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ATODOSLOSALCALDESY 
DIRECTORES DE PROGRAMAS FEDERALES 
DE LOS MUNICIPIOS "NON-ENTITLEMENT" Y 
M~~~IPTO NTITLEMENT" QUE REQUISAN 
A JKA YES DE SIS PRO FE 

LCDO. CARLOS M. SANTINI RODRIGUEZ 
COMISIONADO 

El Memorando Circular 2011-1 7 del 23 de noviembre de 20 11 , titulado PRESENT A CION 
ELECTRONlCA DE DOCUMENTOS PARA TRAMITAR REQUISICIONES A TRAYES 
DEL SISTEMA PROFE, Ia OCAM estableci6 el procedimiento para tramitar las requisiciones 
de fondos a los municipios a traves del Sistema de Programas Federates Electr6nicos, conocido 
como PROFE. 

Con el prop6sito de continuar mejorando el Sistema, durante el mes de abril 2013, se les brind6 
adiestramiento del Sistema PROFE donde se enfatiz6, entre otros asuntos, Ia importancia de que 
el municipio monitoreara constantemente el status de sus requisiciones a traves del mismo 
sistema. Esto les da la oportunidad de conocer el area donde se encuentra 1a requisici6n. Es de 
conocimiento, que una vez el municipio somete la requisici6n en el sistema para una primera 
aprobaci6n, aparece el "In Progress", de manera que pueda ser aprobada por su Analista para que 
el municipio pueda subir los documentos de apoyo c6nsonos a lo requisado. Conforme a lo 
notificado en los seminaries, todo documento que se suba en PROFE debera ser escaneado a 
300 dpi para que los documentos digitalizados no excedao el tamafio al momento de subir 
los mismos. Recomendamos utilicen el PDF "Creator" u otra aplicacion para Ia 
digitalizaci6n de los documentos. El maximo del tamafio del "upload" es de 40 MB. 

Cabe seiialar que el proceso de Ia requisici6n, para ser tramitada para el desembolso de los 
fondos, comienza a partir del memento en que el municipio somete todos los documentos de 
apoyo que permitan que el Area de Programas Federales refiera Ia petici6n a Ia Division de 
Presupuesto, quien a su vez, solicita los fondos a traves del sistema !DIS y lo refiere a Ia Division 
de Finanzas. Luego del trarnite correspondiente, finalmente se refiere la solicitud de pago del 
"voucher" al Departamento de Hacienda como procedimiento final , para el desembolso de los 
fondos al municipio. 
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Le recordamos que es responsabilidad de cada municipio revisar constantemente el sistema, 
considerando que los contratos, cartas acuerdos, extensiones de contratos, memorandos 
circulares, circulares informativas y cualquier otro docurnento cs posteado en el area designada 
de PROFE. 

Los contratos y certificaciones de extensiones 
correspondicnte, bajo Documentos Generales 
(AB/FC/DR/NSP/FE/FR). 

son guardados en el 
de Ia asignaci6n 

afio 
que 

program a 
aplique, 

La correspondencia relacionada a los proyectos, es archivada en el afio programa 
correspondiente, bajo la asignaci6n que aplique (AB/FC/DR/NSP/FE/FR). Utilizando Ia 
columna de Ia derecha, deben oprimir con el "mouse" "right click" en el proyecto que se afecta 
con Ia transacci6n e ir a Documentos Generales del proyecto, para encontrar Ia comunicaci6n 
pertinente. De no estar creado el proyecto, Ia docurnentaci6n se archiva bajo Documentos 
Generales de Ia asignaci6n correspondiente. Los Memorandos Circulares, las Circulares 
Informativas y otros documentos (ej. Formularies de Propuestas), se suben en Documentos 
Compartidos, segtm corresponda. Los Informes de Balances son guardados bajo Documentos 
Generales del afio mas reciente. 

Los municipios deberan subir los lnformes Ambientales o cualquier documento que sea 
solicitado con relacion al cumplimiento de este requisite, en el afio correspondiente bajo Ia 
as·gnaci6n que le aplica. Utilizando la columna de Ia derecha, deben oprimir "right click" en el 

royecto y finalmente subirlo en Documentos Ambientales. De igual forma los Informes de 
Cierre deberan subirse bajo el afio programa C·orrespondiente en Documentos de Cierre. 

De otra parte, le recordamos que los municipios deben agotar los fondos administrativos, 
comenzando con el afio programa 2008 basta el mas reciente. Con el prop6sito de agotar la 
partida de administraci6n, si tienen partidas abiertas que puedan transferirlas a salaries, 
beneficios marginates, o cualquier otra partida de rapido desembolso, deben hacerlo cumpliendo 
con las regulaciones establecidas para estos fines. 

A su vez le rccordamos que los Planes de Accion Correctiva sometidos por los municipios en 
respuesta a Ia informacion reflejada en el Sistema de lOIS (Integrated Disbursement and 
Information System) el cual refleja en todo momento el movimiento de fondos que realizan los 
municipios requiere que cada actividad (Proyecto y Administraci6n) mantenga un ritmo de 
gastos (requisiciones en transito ), esto con el prop6sito de evitar que los mismos sean 
catalogados en riesgo y cancelados en el Sistema deiDIS. 

La utilizacion del Sistema PROFE es una herramienta para que los municipios puedan 
maximizar sus recursos. 

Cualquier informacion adicional, favor de comunicarse con Ia Sra. Tomasita Rosado Mulero, 
Comisionada Auxiliar del Area de Programas Federates al teh!fono 787-754-1600, extension 
269. 


