~ Gobiemo de Puerto Rico

Administracion
de Correccion

MEMORANDO NORMATIVO NUMERO OA-PD-2000-0 4

Empleados del Programa de Comunidad
icina de Programas de Desvio y Comunitarios

é Laboy Alvarado
Administradora

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION DE SERVICIOS A PROGRAMAS
DE TRATAMIENTO

“ l INTRODUCCION

Los Programas de Desvio y Comunitarios son programas de
tratamiento establecidos para que las personas convictas cumplan parte
de su sentencia fuera de la institucién correccional. Su objetivo es
promover que los miembros de la poblacion correccional que estén
capacitados para reintegrarse a la sociedad puedan hacerlo como parte
de su rehabilitacion moral y social. Entre estos programas se encuentran
los Programas de Rehabilitacion Cristiana y los Hogares CREA, que
ofrecen sus servicios mediante un contrato formalizado entre la
Administracion de Correccion y la entidad religiosa u Hogares CREA.

También la Administracion de Correccién tiene contratos de
tratamiento con los Hogares CREA, Nueva Vida, Nuevo Pacto y Teen
Challenge para aquellos miembros de la poblacion correccional qué estén
cumpliendo sentencias en Libertad Bajo Palabra y Libertad a Prueba.
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Estos son evaluados y refendos a dlchos hogares por el técnico de

serv:cnos socnopenales de cada oficina local del Programa de Comumdad
Este Memorando Normativo establece el procedimiento a- seguir
para la facturacién de servicios prestados.
BASE LEGAL
Ley Numero 116 de 22 de julio de 1974, que crea la Administracién
de Correccion, segL'lri enmendada por la Ley Numero 130 de 13 de
diciembre de 1994 (articulo 5).

NORMAS
A. Normas Generales
1. La Oficina de Programas de Desvio y Comunitarios y cada

oficina local del Programa de Comunidad debera mantener
un control diario de los traslados autorizados a un programa
de tratamiento. ‘ |

2. El director del programa de tratamiento debera presentar la
factura mensualmente, dentro de cinco (5) dias del mes
siguiente al cual se ofrecieron los servicios. La factura
contendra la signiente informacion:
a. 'Ncmb”re de los miembros de la poblacion correccional

y su niumero de Seguro Social;

b.  Fecha (dia, mes, afio) y hora de ingreso al programa;
c. Fecha»(dia, mes, afio)y hora de baja del programa (si
' aplica); | "

d. Numero de dias en que se ofrecio el servicio durante

el periodo de facturacion; |

Costo por miembro de la poblacion correccional;
Costo total por servicios ofrecidos;:

Informe mensual de las salidas de pase;

Ta = o

Cualquier otra informacion relevante relacionada con

la prestacion de servicios;




i. Firma del director del programa de tratamiento

0.

certificando exactitud de la informacion en la factura;

La factura presentada debera incluir los casos que salen de
pase e indicar las fechas y la cantidad de horas en dicho
pase.

No se podra facturar por ningin miembro de la poblacion
correccional que disfrute de un pase de 24 -horas o mas.

Se revisaran las facturas para determinar que estén.
correctas y que los servicios fueron prestados y recibidos de
conformidad para la agencia. Una vez revisada, se
certificara y firmara como correcta, utilizando el formulario
“Certificaciéon de Revision de Facturas” (Anejo).

Si la factura presenta alguna deficiencia, se le realizaran los
ajustes necesarios. Se notificara por escrito al director del
programa de tratamiento para que éste firme aceptando ios
ajustes o para que realice una reclamacion.

Se remitiran las facturas debidamente certificadas y
corregidas a la Divisién de Finanzas.

El Director de la Division de Finanzas revisara las facturas,
se determinara la exactitud del costo y procedera con el
pago correspondiente dentro de los términos requeridos en
la Ley Numero 25 “Ley para Establecer un Sistema de
Pronto Pago para los Proveedores de Bienes y Servicios al
Gobierno y el Reglamento Numero 55 “Reglamento de
Términos y. Condiciones y Servicios Prestados a las
Agencias del Gobierno” del Departamento de Hacienda.

Se facturara sélo pbr servicios ofrecidos.

Normas Especificas

1.

Programas de Desvio
a. La Oficina de Programas de Desvio y Comunitarios
mantendra un control diario de los reingresos a las



instituciones correccionales u otros programas, ya

sea reingregami;—o'lﬁﬁ'tario o“'pbi'_\-}i‘o'lua-éién 'd"e“normaé,
abandono de tratamiento, salidas en libertad bajo
parabra, cumplidos, disfrute de pases familiares de
24 horas o mas u otras razones.

Las facturas seran revisadas por el coordinador de
traslados, adscrito a la Oficina de Programas de
Desvio y Comunitarios. Este sera responsable de
verificar que la informacion en la factura sea correcta.
El Coordinador de Traslados notificara al director del
programa de tratamiento cualquier ajuste que realice
a la factura.

El Director de la Oficina de Prograrhas de Desvio y
Comunitarios remitira las facturas debidamente
certificadas al Director de la Division de Finanzas.

2. Programa de Comunidad

" a.

Las facturas originales de cada uno de los contratos
seran revisadas en el Programa de Comunidad en la
Oficina Central. Se distribuiran las copias de dichas
facturas a cada oficina local del Programa de
Comunidad. | - |

Las copias de las facturas seran revisadas por el
técnico de servicids SOCiopenal'es; quien verificara en
el expediente cOrreSpOndiente a su probando que la
informacion sea exacta y correcta.

El técnico de servicios sociopenales es responsabie
de verificar la estadia del probando en el hogar.

Las facturas firmadas y certificadas correctas por el
director de la oficina local seran enviadas a la oficina
del Programa de Comunidad en Nivel Central.




VL.

VIL

Vil

e. El (La) Director(a) del Programa de Comunidad

revisara el memorando y las facturas. Certificara las
mismas como correctas y las enviara a la Division de
Finanzas.
DEROGACION
Las normas aqui establecidas dejan sin efecto toda comunicacion
verbal o escrita, o parte de las mismas, cuyas disposiciones estén en
conflicto con éstas.
VIGENCIA
Estas normas entraran en vigor al momento de su aprobacion y
firma.
IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Tddo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas,
podra ser sometido a la imposicion de medidas disciplinanas.
SEPARABILIDAD
Si cualquier parte de este documento se declarase invalida, ilegal o
nula, ello no afectara la validez de las restantes disposiciones.
APROBACION

En San Juan, Puerto Rico, hoy ;9 de _ Juyn:'0
de 2000 .




3.2

ADMINISTRACION DE CORRECCION o
@® AREADEPROGRAMAS Y SERVICIOS — ———— —— -~ d

CERTIF!CACION DE REVISION DE FACTURAS

Certifico que he revisado la siguiente factura:

Programa de Tratamiento

Numero de Factura

Periodo del al de de 2000.
Cuantia:

Certifico correcta: [ ]si [:] No

Observaciones:

Nombre del Funcionario

Firma

Fecha




