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COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Asunto:
PROCEDIMIENTO PARA LA BONIFICACION DE LOS | Procedimiento Num. Pégina 1 de 7
EQUIPOS DE TRABAJO DEL AREA DE DESARROLLO DE MA-DNE-011
NEGOCIOS

l. PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el propdsito de establecer las normas para otorgar bonificaciones
a los Oficiales de Desarrollo de Negocios (ODN) y a los Equipos de Trabajo que alcancen y
sobrepasen las metas establecidas en la promocién de proyectos y compromiso de
empleos.

Il. BASE LEGAL

A

C.

Ley NUm. 188 de 11 de mayo de 1942, segln enmendada, que cred la Compafiia de
Fomento Industrial de Puerto Rico; y

Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico.

Reglamento Interno (By Laws) de la Compania de Fomento Industrial de Puerto Rico
de 7 de enero de 1958, segun enmendado;

1l INTERPRETACION DE TERMINOS

A.
B.

Ao Fiscal — Periodo de doce (12) meses que comprende del 1 de julio al 30 de junio.

Bono Promocional — Incentivo que se otorga a los Oficiales de Desarrollo de
Negocios, a los integrantes de los Equipos de Trabajo de Desarrollo de Negocios y a
los miembros de las areas involucradas en el proceso promocional, que de acuerdo a
sus logros individuales o como parte del Equipo hayan alcanzado las metas y criterios
establecidos en su area de trabajo y cumplan con las normas establecidas en este el
Procedimiento.

Compaiiia — Compafiia de Fomento Industrial de Puerto Rico (PRIDCO, por sus siglas
en ingiés).

Director Ejecutivo — Director Ejecutive de la Compafila de Fomento Industrial.

Empleo — Puestos en una empresa que son ocupados por residentes en Puerto Rico y
que prestan servicios a tiempo completo.

Empleo Comprometido — Numero de empleos a tiempo completo informados por Ia
Empresa Industrial en la Solicitud de Servicios e Incentivos que seran creados en el
proyecto. Los empleos se considerardn comprometidos una vez el contrato de
incentivos esté firmado por ambas partes.




Equipo de Trabajo Gerencial de Desarrollo de Negocios — Se refiere a los equipos
del area de Desarrollo de Negocios y a los miembros gerenciales de las areas con
participacién directa en el desarrollo de negocios, entiéndase las areas de trabajo: ,
Oficina de Secretaria y Asesoria Legal, Area de Bienes Raices .

Proyecto — Plan con actividades especificas para establecer, expandir o rescatar una
operacion y/o desarrollar o expandir un producto o servicio nuevo o existente, para el
cual se solicita alglin Servicio o Incentivo.

Proyecto Promovido — Es un Proyecto que luego de ser evaluado por las diferentes
areas de trabajo con participacion directa en el proceso promocional de la Compafiia
cualifica para recibir incentivos y es aprobado por el Director Ejecutivo o la Junta de
Directores.

UNIDADES PARTICIPANTES

A

Area de Desarrollo de Negocios

Oficina de Planificacién Estratégica y Economia

. Oficina de Bienes Raices

Oficina de Secretaria y Asesoria Legal

NORMAS

A

Los Oficiales de Desarrollo de Negocios (ODN) seran elegibles a recibir diferentes
bonificaciones, luego de lograr promover una cantidad de proyectos y la creacion de
empleos, de acuerdo con las metas establecidas en el afio fiscal corriente, segln
establecido en el Anejo | de este procedimiento.

El Oficial Principal de Desarrollo de Negocios tendra la discrecién de asignar oficiales
de apoyo del Area de Desarrollo de Negocios a manejar proyectos de promocion.
Dichos oficiales podran ser elegibles a las bonificaciones establecidas por la promocion
de proyectos y por la creacién de emplecs, establecidas en este procedimiento.

Los Oficiales de Desarrollo de Negocios y el Equipo de Trabajo de Desarrollo de
Negocios gue hayan logrado como equipo las metas de empleos comprometidos
establecidas para el afio fiscal, seran elegibles para una Bonificacién por Efectividad
de! Equipo. Si se logra la meta total de empleos comprometidos para toda el Area de
Desarrolloc de Negocios, los ODN y el Equipo de Trabajo de Desarrollo de Negocios
seran elegibles para una Bonificacion por Colaboracién de Areas con participacion
directa en el proceso promocional,

Las metas en cuanto a los proyectos a promover y empleos a comprometer, se
estableceran en periodos de 12 meses, los cuales comprenderan el afio fiscal que
flucttia entre el 1 de julio al 30 de junio. Los ODN, los integrantes de los Equipos de
Trabajo y los miembros de las areas con participacion directa en la promocién, deben
permanecer en el servicio activo durante todo el afio fiscal para poder cualificar para los
bonos de equipo.

P. Bonificacién de los Equipos de Trabajo
del Area de Desarrollo de Negocios
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VII.

E. La bonificacidén por proyectos promovidos y empleos comprometidos sera pagada en
porciones: un 40% cuando el Contrato de Incentivos sea firmado por la Empresa
Industrial y el Director Ejecutivo y un 60% cuando la Compafiia haya efectuado el
primer desembolso de los incentivos otorgados. El célculo y el pago de bonificacion
por concepto de proyectos promovidos se efectuara trimestralmente, mientras que el
calculo y el pago de la bonificacion por empleos comprometidos o creados se efectuara
anualimente durante los primeros tres meses luego de finalizar el afio fiscal.

F. Las bonificaciones por metas logradas en equipo, seran calculadas y pagadas durante
los primeros tres meses luego de finalizar el afio fiscal.

DISPOSICIONES GENERALES

A. Para propésitos de la bonificacién seran considerados proyectos promovidos, aquellos
que generen nuevos empleos. Para el calculo de la bonificacidn por proyectos
promovidos se Iimitara a un (1) proyecto por empresa ‘site” por afio
independientemente de su naturaleza o niimero de empleo.

B. La cantidad del bono individual o por equipo a ser otorgado por empleos
comprometidos y proyectos promovidos, puede variar en cualquier afio fiscal, de
acuerdo con las directrices del Director Ejecutivo, la Junta de Directores, o el Oficial

Principal de Desarrolio de Negocios, segun las necesidades y disponibilidad de fondos
presupuestados.

FORMULARIOS UTILIZADOS

DNE-019 Evaluacién Individual por Eficacia de Proyectos/Empleos
DNE-020 Pago de Bonificacion al Oficial de Desarrollo de Negocios
CTB-011 Solicitud de Desembolso Especial/Ordenes de Compra

Anejo | Calculo de Bonificaciones

P. Bonificacidn de los Equipos de Trabajo
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Viil.

PROCESO

A. Bonificacion por Proyectos Promovidos

Responsabilidades

Director Oficina de
Planificacién Estratégica y
Economia

Director de Equipo

Oficial Principal de
Desarrollo de Negocios
(OPDN)

Contralor

Gerente de la Division de
Contabilidad

10.

Accidn

Recibira de la Oficina de Secretaria y Asesoria
Legal el desglose de los Contratos de Incentivos
firmados durante el trimestre, que incluira el
nombre de la Empresa Industrial.

Recibira del Gerente de la Divisién de Incentivos
un desglose de los desembolsos efectuados
durante el trimesire, incluira el nombre de la
Empresa industrial.

Preparara trimestralmente un informe con el
numero de proyectos promovidos y empleos
comprometidos, durante el trimestre que incluira el
nombre de la Empresa Industrial y de los ODN que
trabajaron el caso.

Determinara cuales ODN cumplen con las normas
establecidas en este proceso para poder recibir el
bono y realizara el computo de la bonificacion.
(Véase Anejo 1).

Enviara al Oficial Principal de Desarrollo de
Negocios (OPDN) y al Director del Equipo la
recomendacion de los bonos, donde indicara los
nombres de los ODN que cualifican para la
bonificacién y la cuantia que corresponde a cada
uno de ellos.

Completara la Solicitud de Desembolsos CTB-011
y el formulario DNE-020 para la aprobacion y firma
del OPDN y envio al Contralor,

Verificara, de estar de acuerdo, aprobara los
formularios DNE-020 y CTB-011 enviara los
mismos al Contralor.

Cotejara y aprobara los documentos y referira al
Gerente de la Division de Contabilidad.

Realizard el framite para el desembolso vy
autorizara la preparacién de ios cheques.

Enviara al OPDN los cheques de los bonos
solicitados.

P. Bonificacién de los Equipos de Trabajo
del Area de Desarrolfo de Negocios
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B. Bonificacion por Empleos Comprometidos

Director Oficina de 1.

Planificacion Estratégicay
Economia

2.
3.
Director de Equipo 4.
Oficial Principal de 5.
Desarrollo de Negocios
(OPDNj)
Contralor y Gerente de 8.

Division de Contabhilidad

Preparara un informe anuaimente, al finalizar el
afio fiscal donde resume el nimero de empleos
comprometidos durante el afio fiscal corriente vy
envia at Director de Equipo.

Determinara cuales ODN cumplen con las normas
establecidas en éste proceso para poder recibir el
bono anual de empleos comprometidos y realizara
el computo de la bonificacion {(Véase Angjo |}

Enviara al OPDN y al Director del Equipo la
recomendacion de los bonos, donde indicara los
nombres de los ODN que cualifican para la
bonificacién y cuantia que corresponde a cada uno
de ellos.

Completara los formularios DNE-020 y CTB-011
para la aprobacién y firma del OPDN y envio al
Contralor.

Verificara y de estar de acuerdo, aprobara los
formularios DNE-020 y CTB-011 enviara al
Contralor.

Verificara y seguird los pasos establecidos en el
Articulo VIII-A, Incisos 8, 9 y 10 de este
Procedimiento.

C. Bonificaciénes por Eficacia de Eguipo y por Colaboracién de Equipos

Director Oficina de 1.

Planificacion Estratégica y
Economia

Preparara un informe, luego de finalizar el afio
fiscal, donde resume el namero de empleos
comprometidos o creados durante el afo fiscal y
enviard al Director de Equipo.

Determinara cuales de los equipos de desarrolio de
negocios cumplen con las metas de empleos
comprometidos especificadas al comienzo del afio
fiscal.

Los equipos que hayan logrado esta meta de
empleo seran elegibles para el bono de Eficacia de
Equipo (Véase Angjo I). Si la meta total de
empleos comprometidos o creados para el Area
de Desarrollo de Negocios se cumplié durante el
afio fiscal, todos los equipos de trabajo seran
elegibles para recibir el bono por Colaboracién de
Equipos (Véase Angjo ).
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3. Enviara al OPDN informe de recomendacion de [os
honos, donde indicara el personal que cualifique
para recibir el bono y la cuantia que corresponde a
cada uno de ellos.

Director de Equipo 4. Completara la Solicitud de Desembolsos CTB-011
y el formulario DNE-020 para |la aprobacién y firma
del OPDN y envio al Contralor.

Oficial Principal de 5. Verificara y de estar de acuerdo, aprobara los
Desarrollo de Negocios formularios DNE-020 y CTB-011 vy enviard al
(OPDN) Contralor.

Contralor y Gerente de 6. Verificaran y seguiran los pasos establecidos en la
Divisién de Contabilidad Articulo  VIII-A, incisos 8, 9 y 10 de este

Procedimiento.
CLAUSULA DE SALVEDAD

Nada de lo dispuesto en este Procedimiento se interpretara de manera inconsistente con
las disposiciones de las leyes, reglamentos, procedimientos, normas o guias vigentes.

Cualquier asunto no contemplado en este Procedimiento sera resuelto por el Director
Ejecutivo, de conformidad con las leyes, normas, dOrdenes ejecutivas y reglamentos
aplicables.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, seccidn, articulo o parte de este Procedimiento fuese
declarado inconstitucional o nulo, por un tribunal de jurisdiccidn competente, tal declaracion
no afectard, menoscahard o invalidara las restantes disposiciones o partes de este
Procedimiento, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, seccién, articulo o parte
especifica del Procedimiento que haya sido declarado inconstitucional, o nulo y se
entendera que no afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez en el
remanente de sus disposiciones.

CLAUSULA DEROGATORIA

Este Procedimiento deroga el Procedimiento para [a Bonificacion de Promotores
PMI-IPC-983 de 9 de abril de 1999; la Orden Administrativa DNE-DIR-002-2007 de 30 de
abril de 2007, Enmienda al Anejo | del Procedimiento para la Bonificacion de Promotores y
cualquier otra enmienda o norma que se encuentre en conflicto con este documento.

P. Bonificacién de los Equipos de Trabajo
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Xil.  VIGENCIA

Las disposiciones de este Procedimiento comenzaran a regir inmediatamente sean

aprobadas por el Director Ejecutivo.

Principal de Desarrollo
de Negocios

Fecha, 24 %;}m;f D0 ()

PROBADO:

0sé R. Pérez-Riera ;

Director Ejecutiva

Fecha: ;}4}‘7}/%{;{// dpra

Asesora Legal General

Fecha: &4 ?M/;’L;/JJ HFof N

P. Bonificacidn de los Equipos de Trabajo
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COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

PRIDCO San Juan, Puerto Rico

DNE-019

Hoen EVALUAGION INDIVIDUAL POR EFICACIA DE PROYECTOS/ EMPLEOS
Nombre del Empleado: Periodo de Evaluacién de: Julio Junio

RESULTADOS VS OBJETIVOS DEL AREA
METAS DE PROMOCION RESULTADOS
Empleos;
Proyectos:
' INCENTIVOS RESULTADOS s

PESQO FACTORES DISPONIBLES INDIVIDUALES % DE CONTRIBUCION $ INCENTIVO
50% | Emplecs Promovidos $15,000

50% | Proyectos Nuevos $15,000

100% $30,000
COMENTARIOS:

Nombre y Firma Fecha

Oficial de Desarrollo de Negocios

Nombre y Firma del Director Fecha
Equipo de Industrias y Servicios Estratégicos

Nombre y Firma de Oficial Principal Fecha
Area de Desarrolio de Negocios

Nombre y Firma del Gontralor Fecha




PRIDCO
DNE-QL19
R-06-12

il

INSTRUCCIONES
Evaluacioén Individual de por Eficacia de Proyectos/ Empleos

PROPOSITO

Se utiliza para evaluar los Equipos de Desarrollo de Negocios que
cualifiquen para recibir el bono promocional por concepto de eficacia y
determinar la bonificacién que le corresponde.

TRAMITE

El Director del Equipo completa el formulario por cada Oficial o personal
que cualifique para la bonificacion, lo firma y lo refiere al Oficial Principal
de Desarrollo de Negocios para su aprobacion, con la Solicitud de
Desembolso para envi6 al Contralor y que se proceda con el desembolso.
DISTRIBUCION

Original — Division de Contabilidad

Copia — Director de Equipo

IMPRESION

Material: Papel Blanco

Impresién: Medio Electronico

Tamafo: 8 2 x 11



de de

Contralor
Oficina de Contraloria

Oficial Principal de Desarrollo de Negocios

PAGO DE BONIFICACION Al OFICIAL DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

Nombre de[ Oficia[ de Desarrollo
' “ide’ Negoclos ey

. Numerode

Em_pleos Promowdos

“en el Afo

Bomftcaclén
Correspondiente

CERTIFICO que estos proyectos han sido promovidos de acuerdo con el analisis efectuado y
los informes recibidos del Director de la Oficina de Planificacion Estratégica y Economia, para

el afio fiscal 20 -20

Director, Equipo de Industrias y
Servicios Estratégicos

Fecha

Anejo

Oficial Principal de Desarrollo de

Negocios

Fecha

PRIDCO/DNE-020/R-06-12



PRIDCO
DNE-029
R-06-12

INSTRUCCIONES
Pago de Bonificacion al Oficial de Desarrollo de Negocios

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar al Contralor el desembolso del Bono Promogcional
por concepto de proyectos promovidos y empleos creados por los
Oficiales de Desarrolio de Negocios (ODN) y cualquier otro personal que
cualifique.

TRAMITE

El Director de Equipo que corresponda completa el formulario para
aquellos (ODN) o personal que cualifique para la bonificacion por empleos
y proyectos y lo refiere Oficial Principal de Desarrollo de Negocios, para
su aprobacion. Este Ultimo envia el formulario aprobado al Contralor para
el tramite de desembolso.

DISTRIBUCION

Qriginal — Divisién de Contabilidad

Copia — Director del Equipo

Copia — Oficina de Planificacion Estrategica y Economia

IMPRESION

Material: Papel Blanco

Impresién: Medio Electrdnico

Tamafio: 8 V2x 11



PRIDCO
CTB-011
R-03-09

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan. Puerto Rico

SOLICITUD DE DESEMBOLSO ESPECIAL / ORDENES DE COMPRA

Receptor

Id:

Fecha Numero

| Direccion

Cantidad

| Concepto

Seguro Sociak [_] Patronal
Numero de Factura:

Ndmero de Teléfono:

Fecha de Faclura:

Cuenta a Cargarse:

Ndmero de Contrato Registrado Fecha del Contrato
Nombre y Firma Fecha
Representante del drea de Trabajo AprobadO'
Titule del Puasto
Nombsa ¥ Firma Fetha
Representante del érea de Trabaja
Recomendado
Nombre y Firma Fecha Titulo da! Pusste
Thulo del Puesto Nombre del Director Ejecutivo Fecha
- |Certifico que los articulos fueron recibidos v los servicios realizados de acuerdo
1a los procedimientos y reglamentos establecidos por la Compafifa de Fomento
{Industrial Firma dal Direclor Ejscutivo
| Proyecto a Capitalizarse: Ndmero de Asignacidn de Fondo: Namero de Chegue:
Fondos Presupuestados: 1si [JNo Certificacién, en caso de desembolsos mayores de $50,000.01
Hay Fondos Disponibles: [ SI [TNo
Edward Calvesbert-Julia
Fecha Nombwe y Firma Fecha
Oficial Principal de Finanzas
CANTIDADES
ASIGNACION DE ’
FONDOS NUM. | PROYECTO NUKMERQ BERITOS CREDITOS

] Cenlralo/Minula [0 Minuta Comité Inversionas

D Minuta [:] Documentos Completos y Correclos

[] Resoluchnesu Grdenas

| Cémputos, Sumas y Exiensiones

Nombre y Firma del Conlador

Verfficacion de Dasembolso Cerlifico Correcto:

Maribel Diaz Reyes

José Corujo De La Cruz

AUTORIZACION PARA PAGO FINAL

Nombre y Firma del Oficial de Contabilidad Fecha Nombre y Firma del Contralor Facha
Eunice R, Yglesias Dlaz Rubén . Rivera Lépez
Nombra y Firma del Gerente de Finanzas (Contabifidad) Fecha Nombre y Firma del Tescrere Fecha




PRIDCO
CTB-011
R-03-09

INSTRUCCIONES
Solicitud de Desembolso Especial/Ordenes de Compras

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar el pago de articulos o servicios solicitados y ofrecidos a
la Compafiia.

TRAMITE

El funcionario o empleado solicitante preparara el formulario cuando necesite
pagar un servicio o articulo que haya recibido ta Compaiiia.

DISTRIBUCION

Original — Oficina de Contralorfa

Copia — Funcionario o Empleado Solicitante

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 ¥z x 11

Impresion: Medio Electrénico



ANEJO |

AREA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
A. CALCULO DE BONIFICACIONES

. Bonificacién por Proyectos Promovidos

El Oficial de Desarrollo de Negocios {ODN) sera elegible para recibir un bono de
$200.00 por cada proyecto promovido en exceso del nimero promedio de proyectos
promovidos por ODN durante el afio fiscal anterior. Ejemplo, si durante el afio fiscal
anterior se promovieron un total de 81 proyectos y al finalizar el afio fiscal habian 14
ODN's ejerciendo su rol, el promedio de proyectos minimos por ODN sera de seis (6).
En resumen, luego de promover un minimo de seis (6) proyectos, el ODN recibira
$200 por cada proyecto que exceda ese minimo. El ODN recibira esta bonificacion
hasta que alcance la meta promedio de proyectos a promoverse durante el afio fiscal,
segln delineado a continuacién.

El ODN sera elegible a un bono de $500.00 por cada proyecto promovido en exceso
de las metas establecidas por ODN. Ejemplo, si las metas del afio fiscal corriente es
de promover 125 proyectos y existen 14 ODN’s, la meta promedio de proyectos por
ODN es de nueve (9) proyectos. Por consiguiente, luego de promover un minimo de
nueve (9) proyectos, el ODN recibira $500 por cada proyecto que exceda ese minimo.

El calculo y el pago de la bonificacién por proyectos promovidos sera trimestraimente.
De la bonificacién calculada, se pagara un 40% en el trimestre que se firme el
Contrato de Incentivos y un 60% en el trimestre en que se realice el primer
desembolso de incentivos.

Il. Bonificaciéon por Empleos Comprometidos

Se calculard al final del afio fiscal, el nimero total de empleos comprometidos por
ODN. Cada ODN sera elegible al bonc que corresponda, segin la siguiente tabla:

100- 250 $ 8756
251 - 500 $ 1,750
501 - 850 $ 3,400
851 - 1,300 $ 5,200
1,301 - 2,000 $ 9,000
2,001 - 3,000 $13,500
3,000 en adslante $15,000

El calculo de la bonificacion por empleos comprometidos se efectuara al final del afio
fiscal. El pago de dicha bonificacidon se efectuara trimestralmente; un 40% cuando los
proyectos obtengan el Contrato de Incentives firmado y un 60% cuando a los



proyectos correspondientes se le efectlen su primer pago de desembolso de
incentivos. A pesar de que el calculo de la bonificacidn total se realiza cuando termine
el afio fiscal, el pago de dicha bonificacion se efectuara trimestralmente durante el
siguiente ario fiscal.

Si alguno de los proyectos promovidos sin incentivos generd empleos comprometidos
durante el afio fiscal, el pago de dicha bonificacion por ese proyecto se efectuara en su
totalidad durante el primer trimestre en que el Director Ejecutivo apruebe la promocion
y luego de finalizar el ario fiscal.

Bonificacién por Eficacia de Equipo

Esta bonificacidn serd otorgada al equipo que haya alcanzado la meta de empleos
comprometidos establecida al comienzo del afio fiscal. La bonificacién consistird de
$15,000 por equipo, a ser distribuidos de la siguiente manera: $7,500 entre los ODN y
$7,600 para el resto del Equipo de Trabajo Gerencial de Desarrollo de Negocios. La
distribucion del bono a los ODN sera proporcional a los emplecs comprometidos
alcanzados individualmente.

. Bonificacién por Colaboracién de Equipo

Esta bonificacién es para incentivar la colaboracion entre los diferentes Equipos de
Desarrollo de Negocios, para alcanzar la meta total de empleos a comprometerse. Se
otorgara a todos los equipos y a sus integrantes gerenciales si al finalizar el afio fiscal
se logra las metas de empleos totales establecidas para el Area de Desarrollo de
Negocios. La bonificacion consistird de $40,000 a ser distribuidos entre los ODN v el
Equipo de Trabajo Gerencial de Desarrollo de Negocios. Se pagara durante el primer
trimestre del afo fiscal subsiguiente.

NOTA: Estos valores podrén variar de acuerdo a las evaluaciones anuales realizadas por el Director
Ejecutivo y el Oficial Principal de Desarrollo de Negocios.



