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1. Introduccidn:

La Unidad de la Contabilidad General, esta adscrita a la
Divisién de Servicios Administrativos, es responsable de mantener
1§s registros de todas las transacciones y operaciones fiscales.
Tiene a su cargo el presupuesto de Fondos Estatales y el mavor
general de todas las transacciones ocurridas en la Comisidn para

Seguridad en el Trdansito.

T Proposito:
Todas las transacciones fiscales =se resumen en un solo
sistema de contabilidad gque agrupa los fondos estatales v los
federales.._ .Mantener un sistema. de contabilidad v a la vez dotar
a la Comision para Seguridad en el Trénsito de un instrumento
gue lec facilite a la gerencia la toma de decisiones.

111, Instrucciones Generales:

El Contador General es responsable de resumir todas las
transacciones operacionales fiscales gue se realizan en el ciclo

de contabilidad de los fondos estatales vy los provectos de la

Comisisén para Seguridad en el Tréansito.

1V. Procedimientos:

A. Contabilizacién de lcs Fondos Estatales

1. El Director de Servicios Administrativos recibe del

Departamento de Hacicnda el Desaglose de Fondos

Estatales. Modelo SC—749 ., (Véasce anexo 1) en el cual
se ilustra el total|d81 presupuesto -aprobado por la
Legislatura de Puerto Rico. El mismo viene desglo-

sado por partidas.
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El Director de Servicios Administrativos revisza el

desglose de fondos VY se 1o somete al Contador

s

Generali

3. El Contador General procede a abrir el Mavor General
donde registra el monto tLotal de lo asignado.

4. Procede a abrir los siguientes subsidiarios a pagar:
a. Sueldés de Puestos Regulares
b. Primas de Seguro vy Fianza de Fidelidad
¢c. Anuncios y Servicios de Imprenta y Encuaderna-

cidn gue no son prestados por la Administracion

FY

T Servicios Generales.
d. Prima de Seguro al Fondo del Seguro del Estado
e. Aportacidén Patronal a los Planes Médicos
... .f. .Deudas de. afios. .anteriores .- por . concepto.de .
Seguro por Desempleo
g. Teléfono (Autoridad de Telédfonoz de Puerto Rico)
h. Cualqﬁier otro gque sea necesario
3. En los subsidiar?os de cukntas a pagar (Fondos
Estatales), el Contador Generall registrara la
cantidad asignada por esa partida (débito) vy los
desembolsos realizados (crédito)
a. Quincenalmente, registrara las ndéminas gque se
reciben del Departamento de Hacienda
B.I Desembolsos
1. Las néminas de los empleédos son preparadas por el

Departamento de Hacienda

Q8]

Seguro por Desempleo -~ El Director de Servicios
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{ Administrativos ls some
la Comisién el Departamento del Trabajo vy Recursos
Humanos: al Contador‘Geﬁeral para que procese este
pago.
a. EI Confador General verifica- que la factura

esté correcta

b. Le coloca el sello para la certificacion del
Sub-director Ejecutivo

c. E1l Sub-director se la devuelve para gue el

Contador General Pprepare el Comprobante de Pago

Directo (SC=735, Vveéase anexo T
d. Se prepara ¢l comprobante de pago directo v el
mismo se debe cumpl imentar de la siguiente

maneras: -

1. Nombre y direccion de la cntidad gque va &
recibir ol pago

2. Mumero de cuenta que se va a afectar v el
'proyecto que sc afecta- Dicho comprobante
3¢ prepara en original v tres copiés. El
mismo explica la distribucién del documento.

3. Se le envia al Director de Servicios
ﬁdministrativos para su certificacidn

4. El Director de Servicios Administrativos se
lo envia al Director Ejecutivo de la
éomisjén o su representante autorizado para

gue este lo certifique.
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5. Se le envia a la secretaria para gque =25ta

le cologue a }asicopias el sello de goma de
las personas que certificaron

6. La secretaria se lo devuelve al Contador
General. Este verifica lo siguiente:
a. Las dos firmas certificando el documento
b. El contador preparara el Dborrador de
"Ho ja de Batch”:modelo 5C-713 (Véase anexo
I11). Este documento debe contener la cifra

de transacci6n, numero de agencia, numero de

) NI ‘f Y -

uuuunnutu Bateh)— cantidad de—documentos
incluidos en el "Batch" vy el importe total.
Ademés se desglosardn los documentos vy se
.. ... ... . .incluira el importe de cada uno.
c. Se 1le pasa la '"Hoia de Batch" a la
sceretaria y/o a la Oficinista Dactilégrara
para‘ gue esta lo escribaAé maquinilla en
original vy cuatro copiaé.
d. La secretaria lo pasa a magquinilla vy lo
firma para 9gque conste que ella lo mecano-—
" grafié Yy retiene una copia para el archivo
'de "Batch'".
e. El Contador General registra el desem-—

bolso en el subsidiario de cuentas a pagar

(crédito)
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3. Todos los desembolsos qua  se realizan POY COMPro—

bante de pago directo se llevan a cabo de acuerdo a

lo antes explicado.
4, Para la preparacién de cualguier documento figcal
‘se utilizard el manual de modelos, al igual gque las

Cartas Circulares emitidas por el Departamento de

Haciendsa.
C. Contabilizacidn de los Fondos Federalcs
1. El Contador General tiene bajo su responsabilidad

llevar el Mavor Geheral donde registrara todo

LIy

movimiento, ftantoc de fondos  federales como esta-—

tales.

a. El Contador General prepararad algunos cCompro—

| .e. ... . .. bantes de pagos directos.

b. La agencia acreedora prepararéd o procesara todos
los comprobantes de pagos interagencial.

c. Llevara un registro de pago Ae los comprobantes
de pagos directos‘ donde se incluirda fecha.
nombre suplidor, numero de documento y cantidad
a8 pagar al momento de realizarse.

d. Contabiliza 1los pagos directos y 1los inter-
5gencia1es.-

e. Mensualmente contabiliza 1las transacciones

realizadas durante el mes.

f. Preparard mensualmente en forma acumulativa los

estados financieros,
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9. Procesa los desembolsos de la misma forma gque

se describe en la seccidn B de este procedi-—-

miento.
D. Conciliacién de cuenta:
1. El Contador General es responsable de realizar una
conciliacién de ' cuenta con lo gue informa el

Departamento de Hacienda v los libros de la Comi-

sioén.

Preparacioén del Informe de Conciliacidn:

1. El informe de conciliacién se prepara en el Modelo

5C-1421 (Véase anexo IV) del Departamento de
Hacienda. Este informe incluve, periodo cubierto,

affo econdmico, codificacién, unidad presupuestaria.
fondos vy asignacién. La agencia recibe mensualmente
la forma A-101 con las transacciones realizadas
durante el mes vy después procede a verificar gue

todo lo gque indica el Departamento de Hacienda que

.se ha incluido esté de acuerdo con los libros de la
Comisidn.

El Contador procede a los siguientes pasos:

1. Escribe en la columna de asignado 1la cantidad gue
se presupuesté para esas erogaciones en particular.
2. En la columna de débito, la cantidad gue ilustra en

el Estado de Cuenta del Departamento de Hacienda.
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{
V. Enmiendas

Las enmiendas a este procedimiento Seran procesadas por la

Divisidén de Servicios Administrativos Y estardn sujetas a la

arprobacidén del Director Ejecutivo de la Comisidn.

VI. Vigencia

Este procedimiento entrard en vigor una VEZ sSea aprobado el

mismo.

lro. de julio de 1989

Fecha Lenidas Ramirez

Directora Ejecutiva
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ESTADO LIBRE ASOCIADQO DE PUERTO BICO

JRIGINAL - Agencia Receptora

tra. copia - Agencia Receplora

2da. copia - Agencia Receplora
{Correspondencia)}

AGENCIA

3ra. copia ~ Agencia Remitente

DIRECCION

Hoja de Batch

Titulo

IDENT, DEL DOCUMENTQ
CT | AGENCIA NUM. DOC. FECHA CANT, DOCS. IMPORTE TOTAL
PARA USO DEPARTAMENTO DE HACIENDA
NUM. DOC. IMFORTE AJUSTE COMENTARIOS
TOTAL
PARA USO DE LA AGENCIA REMITENTE PARA USO DE LA UNIDAD DEéTlNATAHlA
ENTRADO POR:
_ Fecha Firma Autorizada Fecha . Firma Autorizada Fecha Iniciales
- g .
Titulo




abEgim e 2 : ESTADO LIBRE ABOCIADO DE PUERTO RICO
emurl dr Conishilidad ; Proceds, Pacles ! Periodo (v et
3. 2Ry =GP - W
(i : Departaments o Dependencia Afio Econémico
Unidad i Codificacién
LT amta L R S .. - . Unidad
Fondo.2 . = ‘ ) i
o e e INFORME DE CONCILIACION
Asignacién ; . .
ST Balznee xnwnswwémh mﬁrwﬁﬁpﬂﬂ M&ESSB N ASIGNADO , DESEMBOLSADO ‘ OBLIGACIONES SALDO LIBRE ﬂ
e Modal SC 25 255 I de 19 ___ \ $ ’
. Documentos en Trinsito y Ajustes en Concilizcion: $ § $
- T
_ || [ - 1]
] _“ T N 1]
) R ] _ A _ ) ‘ — _ _
. : P, - ] W_ _ - |
) _ w ||
_ .ﬂ. _
a- ] . _
; |
, ,m
|
: | .
wula.i en Poder del O.P.E. i _ ......... devsenonn e ereee et ere s O earan . : ............ ]
tlance seqin records de la Dependencia a 19 ‘ S ,m, s $ $
Preparado por: ’ . - Certifico Correcto:
Firmu N Firma
Thuls M ..:_:.o

® El"Szldo Libre*segun los records de fa dependenciase determinard res

n
3

tandoa lo“Asignado™ lo .%unmnivo_uumox::n_:wn:aa los fondos en poder del Q.P.E.} y las “Obligaciones™,



