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PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE ANO CALENDARIO EN EL MODULO
DE CONTABILIDAD

El Departamento de Hacienda establece que todo Patrono o Agente
Retenedor que tenga la obligaciéon de rendir 5 6 mas Declaraciones
Informativas, formularios 480.6 A y 480.6 B, y el Resumen de las
Declaraciones Informativas, formulario 480.5, tiene que utilizar medios
magnéticos para rendir los mismos.

En el Manual de Contabilidad, la seccion: X Proceso de Fin de Anfo
Calendario, explica como realizar los procesos descritos a continuacion.

Debido a disposiciones del Departamento de Hacienda, las Formas de

las 480 no se imprimiran por el SUCM. El procedimiento para el proceso de
Cierre del Afio Calendario es el siguiente:

1. Entrar a la opcién: Moédulo de Contabilidad
2. Entrar a la opcién: 7. Cierre de Aio Fiscal y Afo Calendario

P.0. Box 70167 San Juan, P.R. 00936-8167 < Tel: (787) 754-1600 - Fax: (787) 753-8254



PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE ANO CALENDARIO EN EL MODULLO DE CONTABILIDAD
Pagina 2
10 de diciembre de 2009

3. Entrar a la opciéon: 2. Informe Declaracién Informativa (480.6A
y 480.6B)
De existir alguna diferencia en el Informe de Declaracion Informativa
(480.6A y 480.6B) debera modificar en el Mantenimiento de Suplidor

las cantidades en los siguientes campos:

a. Cantidad No Sujeta a Retencion: Debe indicar la cantidad neta
pagada mediante cheques durante el afio calendario.

b. Cantidad Retenida Serv. Prof.: Debe indicar la cantidad retenida
por Servicios Profesionales durante el afio calendario.

4. Imprimir nuevamente el Informe de Declaracién Informativa (480.6A y
480.6B)

**NOTA IMPORTANTE:**

El Municipio no puede procesar pagos del mes de enero por
Sistema, hasta que inicialice los formulario 480.6A y 480.6B.
Luego de realizar dicha opcidén, el Municipio puede continuar con su
proceso de pago normal. Si en el proceso surge una emergencia de
pago, pueden preparar un cheque manual junto al Formulario de
Autorizacion para Cheques Manuales.

El procedimiento de IMPRESION DE LOS TALONARIOS de
las Formas 480.6A y 480.6B NO se llevara a cabo a través
del SUCM, ya que el Departamento de Hacienda requiere
que los mismos estén impresos en una impresora /aser.

A esta fecha estamos en el proceso de evaluacion y adquisicion del
programa que cumpla con los requerimientos de este afio del
Departamento de Hacienda.

Una vez se instale el programa, se impriman los comprobantes y se genere
el archivo en medio magnético de las 480, deben realizar el siguiente paso:

5. Entrar a la opcién: 5. Inicializar Formulario 480.6A y 480.B

De surgir alguna duda, favor comunicarse al Area de Sistemas de
Informacidn al teléfono (787) 754-1600.



