIVO #1 [OBJECTIVE #1]: Reducir en 20, 0 en 8.7% las fatalidades en las carreteras
relacionadas al consumo de alcohol, de 247 a 227, para el final del afio 2014 [To reduce by
20 or 8.7% alcohol related fatalities from 247 in calendar year 2013 (as a base year) to 227 by

2014]
3 . Medidas de Desempefic  Trimestre a ser completado [Quarter
Estrategias [Strategies] [Performance Measures] fo be completed]
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Oct- Ene- Abr-
Dic Mar Jun Jul-Sep
Incrementar la severidad  Cantidad de violaciones
de las leyes relacionadas  de conductores
a la incapacidad al manejando bajo los %
manejar [To increase efectos de alcohol (DWI)
enforcement of impaired  [Amount of DW!
driving faws] violations]
Llevar a cabo diez (10) Cantidad de
puntos de deteccion [To intervenciones [Amount of X X
conduct 10 sobriety DWI interventions]
checkpoints]

E) Seccion E: Presupuesto Detallado [Section E: Budget Detailed]

En esta seccion, los solicitantes presentaran su propuesta presupuestaria de manera
completa y detallada. Notese que en muchas de las categorias, las cantidades
individuales deben ser entradas vy el total se calculara automaticamente. Sin embargo,
si el solicitante esta completando el formulario en papel, las cantidades deben ser
entradas manualmente. Favor de completar cada linea con lo siguiente [In this section,
the applicant will present the complete and defailed proposal budget Notice that
individual amounts showd be entered and formulas will aufomatically provide the fotals
in most categories. Please complete each line as follows].

1) Costo de Personal (Seccion E.1) [Personnel Costs (Section E.1] - Esta seccion
se utiliza para identificar el personal necesario para ayudar con la implementacion de
las metas y objetivos de la propuesta y el costo que esto conlleva. El solicitante debe
completar los espacios provistos de la siguiente manera [This section is used to identify
personnel necessary to help implement the goals and objectives of the proposal, and
their cost. The applicant must use the space provided, as follows]:

a. Posicion_del personal (Seccion E.1.1) [Personnel Position (Section E.1.1)] - Incluir
cada una de las posiciones necesarias y su titulo [inciude the specific personnel
position(s) title(s)].

b. Salarios (Seccion E.1.2) [Salaries (Section E.1.2)] - Proveer los salarios de las
posiciones identificadas. Las columnas de “mensual” y “anual” deben ser completadas.
Al final de esta seccion, debe comoborar que el total se haya sumado automaticamente
o de lo contrario, anotarlo manualmente [Provide the salary or salaries for the
position(s) identified. Monthly and Annual columns must be completed. At the end of
this section, a formula included should automatically fill total of each column].
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c.Beneficios Marginales (Seccion E.1.3) [Personnel Fringe Benefits (Section E. 1.3)] -
Esta seccion se refiere a los beneficios marginales aplicables a cada organizacion en
particular, tales como seguro social, planes de retiro, seguros médicos, bonos de
Navidad y/o verano, desempleo, etc. Deben enumerarse especificamente cada uno de
los beneficios a ser pagados y el porcentaje aplicable a cada uno (Ejemplo: tipo =
Seguro social; porcentaje = 7.65%) [This category is for the benefits applicable to each
organization, such as, social security, retirement plan, workers compensation, health
insurance, Christmas bonus, unemployment insurance and drivers’ insurance. List the
specific benefits to be paid and the rate that applies to each one (type — social security /
rate — 7.65%)]

d.Costo de los beneficios marginales (Seccion E.1.4) [Personnel Fringe Benefits Costs
(Section E.1.4)] - Especificar los costos de cada uno de los beneficios, tanto mensual
como anualmente. Al final de esta seccion, debe comoborar que el total se haya
sumado automaticamente o de lo contrario, anotario manualmente [Specify the costs of
each benefit for the monthly and annual columns. At the end of this section, formula
included shouid automatically fill total for each column]

e Total de Costos de Personal (Seccion E.1.5) [Total Personnel Costs (Section E.1.5)] -
Consiste de la suma del total de salaros y el fotal de beneficios marginales. Debe
comoborar que el total se haya sumado automaticamente o de lo contrario, anotarlo
manualmente [Consists of the sum of Total Salary Costs and Total Fringe Benefits
Costs. Formulas included should automatically fill this amount]

Servicios Profesionales / Contratistas (Seccién E.2) [Contractual Services
(Section E.2)]

a.Senvicio Contractual a ser Ofrecido (Seccion E.2.1) [Contractual Services (Section
E.2 1)] - Enumerar los servicios especificos que ofrecera cada uno de los confratistas y
una breve descripcion del trabajo a ser realizado. No mencionar nombre particular de
la agencia o individuo, sino ufilizar titulos descriptivos tales como consultor de data,
servicios de evaluacion, instructor de manejo, etc. [List the specific service(s), service
provider(s) and a brief description of work to be performed. Do not mention firm, agency
or individual’s names. Use descriptive titles such as Data Consulting, Evaluation
Services, Child Passenger Technician Instructor, etc]

Deben recordar que los contratistas estan sujetos a los mismos términos y condiciones
que los solicitantes. [The applicant must remember that service providers are required
to adhere to the same terms and conditions as the applicant's]

b.Costo de Senvicios Profesionales / Confratistas (Seccidn E.2.2) [Cost of Contractual
Services (Section E 2.2)] - Proveer un estimado de los costos por los servicios a ser
ofrecidos. Al final de este segmento, el total en la Seccién E.2.3 debe calcularse
automaticamente; de lo contrario, debe entrarse manualmente. [Provide the estimated
cost for the services to be offered. At the end of this section, formula included should
automatically fill the total amount for Contractual Services Costs (E.2.3)]
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2) Costo de Materiales y Suministros (Seccion E.3) [Supplies Costs (Section E.3)]

a.Materiales de Oficina (Seccion E.3.1) [Office Supplies: (E.3.1)] — Enumerar y
desglosar los materiales de oficina requeridos para alcanzar las metas establecidas en
la propuesta, como por gjemplo CD's, jump drives, grapadoras, papel en blanco,
cartuchos de tinta, etc. [List office supplies required to achieve the goals of the proposal
(re. loppy disks, cd’s, staples, white copy paper, color copy paper, ink cartridge, etc.)]

b.Costo de Materiales de Oficina (Seccion E.3.2) [Cost of Office Supplies (Section
E.3.2)] - Proveer un costo estimado para los materiales de oficina mencionados en la
Seccion E.3.1. Al final, el total debe calcularse automaticamente; de lo contrario, debe
entrarse manualmente. [Prowide the estimated cost for the office supplies listed on
Section E.3.1. At the end of this section (E.3.3), formula included should automatically
fill the total amount for Office Supplies Costs]

c.Materiales Educativos (Seccion E.3.4) [Educational Supplies (Section E3.4)] —
Enumerar y desglosar los materiales educativos necesarios para alcanzar las metas
establecidas en la propuesta, como por ejemplo folletos, afiches, promociones, etc. [List
educational supplies required fo achieve the goals of the proposal (brochures, posters,
fiyers, efc.)]

d.Costo de Materiales Educativos (Seccion E.3.5) [Cost of Educational Materials
(Section E.3.5)] - Proveer un costo estimado para los materiales educativos
mencionados en la Seccion E.3.4. Al final de este segmento, en la Seccion E.3.6, el
total debe calcularse automaticamente; de lo contrario, debe entrarse manualmente.
[Frovide the estimated cost for the educational supplies listed on Section E.3.4. At the
end of this section (E.3.6), formula included shouwld automatically fill total amount for
Educational Material Costs]

e.Costo Total de Materiales y Suministros (Seccion E.3.7) [Total Material Costs
(Section E 3.7)] - Consiste de la suma del total de materiales de oficina y el total de
materiales educativos. Al final, el total debe calcularse automaticamente; de lo
contrario, debe entrarse manualmente. [Consists of the sum of Total Office Supplies
Costs and Total Educational Materials Costs. Formulas included should
automatically fill this amount]

3) Otros Costos Directos (Seccion E.4) [Other Direct Costs (Section E.4)] - Esia
seccion incluye, pero sin limitarse a, articulos tales como equipos, viajes,
adiestramientos, mantenimientos y reparaciones. [This section includes, but is not
limited to items such as equipment, travels, training and mainfenance and repairs]

a. Equipos (Seccion E 4.1) Equipment (Section E.4.1) - Enumerar los equipos a ser
requeridos y su cantidad. No utilizar marcas particulares, sino titulos genéricos tales
como computadoras, asientos protectores de infantes, radares de deteccion de
velocidad, detectores de alcohol en el aliento, etc. Para cada articulo, debe seleccionar
si sera comprado (C/P) o alquilade (A/R). [List item(s) and quantity for the specific
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equipment to be procured. Do not use brand names, but generic titles, like for example:
computer, child safety seats, fully eguipped car, radar speed measuring devices,
preliminary breath testing devices, efc.). For each item specify if the cost is for Purchase
(G/P) or Rent (A/R)]

Para equipos cuyo costo por unidad exceda $5,000, debe completar una hoja separada
(pagina 6 del formulario), incluyendo las especificaciones del equipo y su justificacion.
[For iterms with a cost per unit over $5,000 a separafe sheef should be submitted that
includes eguipment specifications and a justification of need (page 8 of the project

proposal)]

b. Costo de Equipos (Seccion E.4.2) [Equipment Cost (Section E.4.2)] - Estimar el costo
de cada uno de los equipos mencionados en la Seccion E.4.1, incluyendo gastos de
impuestos, manejo y envio. Al final, el total debe calcularse automaticamente; de lo
contrario, debe entrarse manualmente. [Enter the estimated cost (including taxes,
shipping and handling, etc.) for each item on section E.4.1. At the end of this section,
formula included should automatically fill the Total Equipment Costs]

c. Mantenimiento w/o Reparaciones (Seccion E.4.3) Mainfenance andfor Repair
(Section E 4 3)] - El solicitante debe marcar con una “x” si se trata de un equipo o
vehiculo y una breve descripcion de los servicios a ser subvencionados. [The applicant
must use "X to select equipment andfor vehicle and state a brief description of services
to be funded]

d. Costo de Mantenimiento y/o Reparaciones (Seccion E4.4) Maintenance andfor
Repair Costs (Section E.4.4)] - Estimar el costo de cada uno de los articulos
mencionados en la Seccion E4.3. [Enter the estimated cost for each item on secfion
E4.3]

e. Viajes (Seccidn E.4.5) [Travels (Section E.4.5)] - Enumerar todos los gastos de viajes
relacionados al proyecto. Estos costos incluyen transporiacion y dietas los cuales
deben ser clasificados como dentro de PR o fuera de PR marcando con una “x". En
caso de que la organizacion no cuente con una politica escrita en relacion a costos de
vigjes, las cantidades a utilizarse seran segun las guias de la CST. [List all the fravel
expenses related fo the project. Cost items include transportation and per diem and
must be segregated into focal and out-of Puerfo Rico. The applicant must use X" to
select fravel requested. In the absence of a wiitten organization’s policy regarding travel
costs, the rates and amounts established by PRTSC policy shall be used as guidance
for travel expenses]

f. Viajes dentro de PR [Local Travels]: Aplica cuando se asista a talleres, conferencias,
adiestramientos, reuniones o actividades dentro de PR, que estén relacionadas al
proyecto y que sean gestiones oficiales. Esto incluye depreciacion (si aplica) y el
millaje sera reembolsado unicamente cuando se trate de wvehiculos personales.
[Applies when aftending, on official business, highway safety- related workshops,
conferences, trainings, meefings, and/or activities and events related to the project.
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Include a breakdown if applicable. Mileage will be reimbursed only for personal
vehicles]

q. Viajes fuera de PR [Ouwf of PR Travels]: Aplica cuando se asista a talleres,
conferencias, adiestramientos, reuniones o actividades fuera de PR, que esten
relacionadas al proyecto y que sean gestiones oficiales. Esto incluye depreciacion (si
aplica), alojamiento, dieta, boleto aéreo y transportacion terrestre.  Los automdviles
alquilados podrian ser incluidos unicamente si se puede demosirar que esta es la
manera de transportacion terrestre mas econdmica durante el viaje. [Ouf of Puerfo
Rico Travel: Applies when aftending, on official business, highway sarfety-related
workshops, conferences, trainings and/or meetings outside Puerto Rico. Include a
breakdown, if available, of registration fees (if applicable), lodging, per diem, and air
fare and ground transportation. Renfal cars may be included only i it can be
demonstrated that this is the most economical mode of ground transportation]

h. Costo de Viajes (Seccion E.4.6) [Travel Expenses (Section E 4 .5)] - Estimar el total
de gastos de viaje tanto dentro como fuera de PR. Al final, el total debe calcularse
automaticamente; de lo contrario, debe enfrarse manualmente. [Enter estimated total
of local and out of Puerto Rico Costs. At the end of this section, formula included should
automatically fill the Total Travel Expenses]

I._Adiestramientos (Seccion E.4.7) [Training (Section E.4.7)] - Proveer a los empleados
cursos relacionados a la seguridad en las camreteras que sirvan de apoyo para alcanzar
las metas. El solicitante debe indicar el nombre del adiestramiento y una breve
descripcidn del mismo. [To provide employee development on highway safety related
courses that support the project goals. Applicant must name the training and a brief
description of its purposes]

|. Costo de Adiestramientos (Seccion E.4 8) [Training Costs (Section E.4.8)] - Estimar el
costo de cada uno de las partidas indicadas en la Seccion E4.7. Al final, el total debe
calcularse automaticamente; de lo confrario, debe entrarse manualmente. [Enter the
estimated cost for each item on section E4.7. Af the end of this section, formula
inciuded shouwid automatically il the Total Training Costs]

k. Otros Costos Directos (Seccion E.4.9) [Other Direct Costs (Section E 4.9)] - Otros
costos que puedan ser identificados, especificamente con un costo final particular tales
como compensacion a los empleados por el tiempo dedicado al proyecto, alguna
destreza particular, etc.; ademas, costos de materiales adquiridos para un proposito
particular del proyecto. El solicitante debe explicar brevemente y explicar la
valorizacion si aplica. [Consists of other costs that can be identified specifically with a
particufar final cost objective such as, compensation of employees for the time devoted
or special skills. Also, cost of materials acqguired specifically for the purpose of the
project. Applicant must explain briefly and if applicable specify rate used]

. Monto de Otros Costos Direcltos (Seccion E.4.10) [Other Direct Costs (Section
E 4.10)] - Estimar el costo de cada uno de las partidas indicadas en la Seccion E4.9.
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Al final, el total debe calcularse automaticamente; de lo contrario, debe entrarse
manualmente. [Enter the estimated cost for each item on section E 4.9. At the end of
this section, formula included should automatically fill the Total for Other Direct Costs]

4) Costos Indirectos (Seccién E.5) [Indirect Costs (Section E.5)] - Son los costos
que por su naturaleza, no pueden ser cargados directamente al proyecto y surgen de la
organizacién del solicitante, tales como bienes, servicios y facilidades. Los costos
indirectos son permisibles pero no fomentados. [Costs which, by their nature, cannot
be charged directly to a project and are originated in the applicant’s organization, such
as goods, services, and facilities. Indirect costs are an aliowable cost for projects but
are not encouraged]

a. Costos Indirectos (Seccion E.5.1) [indirect Costs (Section E.5.1)] - Enumerar los
costos indirectos especificos y una breve descripcién de su naturaleza.  Proveer
documentacion que respalde el valor asignado y la frecuencia de estos. [List the
specific Indirect Costs and briefly describe its nature. Prowide documentation to support
rates and any periodic adjustment]

b. Monto Total de Costos Indirectos (Seccion E.5.2) [Costs for Indirect Costs (Section
E.5.2)] - Estimar el costo de cada una de las partidas indicadas en la Seccion E.5.1. Al
final, el total debe calcularse automaticamente; de lo contrario, debe entrarse
manualmente. [Enter the estimated cost for each item on section E5.1. Af the end of
this section, formula inciuded should awtomatically fill the Total Indirect Costs]

D. Seccidén F: Continuidad del Proyecto [Section F: Project Continuation]

El Programa de Seguridad en las Camreteras {HTSF‘1 por sus siglas en inglés) tiene una
politica de asuncion de costos. Se provee financiamiento con el propdsito de comenzar
proyecios. Se espera que las actividades llevadas a cabo en el proyecto continien
inclusive luego de que el financiamiento haya temminado, en cuya eventualidad el
subrecipiente (sub-grantee) debe asumir los gastos del mismo. [The National Highway
Traffic Safety Program (NHTSPF) has a cost assumption policy. Funding is made
available to get projects starfed. The activities of the project are expected o continue
after the funding has ceased. Then, the recipient (sub-grantee) must assume all costs
for the continuation of the project]

En la Seccion F de la solicitud, el solicitante debe explicar como el proyecto continuara
luego de que los fondos de 1a HTSP culminen. Ademas debe incluirse la fuente del
nuevo financiamiento. [On Section F, please explain how this project will continue after
de NHTSP funding ends, including sources of funding]

E. Seccion G: Resumen Presupuestario [Section G: Budget Summary]

! Highway Traffic Safety Program
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Esta seccion incluye un resumen del total de las categorias de costos reflejados en la
Seccion E (Presupuesto Detallado).

Se recomienda completar primero el Presupuesto Detallado vy luego entonces preparar
el Resumen Presupuestario. [This section includes the summary of the total category
costs brought forward from Section E (Budget Detailed). We recommend completing
the Budget Detailed first, and then preparing the Budget Summary]

Segun establecido en la Seccion de Instrucciones Generales, Inciso |, si la propuesta
se prepara electronicamente, la columna 2 del Resumen Presupuestario aparecera
automaticamente en los espacios provisios. Si se prepara en papel, debe ser
complementada manualmente por el solicitante. Luego debe proceder a establecer las
cantidades Estatales/Locales en las columnas comespondientes. Estatal/Local se
refiere a los costos incurridos por la organizacion por el bien del proyecto. [As stated
on the General Instructions, line I, if the proposal is prepared electronically, column 2 of
the Budget Summary will appear automatically on the spaces provided. If prepared
mechanically, it will have to be entered manually by the applicant. Then proceed to
enter the Statef ocal amounts in the comesponding column. StatedLocal refers to costs
fncurred by the organization on behalf of the project]

La suma de Fondos Federales y Fondos Locales debe coincidir con la cantidad
indicada en la linea de Cantidad Total del Proyecto. [The sum of Federal Funds and
Local Funds must equal the amount on fine Total Profect Amount]
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Apéndice lll: Agreement and Conditions

COMMIONWEALTH OF FUEETO EICO

Traffic Safery Commizsion
PO Box 41289 - Minillas Station
Samturce, Puerto Bico 00940

CONTEATO NULL 201 _-
AGREFEMENT AND CONDITIONS

—-————In the city of San Juan, Puerto Fice, this oo
AFPEARS

—As The First Pant The FUERTO RICO TRAFFIC SAFETY COMMBISSION, locatsd at

Faberto Sanchez Vilella Government Cenier, South Building, 5th Floor, Santurce, Puero Bico,

herein represented by . of legal aze, . resident of San Toan,

Poerte Fico, in his capaciy as Executive Directer (bereinafter referred to as “FRTSC™), and; —

—As The Second Par- . the applicant agency for ifself its
assizness and swocessors in interest, which is a Puene Fico povemmental entity, with principal
offices located at , Puerte Blico, represanted by ,of
lezal age. . Mavor and resident of . Puertn Rico, with foll capaciny
and amthority to sign this Agreement

RECITALS
—-WHEREAS, the Apency submired an applicaton for the project titled

Project mumsher . that bas been approved for federal fiscal
vyedr and authorization o procesd with this highway safery project is granted subject
to the Commenwealth and Federal laws and regulations applicable fo the PRTSC mnd the
conditions stated below:

1. The amount of fimds assigned for this project toalsd § distribated as

follows: 3 for 5 for and § far
nsperthemnnheda]:pmudepoﬂJ The total cost for
the professiomal services, fee= and expenze: perfomed by the “Agency” under this
Arreement will not excesd the amount of dollars assizned for this project, as defined and
described in the proposal dated Fuly, 201 3; which is attached bereto and made an integral
part of this Agreement. A mobilization report for this period nmest be submirted to the
Puerta Fice Traffic Safety Commizsion by .

1. This project is funded under . Specifically, these funds can be used
only to comduct activities cootaimed in this pooject agreement and ooly for
Any  other

use is in violaten of Federal starates and reguladon.

3. The term of this Apresment of Conditions runs from to

4. Unless otherwize directed. applicants must submit quarterly reports and a final repent to
the PRTSC, which reflect the stams of project implementation and attainment of stated
goals Each progress report shall describe the project stams guarerly and shall be
submitted to the PETSC oo later than ffteen (15) days subsequent to the temmination of
each quarter A final accomplishment report pmest be submitted to the PRTSC within
thirty (30) days of completion of the project unlsss etherwise dirscted. Al contractors
that are delinguent in submitdng quartarly and'or final accomplishment reports, or reparts
that lack sufficient detail of proeress dunng the period n questden will be subject to
having reimhursement requests withheld  Both Cuarterty Feports and Final Reparts st
inctude the following for their respective reponing periods:
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1. A description of project actvities. Inclode milestones or deliverables such as when
shadies were completad or when equipment was acquired and mstalled:

1A comparisen of actual accomplishments and eutcomes to ongnal ahjectives;

3 Favorable developments which enable meeting timelines and oljectives sooner ar at
less cost than anficipated;

4 A pamative descnbing problems, delays, or adverse condittons which matenally impair
the ability to mest preject abjectives;

5. A summary of expendinures and reasons for cost overnms or high umit costs;

. Copies of publications, mainng reports, and any s@tistical data gensrated in project
execution (if apphicable);

7. A report is required even if there has been no activiry on the project.
Bequest for reimbursement must be submitted by

Feimbursement will be withheld if zrantess do not mest the content and frequency
requiremsnts for project reparts.

Under certain condinons, the PRTSC may require special project reparts. The content and
frequency of spacial reports will be detaded m formal camespondence from the PRTSC.

[

A wTitten fime certification statement must be completed and sobmirted semi anmally to
the PRTSC by Projects covening compensarion jbr personne) services. as reguired under
2 CFR. pamt 225 Appendix B 8(h)(3). Aryone alse whe splits time betwean the project and
any other actvity must submit in the request of funds an actual time and attendance
records.

4. Applicants making purchasss or enfering mto agreements as provided for by this project
ot adhers to the policies and procedures of all pertinent povernmental agencies.

7. Progress payments, based upon actual allowable costs may be made upon receipt of an
memized myvoice from the Agency on forms provided by the PETSC. The itemized
mvoice shall be supported by documentation of costs as prescribed by the PRTSC.
PRTSC shall approve the iemized myvoice prior i payment.

2. Fmal rembursement clamms nmst be recemved by the PRTSC . Project
fimds not claimed by this date are subject to rewersion.

9. Al put-pf-state mavel most have prior approval of the PR, Trafic Safety Commission.
Bequests for approval should be submitted to the PETSC at  least

10. All put-of-state mavel requests must inchude a copy of the Agency's mavel palicy. to
mehude allowances for lodging. meals. and other travel-related expenses.

11. Applicants shall account for program imcome  Program income eamed duning the
azreement period shall be refained by the applicant and added to the fimds commirt=d to
the project by the PRTSC and used to farther ebigible propram ohjectives.

12, Any primed material muost contin the pame and'er logo of the PR Trffic Safsty
Commission.

13. Any reports, publication, prometional or other matenals developed using funds from this
azreement must be reviewsd and approved by the PRTSC prior to thelr production.

14. The Agency agrees to comply with the provisions cited in Law Mo. 78 of Tune 1, 2011 as
amendad, alse kpown as “Electoral Code of Puerto Rice™

15. Prior approval is required for changes to project scope, objectives, or budzst
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16. All payments under this Agresment shall be made agaimst Project Mumber and mst
comply with the federal provision that fonds this conmract as establish in anticle 2.

7. The Azency agrees to comply with the provisions of the 18 C.F B Part 18.32, Equipment.
The Apency shall mainfain and mventory all property and eqguipment purchased under
this contract. The property and equipment purchased under this conoact muost be utilized
by the Agency for the sole purpose of furthering the maffic safsty efforts of the Apency
for the entire us=ful life of the property or equipment Mo equipment purchased under an
approved PRTSC grant will be conveyed. sold, salvaged, or ransferred without written
np]eralEmmﬂlePB.ISC Equipment acquired under this agreement for nse in higtmay
safefy propram areas shall be used and kept in operation for hishway safery purpeses by
the Agency, or the Agency, by formal agreement with appropriate officials of a political
subdivision or State agency, shall cause such equipment to be used and kept in operation
for hizhway safety purposes (23 CFR 120021). Equipment with a cost equal ar in excess
of §5,000.00 requires the priar approval of the PETSC. All equipment will be parchassd
during the two (2] first quarters of the Proposal peniod, once the Proposal is approved.

18. The parties will comply with 49 CFE. § Sec. 1542, Fetention and access requirements far
records. Financial and programmatic records as well as other supporting documents or
statistical records must be mainfamed for a period of three years. The retenton peried for
these records bemins on the day the single or last expenditure repont of the Federal Fiscal
vear is submitted to the PRTSC.

19, The PRTSC has the mght to access any pertment books, document, papers or other
records in order o make andits, examination, excerpts, and wapscopts. The npht of
access 15 oot imited to the required retention peried bat must last as loog as the records
are retamed.

20 Applicants are required to submit to PETSC a copy of the audst report required under the
federal Single Awdit Act 31 U.5.C. 7502 and'or the Commonwealth Single Andit Policy
established by OME circular 98-07. An applicant whe expends a tofal amount of a
Federal award of $500,000 and more in its fiscal year are reguired to obtain an anmual
andit in accordance with the Smgle Auodit Act of 1904, OMB Circular A-133. If total
expense is less than $300,000 in its fiscal year applicants are exempt from federal single
audit requirements, at will be required to certfy the total amount of federal assistance
expended during the fiscal year and may also be required under the State Single Aundit
Palicy established by OME Circalar 98-07 to hawe a single audit or a financial statement
audit or a program specific audit performed.

11. The Apency will azres to comply with all Federal and Lecal stamufes and mnplementing
regulations relating to nondiscrimination concerning race, color, sex, relizion. natdemal
origin, handicaps, age, and others incloded but not limited to: () Titde VI of the Civil
Rights Act of 1964 (PL. 82-351) which prohibits dizcrimination on the basis of race,
color or national erizm (and 49 CFR. Part 21); () Tite I of the Educatdon Amendments
of 1972, as amended (20 U.5.C. 5§ 1681-1683, and 1685-1684), which prohibits
discrimiration en the basis of sex: (c) Section 504 of the Rehabilitation Act of 1973, as
amended {20 U.5.C. §794), which probibits discrimination on the basis of handicaps (and
49 CFR Part 2T); (d) the Ape Discrimimatson Act of 1975, as amended (42U.5.C. §5
ISlI:Il-dlﬂ"J which prohibits dJs:ermtlml on the basis of age; (g) the Drug Abuse
Oiffice Trestmenmt Act of 1972 (PL. 92-235) as amended, relatinz to
mndbmmma'nun oo the basis of dmg nJ:mse (f) the comprehensive Alcohol Abase and
Alcoholism Prevention, Treatment and Rehabiliation Act of 187WPL. 21-614), as
amended. relating to pondizcrimination oo the basis of alcohal abuse of alcoholizm; (g)
&5 523 and 327 of the Public Health Service Act of 1912 (42 U.5.C. 55 290 dd-3 and 200
ee-3), as amended, relating to confidembality of alcobol and drag abuse patient records:
(t) Title VI of the Civil Rights Act of 1968 (32 U.5.C. §§ 3601 ef seq.), as amended,
relating to nondiscrimmation in the sale, rental or fmancing of housing: (1) any other
oondizcrimination provisions m o the specific stahutes) uwnder which application for
Federal assistance & being made; and, (j) the requirement: of aoy other
oondizcrimination stamie(s) which may apply to the application.

11. The Agency agTess to comply with the provisions cited in the Dmg-Free Warkplace Act
of 1928 (49 CFR. Part 29 Sub-part F; 41 U.5.C. 702).
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. The Agency agmees to cnm]:]'f'wﬂ.h the restrictions of lobbying members of Congress, 18

USC, Section 1913; Sectson 326 of the FY 2000 DOT Applications Act, probibiting the
use of USDOT Federal funds for “prass roots™ lobbying campaigns to encourage third
parties, members of special mterest groups, or the general public to urge members of a
State legislahme to suppert or oppose a pending legislative or appropriations matter.

. All provisions ouflined in the PRTSC uniform requirements for the admimiztraden’s

reparting of expenditares will be adbered fo.

. Palicies and procedurss of the following will be, if applicable, adhered to:

42 CFE. Part 18-DOT maplementation of Common Gramt Fule;

CFE. Title 23-Part 1200 - Uniform Procedures for State Hishway Safety Programs;
CFE. Trtle 2, Part 225-Cost Principles for state, local and Indian Tribal Governments;
OMB Circular A-21, OMB Circolar A-110;

OME Circular A-121; and,

OMB Circular A-133.

. The parties will comply with all applicable State procurement procedures and will

maintain a finanecial management system that complies with the minimom requirements
of 49 CFR. 18.20.

7. The Apency will comply with the provisions of the Hafch Act which, m penerml,

establishes that state and local employees may not be candidates for public office m a
partizan elsction: or, use official autherity or infloence to interfere with or affect the
results of an election or nomination: or directly or indirectly coerce, attempt to coerce,
command, of advise a sfate or local officer or employes to pay, lend. or commibute
amything of value fo a parfy, committes, organization, agency, of person for political
parposes. Stte and local employess subject to the Hatch Act should note that an elechon
is pardsan if any candidate is to be nominated or elected as representing a political party.

The State will comply with the Buy Amenca Act (40 115 C $323(j)). which contains the
following requirements- Only steel iron and manufactured products m the Undted States
may be purchased with Federal fumds umless the Seaefary of Transporation determimes
that such domestic purchases would be inconsistent with the public interest; that such
materials are not reasomably awvailable and of satisfactary quality; or that inchosion of
domestic materials will increase the cost of the overall project contract by mare than 135
percent. Clear justification for the purchase of non-domestic items must be in the form of
2 waiver rquest submitted to and approved by the Secretary of Transportation.

Projects submitted by the Applicant will comply with the provisions of the Naticmal
Environmental Policy Act (WEPA).

. The parties will adhere to the following laws, policies and procedures. if applicable:

- Cash drawdowns will be initiated only when acnally needed for distursament. 49
CFE.18.20

- Cash dishursements and balances will be reported in a timely mannsr as required by
WHTSA 42 CFR. 1821,

- The same standards of timing and amount, mchiding the reporting of cash
dishursement and balances, will be mposed upon any secondary recipient
organizations. 49 CFE 18.41.

- Failure to adhere to these provisions may result in the termination of drawdewn

The parties will comply with FFATA guidance, OMB Guidance on FFATA Subward and
Execufive Cm porting, Aupust 27, 2010,

(btps:/ www fors. zov/documents'OMB Guidance on FEATA Subaward and Executive
—Compepsation_Feportins 08272010 pdf) by reporting to FSES zov for each sub-grant
awarded:

» Name of the enfity receiving the award;
+ Amount of the awand;
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+ [nformation en the award inchading oansaction fype, fimding agency, the North
American Industry Claszification System code ar Catalog of Federal Domestic
Assistance mumber (where applicable], progam souncs;

+ Location of the entity receiving the award and the primary location of performance
under the award, mchiding the city, State, congressional district. and counfry; . and an
award title descniptive of the purpose of each fimding action;

= A umique identifier (DTNS);

+ The names and ifal compensaton of the five most highly compenzated afficers of
the enfity if-- of the entity recefving the award and of the parent entity of the
recipient, should the entity be owned by anather entify,

(i) the entity in the preceding fscal year received—

{T) 80 percent ar mare of its anmual Fross revenues in Federal awards; and(IT)
$25.000.000 or more in armual pross revemues from Federal awards: andiii) the
public does not have access t information about the compensaton of the senior
executives of the entity through periedic reports filed under section 13{a) or 15(d)
of the Securities Exchange Act of 1034 (15 U.5.C. 78m(a), 78o(d)) or section
G104 of the Internal Feverme Coda of 1 986;

(Other rzlevant information specified by OMB Fuidance
32. The execation of any oblization or clanse mchided in a comimact is legally forbidden unsl

it’s submission to the Cootract Regisay of the Office of the Compiroller of Puerio Rico. a
legal requirement established in the Act Num. 18 of October 30th 1975, as amended.

The noncompliance with any of the said laws. mles, reguladoms, orders, condittons or
requirements will emmil to serious sanctions, which could mchade the suspension of a part ar all
the federal funds.

JSPEMSION: The P F. Traffic Safety
Cﬂm.u:ussm{PRT‘iC) anqme a u:hbmmm m:] suspeusmn certification as a condition of a
faderally-fiunded subgrant or procurement agreement awarded by the PRTSC. When entering
inte “covered” noo-procurement wansactions, the PRTSC omst ensore the parficipants in that
transaction complies with 49 CF.F. Pant 19, stated below:

In general, Part 28 prohibits non-federal entiies from using federal DOT monies to enter into
non-procurement ransactions and procurement transaction for geods or services with parties that
are suspended or debarred or whose principals are suspended or debamed. Non-procursment
tranzactons inchde subgrant awards. All mib-recipients receiving grant fimds equal to ar
exceading 325,000 is required to submit the following centification.

Instructions for Lower Tier Cerfification

1. By sigming and submiting this propesal, the prospective lower tier partcipants are
providing the cerfification s=t ouf below.

The certification in this clanse 5 2 materal represenmtion of fact upon which reliance
was placed when this wansaction was entered inte. I it is later determined that the
prospective lower tier participant kmowmgsly rendered an emoneous certificaden, in
addition to other remedies available to the Fedaral povernment, the depantment or agency
with which this Tapsaction onpmated may pursue available remedies, mchding
suspension and'or debarment.

ba

3. The prospective lower tier participant shall provide immediate written notificaton to the
person to whom this propesal is submitted if at any time the prospective lower fier
participant learns that ifs certification was erropnsous when submitted or had become
emonecus by reason of chanzed ciroomstances.

4. The terms coversd grancacrion, debarred, tuspended, meligible, lower tier covered
ransaction, paricipant, person, primary covered transaction, principal, proposal, and
volunarrily exciude, as used m this clause, have the meaning set out m the Defintton and

Sofl2

213




MANUAL

CST-P-11

wn

Coverape sections of 49 CFR Pant 29, You may comtact the persen fo whom this
proposal is submitted for assistance in obtaining a copy of those regulatons.

The prospective tier pardcipamt agrees by submirting this proposal that, should the
proposed coversd ransaction be entered into, it shall not knowingly eoter into any lower
der covered mansaction with a person who is propesed for debarment under 48 CFFR. Pant
9 subpart 9.4, debamed. suspended, declared imeligible, or wohmtfarly exchided from
participation in this covered transaction, unless autherized by the department or agency
with which this transaction criginated

The prospective lower tier participant further agress by submitting this proposal that it
will inchade this clause titled “Certification B.Eﬂrdmg Debarment.  Suspension,
Incligghility and Volmfary Exclusion — Lower Tier Coversd Trapsaction™, witheut
modification, in all lower tier covered tramsaction and in all solicitations for lower tier
covered mansaction. (see below)

A paricipant in a covered wapsaction may rely upon a cemification of a prospectve
participant in a lower tier covered ransaction that it is not proposed for debarment undar
48 CFE. Part 9, subpart @ 4, debarmred. suspended. meligible, or volumarily exchided from
the covered fransaction, unless it knows that the certification is emoneous. A participant
may decide the method and frequency by which it determines the elizibility of Hs
principals. Each participant may, bat is not required to, check the List of Partes
Exciuded from Federal Procarement and Nen-procurement Programs.

Mothing confined in the foregoing shall be comstrued to require establishment of a
systems of records m order to render in good faith the cerification required by this
clanse. The knowledee and information of a participant is not required to exceed that
which is normally possessed by a prudent person in the ordinary couorse of business
dealings.

Eu:ept for wansactions authornzed under paragraph 3 of these mstractens, of participant
m a coversd wansaction knowingly enters into a lower tier covered Tansacdon with a
person who is proposed for debarment under 48 CFE Part 9, subpant 9.4, suspended,
debamred, inelizible, or volhmtanly excluded from participation in this ansaction. in
addition 1o other remediss available to the Federal Government, the department or agency
with which this Tapsacton onpmated may pursue available remedies, mchading
suspension and'er debarment.

Cerfification Berarding Debarment, Suspension, Inslisihility And Voluntary Exchusion — Lower

Tier Cowvered Transactions:

=]

The prospective lower fier parficipant certifies, by submission of this proposal, that
peither it nor s principals is presently debamed. suspended, proposed for debarment,
declared meligible, or vwolonanly excluded from participation in this mansaction by any
Federal deparmment or agency.

Where the prospective lower tier participant is unable to certify to any of the smiement in
this certificatien. such prospective pamticipants shall attach an explanation to this
proposal.

CERTFICATION REGARDING FEDERAL LOBBYING. The mndersigned centifies, to the

best of his or her knowledze and belief that:

1. Mo Federal appropriated fimds have been paid or will be paid. by or on bebalf of the
umdersipned, to any person for mfluencing or attempiing to influence an afficer or
emploves of any agency. a Member of Conpress, an officer or employee of Congress, ar
an employes of a Member of Congress in connection with the awarding of any Federal
coniract, the making of any Federal prant, the making of any Federal loan, the enfering
mto of any cooperative agresment, and the exiension, contnuaton repewal, amendmerd,
or modification of any Federal contract, grant. loan, or cooperative azresment

1. If amy fimds other than Federal appropriated finds have been paid or will be paid to
amy person for mfluencing or artemptng to influence an officer or emploves of any
agency, a Member of Congress, an efficer or employes of Congress, of an employes of a
Member of Congress in connection with this Federal coniract, graot, loan, or cooperative
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azreement, the undersizned shall complets and submit Sandard Form-LLL, "Disclosure
Form to Report Lobbying. " in accardance with its mstroctions.

3. The undersipned shall require that the language of this cerification be inchided in the
award documents for all sub-award at all tiers (mehuding sabcontmacts, subgrants, and
contracts under grant, loans, and cooperative agreements) and that all subrecipients shall
certify and disclose accordingly.

This cernfication i5 2 material representation of fact upon which reliance was placed
when this ansaction was made or entered info. Submizsion of this certification is a
prerequisite for making or entening into this transaction mposed by section 1352, dile 31.
U.5. Code. Any person who fails to file the required certification shall be subject to a
civil penalty of not less than $10,000 and not mare than $100.000 for each such faikre.

RESTRICTION ON STATE LOBEYING. MNone of the funds umder this program will be nsed
for amy activity specifically designed to urge or mfluence a State or local legislator to favor or
appos: the adopton of any specific legislative proposal pending before any State or kocal
legislative body. Such activities include both direct and indirect (e g, "grassroats™) lobbying
activities, with one exception. This does not preclude a State official whose salary is supported
with WHTSA funds fiom enpaging in direct commumications with Sate or local legislative
officials, m accerdance with customary State practice, even if such commumications urge

lezizlative afficials to favor or oppose the adoption of a specific pending legislative propozal

POLICY TO BAN TEXT MESSAGING WHILE DRIVING. In accordance with Execuative
Order 13513, Federal Leadership on Reducing Text
Messaging While Driving. and DOT Order
3002.10, Text Messaging While Driving,.
States are encouraged to:

fl)Adopt and enforce workplace safety
policies te decrease crashed caused by
distracted driving including policies
to banm text messaging while driving—
a Company-owned or —-rented
vehicles, or Government-owned,
leased or rented wehicles; or
b. Privately-cwned when on official
Gowvernment business or when
perferming any work en or behalf
of the Government.

MConduct workplace safety initiatives
in a manner commensurate with the
size of the business, such as -

a Establishment of new rules and
proegrams or re-evaluation of
existing programs te prohibit text
messaging while driving: and

b Education, awareness, and other
cutreach to emploeyees about the
safety risks associated with
texting while driving.

CONTRACT REGISTRATION. PRTSC will submit copy of this Azreement to the Office of the
Comptroller, m accordance with the disposiions es@blished m Law No. 18 of October 18, 1975,
a5 amended and fo the Treasury Department of Poerto Rico, in accordance with Ciroalar 1300-
26-02. No service, reciprocal obligation or consideration to this coniract may be required undl
the execution of the contract bas been presented to the Ofice of the Compooller.

AMENDMENTS. MODIFICATIONS, ANDVOE ATTERATIONS. Thiz Apreement may be
amended, modified. and'ar altered by il agreement of the Tarties herein, except as herein

provided. and subject wo the approval of the pertinent muthorites.
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RE\'E.WALS 4.11\'.1111:1 nJl altem.l:mns mn:]mems m.ndlﬁ.ca‘tlun; md.-'urrzum.}s :ha.llbe u':|
writing and sipned by the appeanng Parties.

SIGHATURE OF APPEARING PARTIES. The sismarures of the appearing Pardes shall and
must be that of the duly autherized representatives who have sufficient power, antharity, and
capacity to bind the Parties beretafore.

REFRESENTATIONS AND WARBANTIES OF THE "PRTSC. The “PETSCT represents and
warrants to the "Applicant” as fallows:

(a) The "PETSC” is a public agency of the Government of Puerto Fico; has all the necessary
power, authority and capacity ®0 own ifs properties, fo camy on its busibess as presently
conducted and to execute, deliver, enter imto and perform the ransactions comemplated m this

Agresment.

{b) The execution, delivery and performance of this Agreement has been duly authorized by all
necessary actions, and do oot, and shall not, conflict with the Laws, Fuoles, and Fegulatons or
constifute a defmlt under amy resoltion, agreement, or other insoument to which “PRTSCT 5 a
party of. or by which “PRTSC™ may be bound or affacted

() This Asreement constitutes a legal valid and binding oblisation of the “PRTSC, enforceable
agamst the “PRTSCT in accordance with Hs respactive terms.

(d) All comsents, approval, permifs, clearances, endorsements, authorizations, and orders of
qualificatsons with any eovernmental or regulatory anthorities, which are required i be obtained
by “PRTSC™ for consummation of the mansactons contemplated by the Arreement, have been or
will be duly and validly obtained or performed on. As fo those already obtined, they are all in
full force and no default exits there under.

{g) The “"PRTSC™ hereby warrants that no officer, employes, advisor er Agency of “PRTSCT nor
any member of the mumediate family, has any direct or mdirect economic imterest in this
Agreement and that no efficer, empleyee. advisor or Apency of the executive branch of the
Government of Puerto Rico nor any member of their immediate family has any interest and/or
participation m the economic benefits or eamings related to this Azresment.

DUPLICATION OF FEES AND EXPENSES. The "Agency” shall and will not charge “PRTSC™
mare than ence for any service, labor, effort, endexvor, item, expense, expenditure, and'or cost
that may be compensated as result of the performance of the "Agency's” duties, oblizations, and
responsibilities under the terms of this Apreement. "Azency” shall and will not charge “PRTSC”
for any amennt in excess of the total cost for this Apresment.

INDEMNITY

{a) The "Apency” hershy apress to indemnify and save and hold “PRTSCT hammles: from amy
and all liabality or damages, incloding lepal and Apency's fees and expenses resulting from, bt
noit limited to, death, bodily injury, damage. and loss and reduction of valued of real and personal
property, which may arse from the "Agency's" neglipent action, or omission or willful
miscondoct under this Agreement, fo the propertion such nepligent action or omission or willfol
miscondoct conmibuted to the dumapes, injuy or omission or willful misconduct by the
"Apsncy”.

(1) The "Azency” shall defend any claim or suit brought against “PRTSC based upon amy such
iojury, death, damage or loss or reduction in value of real or personal property, cansed by the
"Apency's” peglirent action or omussion or willfol misconduct and shall pay all costs and
expenses (mchuding lepal and Apency's fees and expenses) in conpection with such clamm ar surt,
provided that “PRTSC shall mve the "Agency” prompt notice of swch claim or suit, and shall
provide such reasonable assistance i connection therswith as the "Apsncy” may request

() The "Apency” hereby specifically releases. mdemnifies, defends, saves and bold harmless
“PRTSC, its directors, officers, employess, apents and repressnmtives from amy and all
liahalifies, obligations, lawsaits, judgpments, claims, demands, canses of action. fines, penalfies,

damages, inchading lagal and A.g&m:\’i fees and expenses, losses, costs and expenses of any kind
anising from aoy vielatdon by the "Azency” of any faderal, state, local or municipal law, nale,
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regulation, ordimance md'or other povermmental requirements that are related o the proection of
the public and the employees’ health and safery and the environment

TERMINATION

(a) Thiz Apresment may be terminated by the “PETSC”, at s convenience or without reason or
canse, upen thirty (30) days written netice to the "Azency”, without any further payment, except
all payments due to the "Agency” up to the date of termination, except as berein provided. The

“Azency” will be respemsible to rendsr all documents related to tus Agreement before its
termination date.

(b} In the event that m the “PRTSC™s sole judgment fails to comply with any provision of this
Agreement, of if in the "PRTSC™S sole judgment the progress or quality of the service: to be
provided by the "Agency” hereunder are umsatisfactory to “PRTISCT for any other reasom,
“PRTSC may terminate this Azreement by written notificadon thereof to the "Azency”.

CONFLICT OF INTEREST

(a) The "Agency” acknowledges, recognizes, accepts, and acquiesces to the resu]m:l.un of this
Agresment by “PETSC, as soon as a conflict of mferest amses with “PRTSC”, as berein
defined, or “FRTSC™ comes into knowledge of it.

(o) The "Agency” shall have the burden of proof that a conflict of interest does not exist with
“PRTSC

() The “Agency” acknowledzes. recosmizes and accepts that he shall observe the dispesitions
established in the “Code of Ethics™, Law Mo. 84 of Fume 18, 2002.

FORCE MATEURE. If a force majeure event oCours Which causes delays or the reasonable
likelihood of dalay n the achisvement of the requirements of this Apreement, the "Agency” shall
immediately notify “PRTSC”. crally, and shall. within twelve {12) hours, or soomer, if the
ciroumstances so wamant it, notify “"PETSC” m wnting of the anticipated lenpth and camse of
delay, the measures taken and'er fo be taken to minimize the delay, and the timetable by which
the "Apency” miends to implement these measures.

{a) A force majeure event shall be an act of God, earthquake, landslide. tidal wave, imado,
hurricane, liphting storm, storm, flood, epidemic, smike, act of the public enemy, sabotape,
terrorism, war, blockade, mswirection, peneral umrest, restraint of povernment and people ar civil
disturbance, public not, fire, explosion. and amy other causs, whether of the kind specifically
enumeratad herein or otherwise, which is not reasonably within the sale control of the "Azency”.

(o) A farce majeare event shall exchide will not melude nor encompass, aoy and all smkes
and'or other activities and'or demensirations by “PRTSC™s andior the "Agency's” persoomel
and'or a lackeout by “PRTSC™ and'or the "Apency”.

() The burden of proving that an event is beyond the control of the "Apency” shall remain with
the "A pency” within the term mentioned in Section 235,

(d) A force majeure event skall excuse the tmely performance by the "Arency” of any oblization
which may direcily or indirectly be affected by such force majeure, but cnly to the extent and'or
far the period necessary to rectify the force majeure event, as hereinabowe stated and approwed in
writing by “FRTSC".

DISPUTE RESOLUTION. In the event of any dispute or conmoversy arismg betwesn the
"Apency” and the “PRTSC”, relative fo the legal oblipations and responsibilities of the
IEpEEt['.-‘E Parfies, the same will be resolved by submissson of the complete documented dispute
te “PRTSC™s Secretary or her duly muthorized agent for ap administrative determimation.

CHAMNGE WLAW

{2) For purposes of the Apreement, "Chanpe in Law" shall mean the enaciment adeption
pronmlzation, modification or repeal by any legislatve, regulatory, executive or administrative
body of the Government of Puerto Fico or of the United States of America of any law,
ordinance, code, nule or regulation or any change or amendment to any law, ordinance, code, mle
ar regulation in force as of the date of this Asteement, or aoy change in the mferprefation thereof
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not subject fo adminisirative or judicial review, ar if subject to administrative or judicial review
the validity or interpretation of which has been sustained by final judsment, which cannot be
complied with by the Parties withont mouming m additional costs, such as bt not Limited fo,
capifal expenditures, remediation, or comecive action

(b} Cooperation Berween “PRTSC™ and the "Ag!u.c'f"- Upon the occumence or threat of
ocoumence of a Change in Law, “PRTSC™ and the "Apency” may cooperate actively with each
ather as herein provided fo remove ar reduce its effect by taking such judicial or ether action,
which may be convemient necessary or proper for suwch purpeses. If ootwithstanding, the
farezoing actions such Change in Law ocoms or persists, the Parties shall negotiate diligently,
reaxsonably and in good faith the modification or the termination of this A preement.

SUBCONTRACTS The "Apency” shall and will not have the nght to subcontract any part of the
Scope of Work to any persen, fimm, or the "Agency's” related enfities. except as established
hereinafter:

{a) The "Agency” shall perform and firrnish all of the services required by this Apresment, bat
shall hawe the mght, afier obtaininz the prior expressed written approval and consent of
“PETSCT, to subcontract amy part of the Scope of Services to any person. finm, or the "Agency’s”
relared entities.

() The "Agency” hereby wamnts and guarmmtess o “PETSCT compliance by such ]HI.'E-D:I:I:,
firms, or the "Agency's” related enfibies with the duties, obligatons, respomsibilities, and
liabalifies herein asame by the "Agency”.

{c) The "Agency” agrees that “PETSC will inowr in oo duplication of costs and expenses as a
result of any such subtonfract.

{d) In no case shall “PRTSC™s approval of any suobconmact relisve the "Azency” of any of ifs
duties, ohlizations, responsibilities, and liahilities undar this Agresment.

MISCELLANEOUS PROVISIONS

(a) Entire Agreement. This Apresment contains the entire understanding among the Pardes
herato with respect to the subject matfer hereof and supersedes all poier md contemporaneous
apreements and understandings, méuwcements, and condifions, expressed or implied, aral or
Written, except as herein contained This Apreement may not be modified. altered. or amended
ather than by an agresment in writing, signed by the Parties hereto.

() Severability. If any part of this AsTeement is found te be iovalid or unenforceable by a court
having proper unizdiction, such finding shall not mvalidate the remaiming portions hereof, bat
such provizions shall remain in full force and effect, provided. however, that the Parties may
immediately renegotiate, reasonably and mn good faith, the term(s) and provision(s) found to be
imvalid, as well as any other term{s) and provision(s) as necessary to achieve as nearly as
possible the Pares' original conmactual infent as evidenced bereby and m 3 mammer which
protects and preserves the Parties procedural economic and remedial expectation as set forth
hersin

() Prevailing Text between this Apreement and Exhibits and'ar Schedules. If there should be a
difference between the text of this Agreement and the Exhibits and‘or Schedules that may be or
are atfached hereto, then the text of this Azreement shall always prevail

{d) Prevailing Text between the Name ar Word of a Number and the Figure or Symbal of the
Same MNumber. If there should be a difference in the text between the name or word that
identifies a pumber and the fizure or symbal of the same oumber, then the name or word that
identifies said pomber shall always prevail

{2) Heading The heading contained in the Apresment iz used solely for convenience and ot
constifute a part of the Agreement between the Parties hereto, nor should they be used to aid in
any marmeT in the constructon of the Agreement.

({f) Governing Law. This Arreement and all questions relating to it, to its validity, performance,
interpretation and enforcement, shall be governed m all respect by and shall be consmued in

accordmnce with the Laws of Poerte Fico. In camying et its services hereunder the "Agency
shall abide by all Applicable Law perfaming to the provision of its services hereunder and the
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"Apency” shall epsure that any Subcomiractor utilized in the performance of the "Agency's™
duties hersunder shall also abides by swch Applicable Laws.

(g} Choice of Forom All lepal actioms that are initiated coocerning thiz Apresment shall be
brought enly and exclusively in the Generl Court of Fustice of Puerto Fico, Court of First
Instance, San Juan Part. as to which court the "Apency” hereby mrevocably submifs itself and its
properties.

(h) MNotices. All notices, requests, demands and other communications required or permitted
under this Agreement shall be in writing, unless otherwise provided herein, and shall be deemed
to have been recefved when delivered apaimst receipt or on the third busmess day following the
mailing by US. Postal Service repistered or certified mail pos@ge prepaid. retum receipt
requested, whether accepted ar rejected. thereof addressed as set forth below.

If to the “PETSC™: P.0. Box 41280, Minillas Station, Sanmurce, Puerto Rico 00840
If to the "Municipality of Barceloneta™: P.0. Box 2048, Barcelonsta, Poerto Rico 0061 7-2048

Any Party may change the address to which notices, commmmications, or copies noboes,
Communications, of copies ars to be semt by giving ootice of such chanze of address in
conformity with the provisions of this Section for the piving of notice.

(i) Binding Narare of AzTeement Mo Assiznment This Agreement shall be binding upon and
imre fo the benefit of the Parties hereto and their surcessors and assigns, except that oo Party
Mary assign or transfer its righes or oblizations under this Azresment witheut the prior expressed
writen consent of the other Party hereto; and, subject to “PRTSCs requisites whenever ifs
approval is required.

(j) Ultra Wires Act. According to the laws and regulytions that govemn this Apgresment, appearing
Parties hereby ackmowledze and agres that:

(1) Wo semvices will be performed por received under this Agreement beyvond the
expiration or termination date, unless at the date of expoation or termination there is a
Written Apreement or amendment to exiend its ferm.

(Z) No payment and'or dishursement will be made or paid for services rendersd in
violation of this clamse, since any officer, employes, adwisor, person, and'or Agency of
“PRTSCT that request and'or accepis services from the other Party in violtien of this
provision will be dedng it witheut any legal autharnzation whatsoever.

(k) Inferpretation. Unless this A greement clearly requires otherwise, words of masculine gender
shall be consmued to include the comelative words of feminine and peufer penders and vice
versa, and words of singular mumber shall be construed to include comelative words of plural
mumber and vice versa. Words importing persons mehide forms, associations and corporatons.
The words "herem", "hereof” and “herevmder” and words of similar refer to this Agreement as a
whole. This Apreement and all the provisions hersof shall be liverally consoued fo effechaate the
purposes sef forth herein and to sustain the validity hereaf.

(1) Wadver. The failure of any Party to enforce or msist in any one of mare mstances Upon strct
performance and compliance with any of any provisions of the Apreement, or to take advantage
of any of its nehis hereunder, shall net be constmoed as a warver of any such provisions or the
relinquizhment of any soch right or any other rght bereunder, which shall remain in fll farce
and effect.

(m) Press. f a member of the "media” or press of aoy ciizen or group makes an ingoiry, related
to the scope of services or any other matfer related to tus Agreement, the "Agency” should refer
said inguiry fo “PRTSCT. All said maiters, data and'or information pertaining to the services that
shall be provided by the "Agency” pursuant to this Agreement, is privileged and'or confidential
for amy and all purposes. It shall be the “PRTSC™s sole responsibility to keep the "media” and
press infermed as to the natore of any work that is being performed by the "Agency” pursuant to
the terms and obligations under thiz Agreement.

(o) Prior and Cosfanepns Apreements. All propesals, nepotations and representations with
reference to the marters covered by this Apreement are merped in this decument and no
alterations, representytions, amendments, or modifications hereof shall be valid unless evidenced
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in writing and sigmed on behalf of the Parties hersto by the official representatives duly
authorized

(o) Confidentiality of A presments. Any azTesments or representations between the "Agency” and
“PETSC entered imte prior to the effectve date hereof relating fo secrecy or confidenfiality of
information exchanped between the "Apency” and “PRTSCT, shall suvive the termmation or
cancellatson of this Apreement, m accordance with the respective terms and conditions of such
other AETESmEnt of AZTeEmants.

(p) Mondiscrimination and Sewnal Hamssment The "Agency” shall refain from unlawfil
discnmmation in employment and sexual harassment.

(q) Affirmarive Acden The "Agency” shall undertake the appropriate afirmative acton in
performing its eblizatens under this AzTesment.

(1) Muroal Cooperation. “PETSCT and the "Agency” shall cooperate with each other, reasonably
and in good faith, for the purposes of facilitating the performance of their respective obligatons
and underfakingz hersunder and to pressrve, protect, and awoid any mmpairment of their
respective rghts hereunder. If furtherance thereof, and without limitng the gererality of the
foregoing. tt subject to applicable Laws, Fooles and Repulatons, “PETSC™ and the "Apency” in
the reasonable exercize of their respective nghts, powers and dotes bereunder, shall:
(1) Use their best efforts to aveid and/'or minimire any interference with or intermaption of
the services that shall be provided pursuant wo the terms of this Apreement, or any
oversight. audt. or any other activity relative thereto. provided, however, that when such
mterference or intermuption is reasomably mecessary or unawveddable, the parties shall
ensure that such imerference of miemupden does oot have a duration or extent greater
than & neceszary under the cooumstances giving nse thersto.

ACCEFTANCE

The parties express that this AgTesment confain: a faithful and acourate bst of the conditions
discussed, that they have read it in its entinety, hawe understood it, so accept, azres and sign it.

Accepted and apreed to on this day of .
P E. Traffic Safety Commizzion

Employer Sodal Secuarity 650-476047 Employer Social Security
Executive Director or Authonzed Fep. Orzanization’s Autharized Fep.
(Signanie) {ignarure)

This A preement of Conditions was revised and accepted by the PETSC legal counsal

12af12
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Apéndice IV: Documentos Requeridos para Sustentar Pago de Bienes o Servicios
Subvencionados con Fondos Federales

PUERTO RICO
Comisidn para la Seguridad

. en el Transito

Documentos Requeridos Para Sustentar
Pago de Bienes o Servicios
Subvencionados con Fondos Federales *

Compra de Equipo — Proyectos deberan asegurarse de que cumplen con laley y
la reglamentacion federal que aplique al programa que provee los fondos y con el
principio de costo, los documentos para sustentar el pago de compra de equipo
son:

6.10.1.1 Factura

6.10.1.2 Orden de Compra

6.10.1.3 Conduce

6.10.1.4 Numero de propiedad y ubicacion del equipo

Alquiler de Equipo — Deberan asegurar que el costo de alquilar el equipo con
relacion a comprar el mismo sea una relacion favorable y que el equipo no sea una
necesidad continua para el proyecto, los documentos requeridos son:

1. Factura del alquiler del equipo

2. Contrato de alquiler

Némina y Costos Relacionados — Para poder procesar el pago la CST requerira
un informe de némina, certificado por el representante de la institucién, que
contenga la siguiente informacioén:
1. Nombre
Seguro Social
Periodo de Servicio
Importe Bruto
Deducciones
Importe Neto
7. Numero de Cheque

ook wbd

El Proyecto retendra en sus archivos las evidencias relacionadas al pago de
némina, tales como: Cheques cancelados, nombramiento del personal,
original de la némina pagada, etc. y que los mismos estén accesibles para
revisién del personal de la CST y auditores internos o externos.

Centro Gubernamental Roberto Sinchez Vilella, Oficing 501 Edificie Sur COMISION
Apartado 41289 - Estacién Minillas, Santuree, Puerto Rico (G04940 'J"r'\'"""['jlﬁ _‘}':ﬁ'&
Tel. (787) 721 - 4142 . -

ENM EL TRANSITO
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- Adiestramientos — En la propuesta se debe considerar el tipo de modalidad que
se van a ofrecer los adiestramientos y si los mismo incluyen costos de meriendas,
materiales etc. Los documentos requeridos son:

1. Factura del adiestramiento

Contrato/Convenio

Hoja de Asistencia

Agenda

Perfil de los recursos

Presentacion del material discutido.

Evaluaciones

=l O k= WM

- Viajes — Debe incluir una certificacién de viaje y que el mismo contengas las
evidencias que sustenten los gastos a reclamar y que incluya:
1. Costo de Transportacion (millaje, peajes, pasajes de avién)
2. Costo de Estacionamiento
3. Costo de alimentos (dieta)
4. Costo de alojamiento
5. Sies un viaje al exterior, es necesario la autorizacién del viaje

Las tarifas del pago de alimentos (dieta) y transportacién (millaje) seran las
establecidas en el Reglamento de Gastos de Viaje del Departamento de
Hacienda (Reglamento Numero 6661, del 10 de julio del 2003).

- Mantenimiento y Reparacién — Los documento requeridos son:
1. Factura del servicio ofrecido
2. Orden de compra/Solicitud de Servicio
3. Labor realizada del servicio

- Materiales - Toda compra de materiales debe incluir:
1. Factura de los materiales comprados
2. Orden de compra
3. Conduce de entrega

- Otros Gastos — Cualquier ofro tipo de gastos que sea incurrido debe ser incluido
en la propuesta de servicios y aprobado por el representante del programa. El
mismo debe ser permisible y poder ser sustentado con documentacion que
describa el bien o servicio recibido.

* Lo antes expuesto se basa en los requisitos esbozados en las siguientes Cartas
Circulares Federales (A87, A122, A21) vy en la seccidon del Code for Federal
Regulations CFR 31.

Pag. 2 de 2
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Apéndice V: Orden Ejecutiva 2001-73

POR TANTO;

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
LA FORTALEZA
SAN JUAN, PUERTO RICO

Boletin Administrative Num. of 2007 -77

ORDEN EJECUTIVA DE LA GOBERNADORA DEL ESTADO LIBRE
ASOCIADO DE PUERTO RICO PARA ESTABLECER QUE EN
TODAS LAS FACTURAS QUE LE SOMETAN PROVEEDORES AL
GOBIERNO SE INCLUYA UNA CERTIFICACION SOBRE LA
AUSENCIA DE INTERES POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS DE LA AGENCIA EJECUTIVA EN LAS GANANCIAS O
BENEFICIOS PRODUCTO DEL CONTRATO EN CUESTION

Resulta preccupante los casos defectados de funcionarcs o
ermploados pdblicos que incurren en confictos de ntenés o
cometen delitos al soicilar ¢ acaptar dinero U atros benaficios de
provesdores ded Estado

El Codiga Penal del Estado Lbre Asociado de Puerta Rico de
1974. sagun enmendado, y la Ley de Etica Gubemamantal del
Estado Libre Asacliado de Puerto Rico, Ley Nam. 12 dol 24 e
jullio ce 1885, segin enmendada, penalizan dichos actos que son
contranos a ka sana agministracion piblica,

Independartements de que axistan delllos y penas por estos
actos legales o iregulares hace falta crear conclencia y alensr &
los proveedorss de servicios al Gobsamo sobre {a importancia de
ro offecer 0 aceplar entregar dinero u ofros bensficlos a
funclonarics o emplados piblicos por raglizee ranssccones
comerciakes con el Estado.

Una forma de crear conciencia sobre este problama es
requinéndale a los proveedorss una cedificacion de gue los
funclonarios y empleados de |a agencia efacutiva conde sa han
randido log earvicios 0 suministrado los bienes no tianen interés
alguno en fas ganancias o beneficios producte del contrato an
cuaalion

YO, SILA M. CALDERON, Gobesmadora del Estado Libre
Asociado ¢a Puerto Rico, an witud de ios poderes inherentes a

mi cargo y de la sutondad que me ha sido corderida por la

223

PRIMERO:

| TERCERO:

CUARTO:

SEGUNDO:

Constitucion y 1as leyes del Estado Libee Asociado de Puerio
Rico, por ia presante dispongo b siguiente:
Tedas las facturas que se Je sometan a 108 jefes de Las agencias

y departamentos de la Rama Ejecutiva para ¢l cobeo de bienes o

sarvicios personales o prof ales Incluyando
facluras relaclnacdas con obras y proyectos de construccidn,
daban contener |a siguiente cedificackin

Bajo pene de nuiidad absolufa cartifico Que ningin servidor
patico de (Entdad Gubernamental) es parto o tiene sigan inferés
en las ganancias o beneficios producto del contrafo obleto de

esta factura y de ser parfe o tener infarés en las ganancias o

benes: producto del contrato ha mediade ura dispensa provia
La unka consulevackin psrs suminislrar s biones o servicios

objelo del contrato ha sido ef pago cardado con el rpr
aulonzado o la agencia.  El importe de esta factura es Justo y
carecfo. Los rabajos de consfrucckdn han sido resdzados, los
productos han sido andregados (105 Senicios (vesfeoos) y no han
8ido psgados. *

Los |efes de agencias y cepartamentos de le Rama Ejecutiva no
pagaréin faclura alguna qua no contenga la cedificacion anles
Indicada

Exhorto a las enidades corporativas gubemamentaies, por medio
de directrices de sus respeclivas junlas directivas, y a los
municipice, por & 0 por medio de una directriz de 13 Oficing del
Comisionado de Asuntos Municpales, que adopten esta medida
de sana administracicn pablica

Esta Orden Ejecutiva tendrd vigencia inmediataments despuds

de su aprobacion
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Apéndice VI: Instrucciones para Completar el informe trimestral de Progreso

Instrucciones para completar el
Informe Trimestral de Progreso

A continuacidon encontrard instrucciones para completar el Informe Trimestral de Progreso - Modelo
C.S.T. 6. El mismo debe ser presentado en la Comisiéon en o antes del dia 15 del siguiente mes que
termine el trimestre. Las fechas limites de entrega seran las siguientes:

e Enero15
e Abril 15
e Julio15

e Octubre 15
e [nforme Anual — Octubre 15

No cumplir con las fechas indicadas pone en riesgo los fondos que reciben el proyecto, el reembolso de
los mismos y la continuidad del programa.

No se autoriza a modificar el informe, con excepcién del Encasillado 11, para insertar lineas segun la
necesidad. Formularios que sean modificados mas alla de lo indicado, serd devuelto y contabilizado
como no entregado.

Dudas o preguntas con respecto a las instrucciones aqui descritas, favor referirse al monitor asignado a
su proyecto.

e Encasillado 1: Niumero de Proyecto
o Anotar el nimero de Proyecto asignado por la Comision para la Seguridad en el
Transito.

e Encasillado 2: Titulo del Proyecto
o Anotar en este espacio el nombre del Proyecto

e Encasillado 3: Agencia

o Anotar el nombre de la agencia a la cual pertenece el Proyecto
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= Ejemplo: Policia de Puerto Rico

Encasillado 4: Coordinador del Proyecto
o Escriba el nombre de la persona designada como coordinador del proyecto en la
Propuesta

Encasillado 5: Fecha que Comenzo el Proyecto
o Anote en este lugar la fecha en que dio inicio el proyecto por primera vez. Si el proyecto
es nuevo, escriba la fecha del 1ro de octubre del afio en que comience o la fecha de
aprobacion de la propuesta por parte de la Comisién.

Encasillado 6: Periodo del Informe
o Escriba el trimestre que estd informando.
= Ejemplo: Octubre a diciembre de 20__, Enero a Marzo de 20__, etc.

Encasillado 7: Describa las Tareas Planificadas para el Trimestre segin el Plan Detallado
(Propuesta) Aprobado.
o Anote en esta drea aquellas tareas que se indicaron se iba a hacer en la propuesta para
el trimestre que estd informando en el Informe Trimestral. Refiérase a la Seccién D: Plan
de Accidn, Estrategias, del Plan Detallado o Propuesta.

Encasillado 8: Describa las Actividades Realizadas de acuerdo al Plan Detallado (propuesta)
(Detalle y Cuantifique)

o Segun las actividades descritas en el Encasillado 7, indique aquellas que se realizaron.
Cuantifique las mismas segun los indicadores anotados. Refiérase a la Seccién D: Plan
de Accién, Medidas de Desempeiio, del Plan Detallado o Propuesta.

o Presente junto al Informe evidencia de las tareas realizadas e indique los temas
presentados. Ej. Hojas de Asistencia, Fotos, Agenda, etc.

Encasillado 9: Otras Tareas Realizadas (Explique)
o Mencione aquellas actividades que se realizaron durante el trimestre, las cuales no
habian sido anotadas en el Encasillado 7. Explique las mismas e indique resultados
obtenidos.

Encasillado 10: Problemas que han afectado el desarrollo del proyecto y cdmo piensa el
Coordinador resolver los mismos (Explique)
o Si el proyecto no pudo llevar a cabo una o mas de las actividades anotadas en el
Encasillado 7, mencionar en esta seccién las razones por la cual no se pudieron llevar a
cabo e indicar las gestiones que ha hecho el coordinador para que esto no vuelva a
ocurrir.
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Encasillado 11: Equipo

o

Completar la tabla con toda la informacién solicitada. Anotar todo equipo adquirido con
los fondos federales otorgados por la Comisidon, en afios pasados y nuevas
adquisiciones.

Se autoriza a insertar todas las lineas necesarias con el fin de obtener un registro de
todo equipo comprado con los fondos de la Comisién.

Cuando el equipo sea decomisado es necesario que se presente toda documentacion de
respaldo de dicha transaccion.

Encasillado 12: Peticiones de Fondos Sometidas durante el Trimestre

o

o

Anotar el nimero de peticion y la cantidad reclamada en cada una de ellas.

Se requiere que todo programa presente una peticion de fondos mensual no mds tarde
de 15 dias después der terminado el mes.

Encasillado 13: Otros comentarios y/o recomendaciones del Director del Proyecto

o

Este espacio se habilita para que el Coordinador y/o Director del Proyecto haga
comentarios y/o recomendaciones adicionales sobre el desarrollo del programa.
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CLAUSULAS:

I.  Clausula Derogatoria

Este Manual deroga cualquier otro existente que recoja los procesos de manejo
de fondos federales de la Comision para la Seguridad en el Transito.

II. Clausula de Separabilidad

El procedimiento esbozado en este Manual es de aplicacion para Comision para
la Seguridad en el Transito y a toda entidad o individuo afectado o incluido en el
mismo. Este Manual estara sujeto a revision anualmente y se atemperara a las
nuevas disposiciones y reglamentos federales y estatales que alteren, afecten o
complementen los procesos aqui contenidos. Este Manual estara disponible
para que cualquier persona pueda hacer comentarios o sugerencias sobre el
mismo en un periodo no mayor de treinta (30) dias desde su aprobacion.
Cualquier persona interesada puede solicitar copia del mismo. Toda
comunicacion al respecto debera dirigirse a:
PO Box 41289
San Juan PR 00940-1289

La Comision para la Seguridad en el Transito no discrimina por razon de raza,
sexo, estado civil, origen nacional o social, impedimentos fisicos o mentales,
afiliacion politica, ideas religiosas, orientacion sexual o condicién de veterano en
la prestacién de sus servicios 0 sus procesos de contratacion. Cada vez que
este Manual hace mencion del género masculino como concepto Unico, esta

siendo inclusivo con el género femenino.
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1.  Sanciones

Todo empleado de la CST debe seguir las instrucciones establecidas en este
Manual. El no cumplir las mismas sera referido por su supervisor a la Division de
Administracién, area de Recursos Humanos para la aplicacion de las medidas
disciplinarias aplicables.

IV. Vigencia

Este Manual sera efectivo desde su firma y entrard en vigor desde entonces.

Apﬂo do por:

\

¢ v

Miguel|A. Torres Dizz
Presidente
Comisién Para laJSeguridad en el Transito

Fecha

I9- o -0l
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Esta pagina se dejé intencionalmente en blanco.
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Esta pdagina se dejé intencionalmente en blanco.
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