Entrega de horas y gastos

Efectivo a 4/1/2011

ENTREGA DE HORAS (TIME SHEETS)

Deben entregar sus horas antes de las 12 de mediodia del lunes siguiente al periodo de pago.
Esta norma afecta a todos los tipos de entrega, sean electrdnicas, por fax o por correo.

El sistema no aceptara ninguna hora presentada después de las 12 del mediodia del lunes
siguiente al periodo de pago, la demora en la entrega resultara en la demora del pago. En la
mayoria de los casos, el pago se efectuara el viernes siguiente. Debido a la tramitacion de

impuestos federales, estatales y FICA, no puede haber ninguna excepcion a esta norma.

Pueden presentar por internet las horas del periodo de pago actual y del anterior. Las horas
correspondientes a periodos de pago pasados deben enviarse por fax o por correo a la oficina de
PICS y deben procesarse manualmente, lo que resultara en una demora en el pago.

PRESENTAR GASTOS PARA REEMBOLSO

Deben entregar todos los gastos antes de las 12 del mediodia el martes siguiente al periodo de
pago. Esta norma afecta a todos los tipos de entrega, sean electrdnicas, por fax o por correo.

El sistema no aceptara ningln gasto presentado después de las 12 del mediodia del lunes
siguiente al periodo de pago, la demora en la entrega resultara en la demora del pago. En la
mayoria de los casos, el reembolso de los gastos tendrd lugar el viernes siguiente.

Sélo podran presentar por internet los gastos que quedan dentro del plazo de los 90 dias de Ia
fecha de entrega. Todos los gastos incurridos antes de los 90 dias deberdn enviarse por fax o
por correo a la oficina de PICS y deben procesarse manualmente, lo que resultara en una
demora en el pago.

Deben presentar todos los gastos adjuntando el recibo o documentacion correspondiente
cuando utilicen el servicio por internet.

Los encargados que no tengan la capacidad electrénica de adjuntar la documentacidn necesaria
por internet, deberan enviar la relacion de gastos y los recibos or fax o por correo a la oficina de
PICS.

ATENCION

Si las horas o gastos presentados pertenecen a un presupuesto con fondos insuficientes o minimos, el

cargo no serd aceptado hasta que los encargados corrijan el problema presupuestario.



