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{ - INTRODUCCION AL MANUAL

El objetivo principal def Manual de Contabilidad de la ACAA es proveer a la Gerencia
y a la Junta de Directores de Informes Financieros confiables y con prontitud para la toma
de decisiones y para que la Agencia pueda cumplir con su misién. El mismo sirve para: ot

r
. FIFEL

Proveer una base adecuada para agrupar las transacciones de la ’-‘:7 '
ACAA en forma tal que se puedan producir informes periddicos de

sus actividades en términos de sus ingresos y gastos, ¥ que

auna fecha dada se pueda determinar la situacién financiera de la

Agencia y el estado de flujo de efectivo.

Ofrecer una referencia répida que facilite la ejecucién de las operaciones

Establecer los principios, prcticas y procedimientos contables aplicables

Proveer normas y procedimientos de control interno para una operacion
eficiente. Este comprende un cédigo de cuentas que tiene la flexibilidad de
poder incorporar cuentas adicionales que surjan en el futuro.

Proveer el disefio de los formularios de contabilidad indispensables para
canalizar transacciones a los registros de contabilidad. La informacién se
compila y agrupa a través de las cuentas que sirven para producir los informes
basicos. Los controles internos quedan cubiertos en sus aspectos mas
fundamentales por medio de normas y procedimientos al efecto.
Visualizamos una Divisién de Contabilidad con todas sus funciones

y responsabilidades en todo lo relacionado con el control interno.
Esta Divisién responde al Director Ejecutivo Auxiliar A/C del
Departamento de Finanzas.

Fijar responsabilidades fiscales

Facilitar el adiestramiento de nuevo personal

Resumir en un Sistema' Mayor las Operaciones de la Agencia

Proveer informes de contabilidad detallados
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I- INTRODUCCION (continuacién)

Al preparar este manual hemos tomado en consideracién que la ACAA tiene un sistema
de computadoras y que la contabilidad de la Agencia se ha de desarrollar utilizando este
equipo.

Con la programacion actual, limitada a varias applicaciones, la Agencia produce todos los
records de contabilidad y los informes que requiere la Administracion y la Junta de Directores
de la ACAA. Se proyecta que esta programacion incluya o tenga la capacidad de absorber

los datos del presupuesto anual para que los informes se produzcan con referencia a, y en
forma comparativa, al presupuesto e informes de varianza con respecto a los registros

del Mayor General.

Los Informes Financieros se preparan siguiendo los principios de contabilidad generalmente
aceptados (GAAP). A tenor con estos principios se desarrollan los records de contabilidad
signiendo el método de acumulacién. Bajo este método se reconoce el ingreso cuando

este se ha devengado independiente de cuando se cobra. De igual manera se reconocen

los gastos cuando éstos se incurren, independientemente de cuando se pagan los mismos.

Un manual de esta naturaleza puede cambiar o mejorarse con el transcurso del tiempo.
Es indispensable, sin embargo, que no se hagan alteraciones al mismo en forma
albitraria. Todo cambio debe contener la aprobacién del Departamento de Finanzas y
del Director Ejecutivo o en Junta de Directores de la ACAA.

El Jefe de Contabilidad y el Director de Finanzas pueden recomendar aquellos cambios
pertinentes mediante memorando al Director Ejecutivo. Es recomendable que dicho
memorando lleve el endoso de los auditores externos de la Agencia. Ejemplo de este
memorando se ilustra en la pagina siguiente (ilustracién 1)

El jefe de la Divisién de Contabilidad serd responsable de actualizar este manual.
LaparteI - A presenta el Diagrama Organizacional de la ACAA
La parte I - B presenta el Flujograma &el Proceso Contable. Mediante el mismo se observan

los diferentes procesos que nutren el sistema de Mayor General.

Laparte I - C inluye el Modelo de Manejo de Fondos de la ACAA. Mediante el mismo se
observan el proceso de recibo de de Primas, Inversion Fondos de Reserva, el pago de
Reclamaciones a lesionados y proveedores y Recobros.
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I - INTRODUCCION (continuacion)

La parte I - D contiene las Normas Bésicas de Control Interno que deben existir en el
ambiente contable computadorizado de la agencia. Se incluye ademds un diagrama del

Rastro de Auditoria en Proceso Computarizado en el cual se ilustra desde los documentos
originales hasta los informes que se generan

La Estructura y Plan de Cuentas que sirven de base a la Contabilidad de la agencia
figuran en la Parte II,

A continuacion ofrecemos un resumen de las aplicaciones contenidas en las secciones
principales de este manual. Dentro de las mismas también se describen otros
procesos manuales que se utilizan para completar las operaciones contables.

Sistema de Mayor General

La ACAA utiliza la aplicacién de Mayor General de la firma Management Science of
America (M.S.A.) para resumir sus operaciones fiscales y producir los informes
financieros,

Este sistema procesa la informacion a través de;
Entradas de jornal que se entran al sistema a través del terminal.
® Preparadas en las diferentes secciones de Contabilidad
° Preparadas en el Departemento de Finanzas,

Entradas de jornal que provienen directamente a través del "Interface"
del Sistema de Cuentas a Pagar

Se encuentra en produccion la version GL 90.01 del Sistema de Mayor
General, el cual permite el uso de unas pantallas necesarias en la
revision de unas cuentas, ademds de algunos informes mensuales

de transacciones.

Este sistema produce informes mediante la aplicacién GL-155
"Expert Management Reporting", el cual permite generar informes
adecuados ¢ informes especiales que son disefiados a tono con

la version indicada en el parrafo anterior.

Una de las prioridades establecidas es el andlisis de cuentas que
refleja el Mayor General.
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I- INTRODUCCION (continuacién)
Sistema de Cuentas a Pagar

Este sistema produce las entradas de jornal con los desembolsos de

la Cuenta Operacional, que constituyen la mayor parte de los gastos
administrativos que pasan al Mayor General mecinicamente mediante
enlace a través de un "Mini-Chart", (vea la seccion V - A)

Ofra parte de los desembolsos se producen en Departamento de Finanzas.
En dicha oficina se procesan:

La Cuenta Operacional de la Comisién para la Seguridad en el Transito
Nomina de la Comisidn para la Seguridad en el Transito
Cuenta Especial del Director Ejecutivo

La informacién que se genera a través de estas cuentas se registra al
sistema mediante entradas de jornal preparadas manualmente.
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NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO EN UN AMBIENTE
CONTABLE COMPUTARIZADO

La Adminstracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles tiene su propio sistema
computadorizado para parte del proceso contable de sus operaciones. Con este equipo se
desarrollan todos los registros de contabilidad, los informes financicros requeridos y se
mantiene la data relacionada con las transacciones y los informes. Gran parte de las entradas
de jornal se realizan en forma manual para luego entrarias al sistema,

El aspecto de control contable en una operacion manual consiste en desarrollar en el personal
una actitud adecuada y positiva que le lleve al fiel cumplimiento de sus responsabilidades y en
la debida segregacion de funciones entre varias personas. En sistemas computadorizados se
necesitan mayores controles al no poder segregar las distintas funciones adecuadamente. Esto
puede resultar problematico cuando las personas no han sido adiestradas adecuadamente,
ademds del cambio continuo en los interinatos.

Un sistema electrdnico de procesamiento de datos es suceptible a que se maneje en forma
impropia y una persona que conozca a plenitud el sistema pueda copiar, borrar, alterar, y/o
destruir informacidn que sea importante sin dejar rastro alguno de algo ha ocurrido.

Para evitar la situacién descrita es necesario un plan estricto de supervisién para toda la
operacion de las computadoras. Esto es indispensable para:

1. Asegurarnos de que toda la informacion que se procese en la computadora sea la
adecuada, esté completa , aprobada y debidamente autorizada.

2. Evitar y reconocer a tiempo errores en el proceso contable y la manipulacion de la
data.

3. Asegurarnos de que cada operacion en la computadora produce el rastro de auditoria
apropiado.

4, Asegurarnos de que todos los récords y programas estén debidamente protegidos.
1
i
Dicho plan debe incluir una serie de controles basicos. A continuacién incluimos una lista,

que no pretende contener todos los controles de aquellos puntos que deben considerarse
sobre estos aspectos:

1. Bl Supervisor de la Seccion de Contabilidad revisard y aprobara todas las
transacciones y entradas de jornal antes de entrarlas al sistema.
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NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO EN UN AMBIENTE
CONTABLE COMPUTARIZADO

2. El Director de Sistemas de Informacién tendrd la custodia de todos los programas

y discos operacionales de la computadora excepto las PCs que estn en cada
oficina.

3. Eluso de programas y discos operacionales estard limitado a aquel personal
autorizado a usarlos. Una vez utilizados deben ser devueltos al custodio.

4. Se deben establecer contrasefias para limitar el uso inadecuado de los sistemas y
cambiarlos periédicamente. Cada persona sera responsable de su contrasefia.
El Departamento de Sistemas de Informacién serd responsable de cambiar las
contrasefias periddicamente y al recibo de alguna notificacion de cambio de personal -
que solicite el Director Ejecutivo Auxiliar A/C del Departammento de Finanzas,

5. El Director de Sistemas de Informacion debe asegurarse que toda la operacién
computadorizada produzea un rastro de auditoria apropiado. Ello debe proveer:

a. que se pueda determinar en cualquier momento que cuentas fueron afectadas
€n una transaccion .

b. que se pueda verificar cada cuenta adecuadamente y que se pueda analizar la
misma, partiendo de su balance a los documentos originales.

6. No se deben hacer cambios a la programacién sin la debida aprobacién y autorizacién
del Director de Sistemas de Informacidn.

7. La persona que aprueba y autoriza la entrada de las transacciones sera distinta a la
que entra la data al sistema,

8. Los auditores externos de la Agencia verificardn los controles internos en

funcionamiento y el cumplimiento con los procedimientos y reglamentos establecidos.
Se recomienda que esta auditoria se lleve a cabo por lo menos una vez al afio y que
sea concurrente con la auditoria independiente,

9. Los procedimientos de control en el manejo de documentos {cuadres, hojas de control
de grupo, vitdcoras ("logs") etc. } han sido provistos para asegurar que:

a. Que sélo informacidn correcta y autorizada entre en el sistema mecanizado.
b. Que el procesamiento de ha realizado con precisién y en la secuencia correcta.
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RASTRO DE AUDITORIA EN PROCESO COMPUTARIZADO
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MODELO DE MEMORANDO

SOBRE CAMBIOS AL MANUAL DE CONTABILIDAD

Fecha :

A: Sr.
Director Ejecutivo

Por Conducto deSr.

Director Ejecutivo Auxiliar A/C
" Departamento de Finanzas

DE:
Jefe de Contabilidad

Incluimos unos cambios propuestos para el Manual de Contabilidad de la Adminjstracién
de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA):

De aprobarse los cambios propuestos, éstos tendran vigencia desde: el de
de 19

Eliminese las paginas niimeros Inclityase las paginas niimeros
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General

Informacién General

Introduccidn:

Pantallas

Errores

A continuacidén se ofrece informacidn ge-
neral que le facilitari al empleado en-

tender vy utilizar mejor el Sistema de
MSA.

Los sistemas de Msa trabajan a través de
una serie de pantallas que permiten pro-
cesar transacciones o revisar la infor-
macién que estd archivada en el
coemputador.

Algunas de estas pantallas se utilizan

para llegar a otras. Se les llaman
MENUS.

Generalmente las pantallas tienen un ni-
mero por el cual se puedan accesar sin
tener que ir a través del MENU.

La informacidén que se entra es verifi-

cada por el programa. Si se comete un

error el sistema ilumina los campos con
error y presenta un mensaje.

Lleve el cursor hasta el campo de
error y corrijalo.

Si necesita mas informacién solicite la
pantalla de ayuda ("HELP")

Lleve el cursor al campo de accién
("ACTION") v oprima la tecla

Enter |.

Respuesta: Aparece una pantalla detaj
llando los campos de entrada o propésito
de la pantalla. Vea el ejemplo en el
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General

La misma pantalla le dari las instruc-
ciones para continuar.

Comandos Los siguientes cédigos pueden ser utili-
zados en casi todas las pantallas.

SO - "sign off" - para terminar la
sesidn

CM - "central menu" - para regresar al
primer mend del Mayor General

RE - "return" - para regresar a la
pantalla en gue se entraron
los campos claves

"HELP" - para desplegar el significado
o texto de la pantalla.
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General

Cémo Entrar al Sistema
del Mayor General

4 contArvontinuacién las instrucciones bdsicas

para entrar al Sistema del Mayor General de
ACAA.

Paso Instrucciones
1. Borre cualquier informacién que aparezca en }a
pantalla, oprimiendo las siguientes teclas simul-
taneamente. '
Alt + Cursor Sel
Respuesta: Se presenta la pantalla en blanco.
2. Escriba las letras MSAS y oprima la tecla |Enter

Respuesta: Aparece la pantalla MSA ("The Software
Co.")
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General

Paso Instrucciones
Pghtalla de "Help"”, ayuda
3. Escriba el nimeroc asignado al lado del campo.

"Enter your operator code".

Mueva el cursor con la tecla

Escriba su contrasefia al lado del campo "PASS-
WORD". El cursor se mueve sin mostrar su
contrasefia.

Oprima la tecla Enter |.

Si cometié un error puede entrar toda la informa-
cidén de nuevo. -

Respuesta: Aparece la pantalla "On line
Systems".
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General

Pantalla "On. Line Systems"

4, Entre la letra B para seleccionar "Financial
Systems,

Oprima la tecla Enter

Respuesta: Se presenta la pantalla de "Financial
Systems".
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General

"Online Processing", Pantalla 001

Nota:  Este es el Menid Central para regresar
a este mend, luego de encontrarse en
otra pantalla, entre las siglas CM en

el campo de "Action" y oprima la
tecla de

Enter

Puede usted seleccionar las siguientes opciones:

1- "Accounting Inquiry" - Para revisar informa-
cidn.

2- "Accounting Entry" - Para procesar entradas
de jornal.

Si recuerda el nidmero de la pantalla que desea

accesar, puede escribirlo al lado del campo
"NEXT FUNCTION".
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I-F. Como entrar al Sistema de MSA y al Mayor General
"Financial Systems"
5. Entre el numeto 3 para obtener el Meni del Mayor
General.
Oprima la tecla Enter
Respuesta: Se presenta la pantalla de "On line
Processing", Pantalla 001
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H - ESTRUCTURA Y PLAN DE CUENTAS
A . ESTRUCTURA DE CUENTAS

En la preparacidn de la estructura de cuentas hemos utilizado un sistema de siete digitos. Cada
uno de éstos tiene un uso o significado especifico. Asi......

Primer digito........ identifica la clase de cuenta (activos, pasivos , reservas, ingresos, gastos etc.)
Segundo _digito .. identifica el grupo a que pertenece cada cuenta dentro de la clase

Tercero al
Séptimo digito... identifica la cuenta dentro de cada grupo

Despues del niimero de cuenta se identifica la oficina, departamento o divisién. Cada una de
estas consta de seis digitos. A continuacién se incluye ejemplo de Ia clase grupo, cuenta y oficina.

6 1 40400 000000
Clase Grupo Concepto  Oficina-Depto
Este ejemplo corresponde a la cuenta de gastos por Salarios de la Oficina del Director Ejecutivo

Veamos algunos ejemplos de Ias clases, grupos y cuentas;

1000000 Seccion de Activos en el estado de situacién
1100000 Partida de efectivo

1110100 Cuenta de caja menuda

1115400 Depdsito Banco Popular

La estructura de cuentas del Mayor General es la siguiente:
Clase 1. ACTIVOS

Grupo |\ Efectivo y Cuentas Bancarias

Grupo 2 Certificados e Inversiones *

Grupo 3 Primas a Cobrar '

Grupo 4 Adelanto a Proveedores y Recobro Pago Indebido
Grupo 5. Intereses y Dividendos Acumulados por Cobrar
Grupo 6« Otras Cuentas por Cobrar y Gastos Prepagados
Grupo 7 Seguros y Otros Gastos Prepagados

Grupo 8 - Activos Fijos y Contra Cuentas de Activos

Grupo 9 Cuentas en Suspenso

D QO -] ON Lh
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I - ESTRUCTURA DE CUENTAS (continuacion)
Clase 2. PASIVOS

Grupo 1 Cuentas a Pagar Beneficios

Grupo 2 Primas e Ingresos Diferidos

Grupo 3 Cuentas por Pagar y Retenciones

Grupo 4 Deudas Otras Entidades y Deudas Patronales
Grupo 5 Prestamos a Largo Plazo e Intereses Diferidos

Clase 3. FONDO DE RESERVA

Grupo 1 Fondos de Reserva
2 Gan. o Pérdida no Realizada
3 Sobrante Disponible
4 Ingresos Diferidos

Clase 4. INGRESOS

Grupo 1 Primas Devengadas
Grupo 2 Ingresos por Inversiones
Grupo 3 Recobros

Grupo 4 Otros Ingresos

Clase 5, BENEFICIOS

Grupo 1 Funeral, Muerte, Desm. Incapacidad y Pago Médico

Clase 6. GASTOS

Grupo .1 Gastos Administrativos, Operacionales y Gastos Generales

Grupo 2 Gastos Miscelaneos

Clase 8. Cambios en Reserva
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II-B  PLAN DE CUENTAS

1110100

Caja Menuda

Cuenta de efectivo que representa un fondo con el proposito de
proveer desembolsos misceldneos, para evitar costos excesivos
al emitir cheques por cantidades menores de $100.00 (cien délares)

~ El balance normal de ésta cuenta es de débito. La misma aumenta

1115400

1115500

1115600
1115700
1115800
1115900
1116000
1116100

por el débito y disminuye por el crédito.
Depdsito Banco Popular

Cuenta de banco para efectuar depésitos y desembolsos de la .
Agencia. El balance normal de ésta es de débito. Aumenta por
todos los depdsitos y transferencias de otras cuentas, incluye
intereses, etc. Esta disminuye por el importe de todos los cheques
emitidos y transferencias a otras cuentas. El niimero de la cuenta
es 030-444004,

Liq. Banco Popular "Clearing"

Esta cuenta 6 "zero balance account "aumenta por las transferencias
de la cuenta de depésito y disminuye por las fransferencias a otras
cuentas bancarias. El balance normal de esta cuenta es de cero.

El nimero de la cuenta de banco es 030-835178

Operacional Beo, Popular (cta, banco nim. 01-030-835178)
Némina Unionada Popular (cta. banco ntim. 02-030-835178)
No6mina Adm. Popular (cta banco nim, 03-030-835178)
Incapacidad y Funeral - Popular (cta. banco ntm, 05-030-835178)
Médico Hosp. Popular (cta. banco nim. 04-030-835 178)

Muerte y Desm. Popular (cta. banco nim, 06-030-835178)

Estas cuentas aumentan por las transferencias hechas a través

de la cuenta Liq. Banco Popular "(Clearing) y disminuyen por los
cheques-emitidos en cada una de ellas. E] balance normal de esta
cuenta es de crédito o de "0" siempre que no existan cheques
pendientes de pago. Todas estas cuentas son sub-cuentas

de la cuenta de Lig. Banco Popular Cta. de Banco num. 030-835178.

Para distinguir las diferentes cuentas operacionales se le afiadié
un prefijo a cada una.
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1116200

1116300

1116400

1117400

1117500

{continuacion)

Cuenta Comision Seg. Trinsito
Esta cuenta estd inactiva
Depdosito Com. Seg. Trénsito

Esta cuenta aumenta por los depdsitos provenientes de fondos
federales y transferencias de la cuenta de depésito Popular.

La misma disminuye por el importe de los cheques emitidos,
transferencias a la cuenta de némina de la Comisidon y transferencias
a la cuenta de depdsito Popular. El balance normal de esta cuenta
es de débito. El mimero de la cuenta de banco es 030-822319,

Noémina Com. Seg. Tr4nsito

Esta cuenta aumenta por las transferencias de la cuenta Depdsito
Com. Seg. Trénsito (cta. banco num, 030-822319). Disminuye por ¢
importe de los cheques de némina emitidos. El balance normal de
esta cuenta es de débito. El nimero de la cuenta de banco es
030-822327.

Especial Banco Popular

Esta cuenta aumenta por las transferencias de la cuenta de

Depésito Popular, a través de un memorando del Departemento

de Finanzas e ingresos por intereses que genera dicha cuenta.
Disminuye por ¢l importe de los cheques operacionales

emitidos. El balance normal de esta cuenta es de débito. El nimero
de la cuenta de banco es 030-093368.

Especial Beo. Popular

Esta cuenta aumenta por las transferencias de la cuenta de banco
numero 030-093368. Disminuye por el importe de los cheques
emitidos. Su balance normal es de crédito a menos que no existan
cheques pendientes de pago, en este caso su balance seria cero (0),
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1117900

1210183
1210184
1210186
12101990
1210191
1210192
1210193
1210195
1210196
1210198
1210199
1210200
1210202
1210206
1210208

1210300

(continuacioén)

Transferencias Bancarias

Esta cuenta es una de "Clearing" (compensacién ) de las trans-
ferencias a diferenctes cuentas bancarias. Aumenta cuando
se emite un cheque o transferencia electrénica de la cuenta de
Efectivo en el banco custodio. Tiene que mediar un memorando de
la Divisién de Contabilidad o del Departamento de Finanzas para
que se emita un cheque o se realice una transferencia electrénica.
Esta cuenta disminuye cuando la oficina que recibe el memorando
para el depésito o transferencia hace la entrada correspondiente.

El balance normal de esta cuenta es de débito,

Certif. Bco. Gub. de Fomento
Certif. Banco Popular

Certif. Scothia Bank de P.R.
Certif. Banco Bilbao Biscaya
Certif. Bco. Santander P.R.
Certif. Beco. Cooperativo
Certif. Bco. Vivienda

Certif, Chase Manhatan
Certif, Roig Comm. Bank
Certif, First Federal

Certif. Bayamon Fedral
Certif. Pan American Federal
Certif. Ponce Federal

Certif. Beo. Nacional

Certif, Desarrollo Econdémico

Cuentas de efectivo para contabilizar los certificados de ahorro
poseidos por la Agencia. El balance normal de estas cuentas es de
débito . Aumentan mediante depésitos (transferencias) de la cuenta
Operacional. Disminuye cuando se vence o se retira ¢l certificado.

Inversiones

Esta cuenta control resume todas las inversiones en cartera, excepto
los certificados de ahorro invertidos localmente.
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1210301

1219302

1210303

1210304

1210305

(continuacion)

Fdo. Inv. a corto plazo NTC

Fondo separado en el banco custodio invertido en fondos a corto
plazo. Esta cuenta aumenta por las aportaciones o transferencias a
dicha cuenta ¢ ingresos por intereses devengados en la misma.
Disminuye por los retiros (transferencias) a otras cuentas bancarias.
El balance normal de esta cuenta es de débito

Certificados de Depésito

Esta cuenta aumenta por la inversién en certificados de ahorro que
realizan los Administradores de Fondos. Disminuye cuando se
vence el certificado o el administrador lo vende. El balance normal
de esta cuenta es de débito.

Fdo. Inv. a corto plazo Mgrs.

Inversion mas liquida de Ia cartera que tienen los administradores de
fondos. Esta cuenta aumenta por las aportaciones o transferencias a
dicha cuenta , venta de valores e ingresos por intereses, dividendos
¥y ganancias de capital. Disminuye por los retiros o trasferencias a
otras cuentas, por la compra de valores, El balance normal de esta
cuenta es de débito.

Convenios de Re-Compra

Esta cuenta aumenta con la compra de "Repurchase Agreements"
que realizan los administradores de fondos. Disminuye por la venta.
El balance normal de esta cuenta es de débito.

Acciones comunes y preferidas

Esta cuenta aumenta con la compra y disminuye con la venta o baja
permanente de la accion, El banco custodio produce un informe
mensual detallando las compras y ventas de acciones donde se
refleja la ganancia o la pérdida. El Departamento de finanzas
resume la actividad de cada administrador en la entrada de jornal
nimero 180.1. El balance normal de esta cuenta es de débito.
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1210306

1210307

1210308

1210309

1210310

(continuacidn)
Obligaciones Comerciales

Esta cuenta aumenta con la compra de "Commercial Paper" y
disminuye con lIa venta. El balance normal de esta cuenta es de
débito. La actividad de cada administrador se resume en la
ent\rada de jonal nimero 180.1 que produce mensualmente €l
Departamento de Finanzas.

Ogligaciones del Gob, Fed.

Esta cuenta aumenta con la compra de "Treasury Bills" y disminuye
por la venta, Al igual que las cuentas de inversiones, la misma se
resume mensualmente en la entrada de jornal nimero 180.1 .

El balance normal de esta cuenta es de débito.

Bonos y Pagarés del Gob. E. U.

Esta cuenta aurnenta con la compra de "U.S. T. Bonds & Notes", y
disminuye por la venta. El balance normal de ésta es de débito.

La actividad de cada administrador se resume en la entrada de
jornal nimero 180.1

Bonos Corporativos

Inversion en obligaciones de corporaciones privadas. Esta cuenta
aumenta con las compras y disminuye con las ventas. Su balance
normal es de débito. La misma se resume en la entrada de jornal

nimero 180.1

Agencias del Gob. y Municipios

Esta cuenta aumenta con la compra de obligaciones de las Agencias
federales, estatales y municipales. Disminuye por la venta. Esta
cuenta se resume mensualmente en la entrada de jornal nimero
180.1 y su balance normal es de débito.
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efectivo. El balance normal de esta cuenta es de débito.

1210405

1310401

1310402

14104140

1410412

1410413

(continuacion)

Cuentas a Cobrar Inversiones

Esta cuenta aumenta por venta de valores y no se haya recibido el
efectivo, producto de la venta. Disminuye cuando se recibe el
Reserva Cambio Valor en el Mercado

Esta cueta se crea para registrar la baja del valor agregado de las
inversiones . Si el costo agregado de las inversiones es mas bajo
que el valor en el mercado se registra la diferencia. Esta cuenta es
una contra-cuenta de las cuentas de inversiones. Su balance normal
es de crédito.

Primas a Cobrar Aiio corriente

En esta cuenta se contabilizan las primas a cobrar, que

recauda el Departamento de Hacienda e informa a la ACAA a través
del Informe CIFAS A-101,

Primas Cobradas por Adelantado

Adelantos a Proveedores

En esta cuenta se contabiiiza el dinero qu se adelanta a los
proveedores médicos. Disminuye cuando se cobra mediante
retencion de los pagos que se generan a través del sistema de pago
El balance normal de esta cuenta es de débito.

Recobro a Proveedores

En esta cuenta se contabilizan los pagos indebidos a
proveedores. Una vez se determina que se ha realizado un pago
indebido se debita esta cuenta. El balance normal de ésta es de
débito. La misma disminuye por ajustes que se hacen en sistema o
por recobro a través de facturacion.

Reserva Pago Indebido

En esta cuenta se contabiliza la provisién para cuentas malas




Administracién de Compensaciones - Pagina 7

por Accidentes de Automoviles

Manual de Contabilidad

II-B  PLAN DE CUENTAS

1510502
1510503
1510504
1510510
1510511
1510512
1510513
1510515
1510516
1510518
1510519
1510520
1510522

1510525

1510526
1510528

(continuacién)

Int. Acum. City Bank

Int. Acum. Bco. Gub. Fomento
Int. Acum, Beo. Popular

Int. Acum. Beo. Bilbao Byzcaya
Int. Acum. Bco. Santander

Int. Acum. Bceo. Cooperativo
Int. Acum. Bco, Vivienda

Int. Acum, Chase Manhatan
Int. Acum. Roig Comm. Bank
Int. Acum. First Federal

Int. Acum. Bayamén Fed. Savings
Int. Acum. Pan Am. Savings
Int. Acum. Ponce Fed. Savings

Cuentas de intereses para contabilizar los intereses devengados
en diferentes cuentas o certificados de ahorro que no han sido
pagados por el banco. El balance normal de estas cuentas es de
débito. Aumentan por los intereses devengados y disminuye
cuando se reciben dichos intereses.

Int. Acum. por Cobrar Inversiones

En esta cuenta se contabilizan todos los intereses devengados por

los valores de ingreso fijo, intereses pagados al comprar un bono

0 una nota, intereses de la cuenta de efectivo manejada por los
administradores de fondos y el banco custodio, La actividad en esta
cuenta se resurne mensualmente en la entrada de jornal ndmero 180.}
que prepara la oficina de Finanzas. Esta cuenta aumenta por los
intereses devengados y no recibidos por el banco custodio.
Disminuye por intereses recibidos y acreditados por el banco
custodio. El balance normat de esta cuenta es de débito.

Int. Acum. Banco Nacional
Int. Acum. Economic. Dev. Bank

Cuentas de intereses para contabilizar los intereses devengados
en diferentes cuentas o certificados de ahorro que no han sido
pagados por el banco. El balance normal de estas cuentas es de
débito. Aumentan por los intereses devengados y disminuye
cuando se reciben dichos intereses.
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1510550

1604500

1604510

1604511

1604521

banco custodio. El balance normal de esta cuenta es de débito.

(continuacién)
Dividendos Acumulados

En esta cuenta se contabilizan todos los dividendos devengados en
acciones comunes y preferidas y que no han sido recibidos por el

Cuenta a Cobrar Misceldneas

En esta cuenta se contabilizan todas las otras cuentas por cobrar.
Como por ejemplo: tel, fotocopias, empleados (excepto adelantos) .
El balance normal de esta cuenta es de débito.

Adelandos Sal. Empl, Unién

En esta cuenta se contabilizan todos los adelantos de salarios a los
empleados unionados cuando se van de vacaciones. Esta cuenta
disminuye cuando el Departamento de Recursos Humanos le
descuenta o le retiene el salario adelantado. El balance normal de
la misma es de débito

Adelandos Sal. Empl. Adm/

En esta cuenta s¢ contabilizan todos los adelantos de salarios a los
empleados gerenciales cuando se van de vacaciones. Esta cuenta
disminuye cuando el Departamento de Recursos Humanos le
descuenta o le retiene el salario adelantado. El balance normal de
la misma es de débito

Comisién para la Seg. Trinsito

En esta cuenta se contabilizan los pagos sobre proyectos federales
adelantados a la Comision para la Seguridad en ¢l Transito a través
de una ¢ertificacion, incluye los adelantos para la némina, Disminuy
cuando se reciben los fondos federales adelantados. La Comisién
suministra un comprobante de remesa detallando los cheques por
proyecto. La actividad en esta cuenta se resume mensualmente

a traves de un memorando que envia el Departamento de Finanzas |
a la Divisién de Contabilidad y a través de 1a entrada de jornal

numero 103-9. que prepara el Departamento de Finanzas.
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1604540

1604569

1604561

1610602

1710601

(continuacion)
Cuenta a Cobrar Renta

En esta cuenta se contabiliza Ia renta a cobrar de la Cafeteria
de la ACAA. Lamisma aumenta por los atrasos y disminuiye
con los pagos recibidos. El balance normal de esta cuenta es
de débito.

Adelanto Pagos Globales

En esta cuenta se registran los adelantos a los beneficiarios
por concepto de muerte. La cuenta disminuye por la retencién
de los cheques. Su balance normal es de débito.

Cuenta a Cobrar Pagaré

Todos los pagarés que firman las personas a las cuales se les
efectuan recobros se contabiliza mediante esta cuenta. El balance
normal de esta cuenta es de débito. La misma disminuye por los
pagos recibidos por concepto del pagaré,

Reserva Cta, a Cobrar Pagaré

En esta cuenta se tegistra la provisién para cuentas incobrables de
pagarés. Esta cuenta aumenta en la medida que que aumente la
cuenta de pagarés y disminuye cuando se identifica o se determina
que ciertos pagarés resultan incobrables. Los auditores externos
ajustan esta cuenta anualmente. El balance normal de esta cuenta es
de crédito.,

Licencias de vehiculos de motor

Se utiliza esta cuenta para registrar las licencias que se pagan por
los vehiculos de motor. La misma disminuye por la amortizacién
del gasto mensual. La cuenta de gastos es la niimero 6143600.
Seguros Prepagados

Utilizamos esta cuenta para contabilizar el costo de aquellos

seguros generales que se pagan por anticipado. El balance normal
de esta cuenta es de débito. Dicha cuenta aumenta por el importe
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/ 1880000

/1880001

/1881000

, 1881001

(continuacion)

de los cheques emitidos y disminuye cuando se incurre en el gasto.
El gasto se lleva en cuenta aparte, mimero 6142800,

Servicios Prepagados

En esta cuenta se contabilizan los contratos de mantenimiento del

 edificio y el equipo de planta fisica. El balance normal de ésta es de

débito. La misma disminuye por la amortizacién del gasto mensual.
cuenta de gastos es la nimero 6146300, :

Equipo Cafeteria ACAA

El balance de esta cuenta representa el costo del equipo de la
Cafeteria de la ACAA arrendado a terceros. El balance de esta
aumenta por la adquisicion de este tipo de equipo y disminuye por
la disposicién del mismo. El gasto de depreciacién de este equipo se
lleva en cuenta aparte, mimero 6145000

Depreciacién Acumulada Equipo Cafeteria

Esta cuenta es la contra cuenta de Equipo de Cafeteri de la ACAA
para anotar la depreciacion que se va acumulando. El balance
normal de esta cuenta es de crédito. Aumenta por la provisién
mensual bajo el Método de Linea Recta a base del estimado de
vida util que se le ha asignado a este equipo. Hemos estimado la
vida 1til del equipo eléctrico en cinco (5) afios y el resto del equipo
en diez (10) afios.

Vehiculos de Motor

El balance de esta cuenta representa el costo de todos aquellos
vehiculos que posee la Agencia. El costo de esta cuenta aumenta
por el costo de vehiculos nuevos adquiridos y disminuye por la
dispositién de los mismos. El gasto de depreciacion se lleva en
cuenta aparte, nimero 6145000,

Depreciacién Acumulada Vehiculos de Motor
Esta cuenta es la contra cuenta de Vehiculos de Motor para anotar

la depreciacién que se va acumulando. El balance normal de esta
cuenta es de crédito. Aumenta por la provisién mensual que se hace
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(continuacién)
Depreciacién Acumulada Vehiculos de Motor (continuacién

bajo el Método de Linea Recta a base del estimado de vida util que
se le ha asignado a este equipo. Hemos estimado la vida {itil de los
vehiculos en cuatro (4) afios.

Mobiliario y Equipo

El balance de esta cuenta representa el costo del mobiliario y equipo
de la Agencia, El balance de la misma aumenta por el costo de
estos equipos y disminuye por la disposicion de los mismos. El
término equipo incluye objetos de larga duracidn, por su

cardcter permanente, cuyo costo unitario es relativamente alto

y que pueda estar sujeto al control de inventario como activo.

fijo. En esta cuenta se incluyen los costos de miquinas y enseres
de oficina y mobiliario e intalaciones disefidas especialmente para
el uso de oficinas tales como: escritorios, magquinillas, méquinas de
sumar ,equipo de ingenieria, agrimensura y relojes. Ademas se
incluye el costo de equipo médico y dental para el uso de la Oficina
de Servicios Médico-Hospitalarios. La cuenta de depreciacién se
lleva en cuenta aparte, niimero 6145000,

Depreciacién Acumulada Mebiliario y Equipo

Esta cuenta es la contra cuenta de Mobiliario y Equipo para anotar
la depreciacién que se va acumulando. El balance normal de esta
cuenta es de crédito. Aumenta por la provisién mensual que se hace
bajo el Método de Linea Recta a base del estimado de vida 1til que
se le ha asignado a este equipo. Hemos estimado la vida 1itil de los
muebles y enseres en diez (10) afios y el equipo eléctrico en cinco
(5) afios.

Equipo Técnico ("Seoftwarey Harware")

El balance de esta cuenta representa el costo de equipo de compu-
tadoras y programas. Aumenta por ¢l costo de los mismos y
disminuye por su disposicidn. El gasto de depreciacién se lleva en |
cuenta aparte, nimero 6145000.

El costo de los Programas debe estar separado en una

cuenta a parte.
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(continuacion)
Depreciacion Acumulada Equipo Técnico

Esta cuenta es la contra cuenta de Equipo Técnico para anotar la
depreciacidn que se va acumulando. El balance normal de esta
cuenta es de crédito. Aumenta por la provisién mensual que se hace
bajo el Método de Linea Recta a base del estimado de vida 1til que

~ se le ha asignado a este equipo. Hemos estimado la vida 1til del

equipo técnico "Software y Hardware" en cinco (5) afios. La
depreciacién acumulada de los programas ("software") se
debe llevar en una cuenta aparte.

Equipo Planta Fisica

El balance de esta cuenta representa el costo de los acensores,
aire acondicionado cetral (con sus torres de enfriamiento,
condensadores, etc.), elevadores , planta eléctrica y cualquier
otro equipo fijo adherido al edificio con cardcter permanente.
Aumenta con el costo de equipos nuevos y disminuye con la
disposicion de los mismos. El gasto de se lleva en cuenta aparte
nimero 6147100,

Depreciacién Acumulada Equipo Planta Fisica

Esta cuenta es la contra cuenta de Equipo Planta Fisica para anotar
la depreciacidn que se va acumulando. El balance normal de esta
cuenta es de crédito. Aumenta por la provision mensual que se hace
bajo el Método de Linea Recta a base del estimado de vida Gtil que
se le ha asignado a este equipo. Hemos estimado la vida atil como

sigue:

Elevadores 20 afios
Torres de Enfriamiento y

condensadores 10 afios
Planta Eléctrica 15 afios .
Otro Equipo aherido al edificio 10 afios
Edificio

El balance de esta cuenta representa el costo del edificio localizado
en la Ave. Chardén Esq. Arterial Hostos. La cuenta de Equipo fijo
estd en cuenta aparte nimero 1884000
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(continuacion)
Depreciacién Acumulada Edificio

Esta cuenta es la contra cuenta del Edificio para anotar la
depreciacidn que se va acumulando. El balance normal de esta
cuenta es de crédito. Aumenta por la provisién mensual que se hace
bajo el Método de Linea Recta a base del estimado de vida util que
se le ha asignado al edificio. Hemos estimada su vida ttil en
cuarenta (45) afios.

Terreno

Esta cuenta representa el costo del terreno donde estd enclavado
el edificio de la ACAA. El balance normal de dicha cuenta es de
débito y la misma no estd sujeta a depreciacion.

Mejoras a la Propiedad

El balance de esta cuenta representa el costo de aquellas mejoras
de caracter permanente que se han llevado a cabo en todas las
oficinas regionales. El balance normal de esta cuenta es de débito,
Aumenta por el costo de estas mejoras y disminuye unicamente si
las facilidades se venden o se termina el contrato de arrendamiento,
La amortizacién de estos costos se lleva en cuenta aparte nimero
6147200.

El concepto de substancialidad ("Materiality") es de suma
importancia en manejo de esta cuenta, El costo de partidas
pequefias y reparaciones no se deben capitalizar, no deben
cargarse a esta cuenta; se llevan a gastos de Conservacién y
Reparacién de Edificios y Otras Estructuras bajo arrendamiento
cuenta numero 6144700,

Amortizacién deMejoras a la Propiedad

Esta cuenta es la contracuenta de Mgjoras a la Propiedad para
anotar la amortizacion que se va acumulando, El balance normal de
esta cuenta es de crédito. Aumenta por el importe de la provisién
mensual que se hace bajo el método de Linea Recta a base del
estimado de su vida util que se le ha asignado a esta cuenta. Hemos
estimado la vida til de las mejoras a base del término del contrato
de arrendamiento o la vida del activo al que se han hecho las
mejoras; el que resulte menor.
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6140100

6140200

6140300

6140400

6140500

Anuncios y Avisos Piblicos

Pago de anuncios, costos de produccion, avisos de interés
publico en prensa, radio y television. Se incluyen, ademds,
anuncios de subastas, de esquelas y financieros, ademas

de notificaciones judiciales y publicaciones de leyes o enmiendas.

Impresos, Quema de Placas

Gastos de imprimir, encuadernar, grabar, duplicar, mimeografiar,
etc., efectuados por la imprenta o empresas particulares. También
se cargan a esta cuenta los costos de membretes y gastos de

la restauracion de documentos.

Materiales de Publicidad

Compra de materiales de publicidad inherentes a las tareas de
adiestramiento y educacion de la Agencia que utilizan las 4reas de
arte y audiovisual, y el material especial que se utilice en las
actividades de prevencion de accidentes.

Cuotas y Suscripciones

Cuotas autorizadas de miembros en asociaciones y organizaciones,
cuyos trabajos beneficien la labor de la Agencia. Ademas, se
incluyen los costos de suscripciones de periddicos y publicaciones.
Salarios Puestos Administrativos

Pagos por concepto de salarios del personal administrativo.

Salarios Puestos Unionados

Corresponde a pagos por salarios personal unionado.
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6140600

6140700

6140800

6140900

6141000

6141100

6141200

6141300

Empleados Temporeros Unionados
Gastos por concepto de la utilizacién de personal temporero externo,
a tenor con el Convenio Colectivo para realizar ciertas tareas

en especifico y/o de emergencia por personal unionado.

Tiempo Extra

Gastos por concepto de trabajo realizado en exceso a las horas
regulares laborables,

Seguro Social - Administrativos

Pagos por Seguro Sécia.l, aportacidnpatronal, personal gerencial
Seguro Social - Unionados
Pagos por Seguro Social, aportacion patronal, personal unionado.
Retiro - Administrativos

Pagos por Retiro, aportacion patronal, personal gerencial.

Retiro - Unionados

Pagos al Sistema de Retiro, aportaciéonpatronal, personal unionado.
Seguro Médico - Administrativos
Pagos por Seguro Médico, aportacion patronal, personal gerencial
Seguro Médico - Unionados

Pagos por Seguro Médico del personal unionado.
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6141400

6141500

6141600

6141700

6141800

6141900

6142000

6142200

Fondo del Seguro del Estado - Administrativo

Se registran los pagos por aportacién patronal sobre los salarios del
personal administrativo. Por concepto del derecho a los beneficios
del Fondo del Seguro del Estado.

Fondo del Seguro del Estado - Unionado

Corresponde a pagos por aportacion patronal sobre los salarios del
personal unionado. Por concepto del derecho a los beneficios del
Fondo del Seguro del Estado

Bono de Navidad - Administrativo

Pagos por concepto de Bono de Navidad al personal administrativo.
Bono de Navidad - Unionado

Pagos por concepto de Bono de Navidad al personal unionado.

Liquidaciéon Vacaciones por Enfermedad - Administrativo

Pagos por concepto de vacaciones por enfermedad al personal
administrativo.

Liquidacién Vacaciones por Enfermedad - Unionado

Pagos de vacaciones por enfermedad al personal unionado.
Liquidacién Vacaciones Regulares - Administrativo

Pagos por concepto de vacaciones regulares al personal unionado.
Desempleo - Administrativo

Aportacién patronal por seguro por desempleo para personal
administrativo.
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6142300

6142400

6142500

6142600

6142700

6142800

Desempleo - Unionado
Pagos por concepto de seguro por desempleo para personal unionado.
Seguro No-Ocupacional - Administrativo

Pagos por concepto de Seguro No-Ocupacional para personal
administrativo.

Seguro No-Ocupacional - Unionado

Pagos por concepto de Seguro No-Ocupacional para personal
unionado.

Labor Interina

Gastos por nombramientos interinos, segun lo dispone el Convenio
Colectivo.

Matricula y Educacion Personal ACAA

Se cargan a esta cuenta los gastos incurridos en la educacién del
personal de la Agencia solicitados por los empleados, para los
cuales se exige evidencia de la aprobacién de los mismos y tengan
relacién directa con las labores del empleado segun dispone el
Convenio Colectivo y reglamentaciéon aplicable.

Seguros

Costos por concepto de seguros miscelaneos, que no sean

relacionados con vehic.;ulos de motor.
_-— T

6142900

Seguro de Automoviles

Seguros de propiedad y responsabilidad piblica de automéviles.
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6143000

6143100

6143200

6143300

6143400

Servicios Bancarios

Cargos bancarios e impresion de cheques de las diferentes cuentas
operacionales de la Agencia.

Gastos de Viaje y Reembolsos de Gastos Junta de Directores en
Puerto Rico

Reembolso de los gastos y dietas por concepto de viajes oficiales en
Puerto Rico de los miembros de la Junta de Directores, segun el
Reglamento de Viajes, de los costos por concepto de reuniones de la
Junta de Directores y otros gastos.

Gastos de Viaje y Dietas Empleados, Funcionarios y Junta de
Directores

Gastos incurridos por empleados o funcionarios de la Administracion
en viajes oficiales en y fuera de Puerto Rico, segin el Reglamento
de Viajes. Incluye, ademas, gastos de viajes de la Junta de Directores
fuera de Puerto Rico. Estos gastos incluyen tarifas de taxis, alquileres
de autos, Omnibus, pasajes, peaje, etc.

Conservacion y Reparacion de Equipo Automotriz

Gastos de piezas para reparacidn de autos y el costo de mano de obra
correspondiente a la reparacion y conservacion.

Gastos de Representacion

Gastos por concepto de invitaciones, almuerzos, comidas con
profesionales, ejecutivos y/o funcionarios gubernamentales de otras
agencias, cuya visita o gestiones redunden en el mejoramiento de la
Administracién y cuyas funciones sean a tenor con los propdsitos que
le dan creacion a nuestra Agencia. Esta partida sera para el control y
uso del Director Ejecutivo. Incluye, ademés, gastos por arreglos
florales enviados a personas relacionadas
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6143500

6143600

6143700

6143800

~ con fa Agencia o Rama Gubernamental y a empleados y/o familiares.

(Estos gastos tienen el proposito de mantener buenas relaciones de
trabajo y cooperacion con otras agencias, personas relacionadas con
la ACAA y con los empleados y familiares. Estos gastos son minimos
comparados con los beneficios que se derivan de ellos.)

Gasolina y Lubricantes

Gastos de gasolina, otros combustibles y lubricantes para el uso de
los vehiculos de motor.

Licencias, Permisos y Marbetes de Vehiculos

Gastos para la compra o renovacién de tablilias y/o licencias de
vehiculos de motor y otros permisos necesarios para el buen
funcionamiento de la Administracién. Incluye el costo de la
impresion de marbetes para el uso de los vehiculos en demostracién
y vehiculos del Gobierno Federal. Ademds, incluye el costo de
impresién de la copia de la licencia de compra o renovacién de
vehiculos de motor que tramita el Departamento de Transportacion

y Obras Publicas. Dicha copia se remite a la ACAA luego de
efectuada la venta del marbete.

Alojamiento

Incluye los gastos por concepto de alojamiento pagados a funcionarios
y empleados que viajan en asuntos oficiales, segin Convenio
Colectivo y reglamentacion a tales efectos.

Gastos Reuniones Personal ACAA

Se cargan a esta cuenta pagos para desarrollar diferentes actividades
que conllevan a mejorar las relaciones entre todos los empleados de
esta Administracién, Se desarrollan actividades, almuerzos y comidas
de confraternizacion que redunden en buenas relaciones humanas y
que contribuyan a facilitar la realizacion de las tareas en la Agencia
(Oficina Central y/o en las Oficinas Regionales).
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6143900

6144000

6144100

Se cargan ademas pagos por reuniones inherentes a la Negociacion
Colectiva. Pagos para desarrollar actividades deportivas entre los
empleados de la Agencia y entre éstos y empleados de otras
dependencias gubernamentales. Esto incluye la compra de materiales,
equipo y uniformes.

También se cargan a esta partida los gastos en que se incurra por
recordatorios modicos que se les haga a los empleados con motivo de
dichas actividades, al igual que se cargan los pagos por la celebra-
cidn de las actividades tradicionales en nuestro pais, incluyendo, pero
sin limitarse, la Semana de las Secretarias, la Semana del Servidor
Publico, Dia de las Madres, etc. '

Se contabilizan los pagos que efectua el Director Ejecutivo o un
funcionario autorizado por éste, en ocasion de celebrar reuniones de
trabajo y/o actividades especiales en la Oficina Central o cuando se
celebren éstas en cualquiera de las Oficinas Regionales con personal
de la Administracion. Entendiéndose, ademas, almuerzos o comidas
en donde el Director Ejecutivo o alglin otro funcionario autorizado por
¢ste, tenga que reunirse con personal directivo de la Agencia.

Dieta

Se registran los pagos por concepto de dietas a funcionarios y
empleados que viajan en asuntos oficiales, segin Convenio Colectivo
y Reglamento de Gastos de Viaje y Dietas

Millaje
Se registran los pagos por concepto de millaje, peaje y estaciona-
miento a funcionarios y empleados que viajan en asuntos oficiales,

segun Convenio Colectivo y Reglamento Gastos de Viaje.

Compra de Uniformes y Zapatos

Se carga a esta cuenta la compra y conservacién de uniformes y
zapatos requeridos a los empleados.
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6144200

6144300

6144400

6144500

6144600

144700

6144900

Arrendamiento de Edificios

Se carga lo pagado por alquiler de edificios y otras estructuras
utilizadas para oficinas,talleres, almacenes y bovedas. Los servicios
de agua y luz estan incluidos en la renta, se cargaran a esta cuenta.
Agua y Alcantarillado

Costos de agua y servicios de alcantarillado.

Luz

Corresponde a los gastos de energia eléctrica.

Arrendamiento de Equipo

Costos de arrendamiento pagado por el uso de cualquier equipo
de oficina, no incluy e equipo médico.

Arrendamiento de Estacionamiento
Renta de espacios para estacionamiento de automéviles de empleados

Conservacion y Reparacién de Edificios y Otras Estructuras Bajo
Arrendamiento

Gastos para la reparacion y conservacion de edificios y otras
estructuras similares. Incluye materiales suministrados. Se cargan
ademas, arreglos para poner en condiciones deseables cubicuios,
divisiones, cerraduras, bafios y todo material necesario.

Conservacién, Reparacion e Instalacion de Equipo
Pagos por conservacion y reparacion de equipo, incluyendo: mano

de obra, materiales suministrados, instalacion y desintalacion de
equipo.
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6145000

6145100

6145200

6145300

Depreciacién Equipo de Oficina y automdviles

Se cargan a esta cuenta el gasto de la Depreciacion del equipo de
oficina y los dos automéviles que posee la Agencia. El cargo se hace
en una base mensual y distribuida en la oficina correspondiente.

Materiales y Efectos de Oficina

Gastos incurridos por compra de materiales de oficina, utilizados
durante un perfodo de tiempo relativamente corto en el curso normal
de las actividades de la oficina, que son de bajo costo y que estén
expuestos a romperse 0 consumirse con frecuencia y no pueden
clasificarse como equipo. Son aquellos materiales indispensables para
el funcionamiento de la oficina.

Materiales y Efectos Sanitarios y de Limpieza

Costos de articulos y sustancias, cuya naturaleza limita el uso de éstos
a ciertas actividades corrientes domésticas que son comunes en todas
las oficinas. Se cargan, ademas, los costos de utensilios y efectos de
limpieza, lavanderia, insecticidas, desinfectantes, etc. También
incluye el pago por servicio de fumigacion.

Materiales y Efectos de Uso General Sin Clasificar

Se cargan a esta cuenta costos de materiales y efectos que no se
pueden clasificar bajo los anteriores, pero que son necesarios para
el funcionamiento de la Administracion. Ejemplo: cristales, felpas
de escriforios, fotocopia de Informes de la Policia, llaves, etc.
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6145400

6145500

6145600

6145700

6145900.

6146000

Libros, Revistas y Suscripciones

Compra de fibros, suplementos y revistas de referencia y utilidad para
fas distintas dependencias de la Administracion.

Sellos Legales

Compra de sellos legales utilizados por el Departamento Legal.

Servicios Postales

Gastos por servicios postales, compra de sobres y estampillas,
méaquinas de franqueo, tarjetas postales, correspondencia registrada,
entrega especial y cualquier otro gasto en que se incurra en el envio
de cartas o servicio de la Oficina de Correos.

Teléfono

Gastos por instalacion de teléfonos, llamadas telefonicas, tanto locales
como a larga distancia, y cualquier otro gasto telefonico relacionado.

Servicios de Transportacion

Pagos por flete y/o servicios de transportacion de documentos,
paquetes o equipo enviado a la Oficina Central y las Oficinas
Regionales. También se cargard costo por mudanzas y transportacion
piblica que utilicen los empleados en gestiones oficiales asignadas.

Servicio de Lineas de Comunicacion

Servicios de lineas de comunicacion utilizada entre oficinas

("intercome”, lineas remotas, otros, etc.).
— RS

6146100

Servicios No Clasificados (Miscelaneos)

Pagos por servicios no clasificados.
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6146200 Servicios Profesionales y Consultivos
Pagos por servicios prestados por profesionales, como: Abogados,
Consultores y/o Asesores contratados que no sean empleados de la
Administracion....—=>
6146300 Servicios Contractuales y Misceldaneos
Servicios contractuales no profesionales de caracter diestro o técnico.
6146400 Aportaciones ACAA

Aportaciones a otras entidades gubernamentales y comisiones para
campafias de prevencion de accidentes y publicidad, afines con los
propasitos inherentes a la Ley 138 que le da creacién a la

Administracion. =

6146700

6146800

6146900

6147000

Arrendamiento Vehiculos de Motor

Arrendamiento vehiculos de motor (El "lease” se capitaliza)
Adiestramientos y Seminarios

Gastos incurridos por adiestramientos y seminarios de corta duracion

al personal, para el mejoramiento profesional y técnico. Incluye los
gastos de cursos que redundaran en beneficios parala A.C.AA.

Depreciacion de Equipo

Gasto por la depreciacion del edificio. El mismo se hace en una base
mensual, segun la politica y método de depreciacion.

Depreciacion de Equipo y Efectos Técnicos

Se registra el gasto de la depreciacion por todo el equipo
y programa de computadoras.




Administracion de Compensaciones 2
por Accidentes de Automoviles Manual de Contabilidad

1I-B - PLAN DE CUENTAS (continuacidn)

6147100

6147200

5130201

5130202

5130203

5130204

5130205

Depreciacion, Equipo, Fijo Edificios

Se contabiliza el gasto de la depreciacion del equipo
y planta fisica, segun la politica y el método de depreciacion.

Amortizacion de mejoras
Gasto por la amortizacion de mejoras a la propiedad arrendada.

Reclamaciones -Funeral

Gasto por beneficio de funeral pagados y adjudicados en caso de
muerte, segun la ley #138.

Reclamaciones-Muerte

Pago por beneficios a dependientes elegibles de las victima de
muerte en accidentes de automoviles.

Reclamaciones-Desmembramiento

Pagos por beneficios de desmembramiento conforme a la ley 138.
Reclamaciones-Incapacidad

Pagos de incapacidad adjudicados al lesionado.
Reclamaciones-Médico Hospitalarios

Gastos incurridos por servicios Médico-Hospitalarios (Salas de
Emergencia, médicos, laboratorios, terapias, gastos de ambulancia,
compra o renta de equipo médico o terapéutico etc., conforme

alaLey 138.) Incluye ademas, gastos de ambulancia, compra o renta
de Equipo Médico o terapéutico autorizado, conforme a la Ley 138 ,
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6147400

6147500

6147600

6147700

6147800

6147900

Péliza Cancer-Administrativo

Se carga pago por retencion a empleados por pdliza de Céncer al
personal Administrativo.

Péliza Cancer-Unionados

Pagos por retencion a empleados por Péliza de Céncer al personal
unionado.

Seguro de Vida-Administrativos

Pagos por Seguro de Vida a personal admninistrativo.

Seguro de Vida-Unionados

Pagos por Seguro de Vida a personal unionado.

Reconocimiento y Condecoraciones

Gastos por premios, placas, condecoraciones y/o reconocimientos al
personal de la Agencia, personas juridicas o naturales que hayan
realizado acciones meritorias que redunden en el control de accidentes
o prestacion de servicios a accidentados y/o colaborado efectivamente
con los propositos de la Administracién.
Materiales de Oficina Fondo Interdepartamental

Se carga a esta cuenta la compra de materiales y/o suministros para
abastecer el almacén de la Oficina de Servicios Generales del cual
se cubren las necesidades de todas las dependencias u oficinas.
El Departamento de Servicios Generales lleva un desglose de los

materiales suministrados a cada oficina, utilizando los costos de
materiales segtn la subasta correspondiente,
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6148000

6148300

6148500

6148600

Administracion de las Inversiones

Gastos incurridos en el manejo de fondos en inversiones y honorarios
pagados a los Administradores de Fondos, contratados para efectuar
transacciones, incluye los pagos al banco custodio.

Mantenimiento de Equipo y Efectos Técnicos de Tipo
Especializado

Se registra bajo esta cuenta el costo de mantenimiento, conservaciéon
y reparacion del equipo y/o efectos técnicos de tipo especializado,
comprado por la Administracion para ser utilizado por ésta en sus
operaciones. Incluye, ademas, matertales suministrados, mano de

obra y licencias para derecho de uso, incluyendo alquiler de
programacion.

Equipo Médico No-Durable

Se registra bajo esta cuenta el costo de adquisicion del equipo médico
fungible, como muletas, abrazaderas, collares cervicales, etc., cuya
vida ttil es limitada.

Se incluye en esta clasificacion todo aquel equipo, sin importar su
valor, que por su uso personalisimo sea peligroso para la salud si fuera
usado por otra persona. Esta cuenta se reclasificara contra la cuenta
5130205 de Gastos Médico-Hospitalarios.

Arrendamiento Equipo Médico

Se registra bajo esta cuenta el costo de renta de equipo médico que
se obtiene para uso de los lesionados a quienes se les da servicio. Esta
cuenta se reclasificara contra la cuenta 5130205 de Gastos Médico-

Hospitalarios. __—%

<
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6148700

6148900

6149000

6149100

6149200

6150000

Congreso Panamericano de Trauma

Se cargan los gastos relacionados con el Congreso Panamericanode
Trauma. (Inactivo)

Contratos Profesionales - Asesores Médicos

Pago a consultores médicos, que no sean empleados de esta
Administracion. Se registra, ademas, el pago del Director Médico.

Campafias y Actividades de Prevencién de Accidentes

Se cargan gastos para campafias y actividades de prevencidén de
accidentes de automoviles, tales como rodeo de bicicletas, patrullas
escolares y campamento de verano.

Empleados Temporeros - Administrativos

Se carga pago por personal temporero externo para realizar ciertas
tareas administrativas en especifico y/o de emergencia.

Centro de Cuidado Diurno

Pago por el cuido de nifios de edad preescolar a hijos de empleados
de la Agencia.

Comision para la Seguridad en el Transito

Se cargan a esta cuenta aportacion estatal para funcionamiento de la

Comision para la Seguridad en el Transito, segiin Ley Nim. 33 del
25 de mayo de 1972.
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6150100

6150200

6149300

6149400

6149500

6149600

6149700

6149800

6149900

Beneficios Empleados Retirados - Unionados

Pagos por concepto de bono, otorgado a aquellos empleados
unionados que se retiran por edad y/o afios de servicio. Segun la Ley
de Retiro se otorgara un bono por la cantidad de $25.00 por cada afio
de servicio en ACAA.

Beneficios Empleados Retirados - Administrativos

Pagos por concepto de bono, otorgado al personal administrativo que
se retira por edad y/o afios de servicio segin la Ley de Retiro por cada
afio de servicio en ACAA.,

Financiamiento Equipo PIAV

Financiamiento Equipo ACAA

Financiamiento Programa ACAA

Financiamiento Servicios PIAV

Financiamiento Servicios ACAA

Mantenimiento Equipo ACAA

Mantenimiento Programa ACAA
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. Primas

Facras
Entre
Cuentas

Marbetes
Militares

Introduccion

Los ingresos de la ACAA consisten de:
/i)

[ o
{

! * Intereses, dividendos y ganancias de capital sobre la cartera de
| inversiones

* Primas devengadas por seguros de automdviles y arrastres

[ : 4
t_* Recobros y misceldneos

'El Departamento de Transportacién y Obras Priblicas emite mensualmente

los marbetes que son vendidos por el Departamento de Hacienda. Este
Departamento produce el Informe CIFAS - A101, donde resume la recaudacién
mensual de primas que posteriormente son remitidas a la ACAA mediante
cheques. El Departamento de Finanzas gestiona el cobro a través de un
Comprobante de Pago Interagencial que provee el Departamento de Hacienda.

El Procedimiento Num. 33 y sus Suplementos contienen informa-
cién sobre la Renovacién de Licencias de Vehiculos de Motor.

A fin de cada mes, la porcién de las primas cobradas por el Departamento de
Hacienda, aplicable al mes en cuestién, se registra como prima devengada. La
seccion IIT - A detalla el proceso de la recaudacién, informes recibidos, y su
registro.

Las Agencias del Gobierno Estatal utilizan el mecanismo de Facturas entre
Cuentas para adquirir sus marbetes. La Secci6én de Contabilidad recibe un
comprobante de pago interagencial donde el Contador Auxiliar II firma en la
parte acreedora y se le entrega a la Agencia correspondiente para adquirir el
marbete. Las agencias entregan el original del comprobante al Departamento de
Hacienda y con la copia adquieren el marbete. El importe de los marbetes que
pagan las agencias a través de este mecanismo se informa conjuntamente con

el resto de los marbetes en el Informe CIFAS - A101.

A diferencia de los marbetes que distribuye el DTOP, los Marbetes Mililares
pueden ser vendidos de la misma forma o comprados directamente a la
Administracién (vea la seccién 11I-B).

e
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Inversiones

Otros
Ingresos

Recobros

Introduccién (continuacién)

El Procedimiento para el Manejo de las Inversiones ofrece el detalle del
del registro de los ingresos devengados por este concepto.

Bajo la clasificacién de Recobros y otros ingresos misceldneos se incluye la
recaudacién por concepto de recobro bajo las exclusiones de la Ley#138
segin enmendada. El Procedimiento de Recaudaciones contiene las directrices
relacionadas con todos los recaudos y registro de los mismos,

Los cobros realizados por las Oficinas Centrales y Regionales se anotan en
los Informes de Recibos Diarios que se preparan en las oficinas donde se

“efectian. Posteriormente se resumen en Informes Diarios y Mensuales. Las

cantidades recaudadas son depositadas intactas diariamente en la cuenta bancaria
de Depositos. (Vedse Procedimiento de Recaudaciones).

Mediante la entrada de jornal ntimero 101 se registra el total de las recaudacio-
nes del mes. (Vea la seccién VIII-B-1)
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III - Recaudacidn y Registro de Ingresos

A.

Registro Ingreso de Primas

La Seccién de Contabilidad utiliza el Informe CIFAS - A101 para registrar la prim a.
mensual. El Contador Auxiliar II prepara una hoja de trabajo donde divide en

doce partes iguales el ingreso informado por el Departemento de Hacienda en

dicho informe. De esta manera registra como ingreso la porcidn correspondiente

al mes en cuestién. El ingreso informado por el Departamento de Hacienda

en dicho informe es diferido por doce meses.

A la porcién reconocida como ingresos devengados de ese mes se le suma el
ingreso diferido en meses anteriores (que corresponda al mes en que se va

~areconocer el ingreso devengado) y se registra como Registro y Renovaciones.

Por medio de la entrada de jornal #104 se registran los Ingresos por Primas al
Mayor General. El ingreso diferido ( segun detalle por mes en la hoja de trabajo)
se acredita a la cuenta #220303 Ingreso Prima Diferido y el ingreso devengado
se acredita a la cuenta #4130101 Registro y Renovaciones. El débito es a la
cuenta a Cobrar #1310401 Primas a Cobrar Afio Corriente por el importe

de la prima incluida en ¢l iforme CIFAS - A101, La porcién que se habia
reconocido como ingreso diferido y pertenece al mes se debita la cuenta de
Ingreso Diferido y se acredita [a cuenta de Registro y Renovaciones para
reconocer el ingreso de primas del mes. '

Cuando se recibe el cheque del Departamento de Hacienda se debita la cuenta
# 1115400 Depésito Popular y se acredita la cuenta a cobrar #1310401 Primas
a Cobrar. A través de la entrada de jornal # 101 se registra todo el dinero
recibido, incluyendo la remesa de Hacienda.
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B. Venta de Marbetes Militares

Los vehiculos militares estan exentos del pago de arbitrios del Departamento
de Hacienda excepto cuando la misma persona importa mas de un vehiculo.
En dicho caso el vehiculo esta sujeto al pago de arbitrios del Departamento de
Hacienda.

Vigencia Contrario al marbete cuya prima est4 escalonada, este marbete es vdlido
por ¢l afio fiscal (julio - junio).

Inventario  La Divisién de Contabilidad inicia la compra de marbetes por lo menos, cuatro
meses antes del comienzo del afio fiscal. Se distribuye una porcién de estos
al Departamento de Hacienda y se mantiene el inventario restante en la béveda
de la Division de Contabilidad.

Instrucciones  Con el proposito de mantener un control sobre los valores vendidos a las
Fuerzas Armadas deberd cumplirse lo siguiente y la Oficina de Auditoria
Interna velar por el fiel cumplimiento de estas instrucciones.

® La ACAA suministrari los marbetes a solicitud del Coman-
dante, del "Military Traffic Management Command", Edificio
#20, Fort Buchanan,

e El recibo debera indicar la numeracion de los marbetes vendidos.
Se adherird al mismo copia de las instrucciones a seguir,
(vea la ilustracién III-B-1) debidamente firmadas por el receptor.

Sale of AACA stickers must follow these instructions:
L. (Name of the person in charge of the Military Traffif
Management Command) will be responsible of the custody, 24 houls,
of the stickers. '
2.  The Registration Card, Form DA 3626 (1 Jun 78 ), must be
completed and maintained available to AACA auditors.
3. Anowner with more than one vehicle wiil be instructed to purchasg

' the sticker through the Treasury Department.

Signature Date
Tlustracion I1I-B-1
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III - Recaudacién y Registro de Ingresos
B. Venta de Marbetes Militares (continuacién)

° Mensualmente se dara seguimiento al recibo de informacién
sobre los marbetes vendidos. El comandante de MTMC enviari
una lista detallando los marbetes vendidos.
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IH-C. Procedimiento de Recaudaciones

Contenido

Aplicabilidad

Exclusién

Este procedimiento contiene las direc-
trices a seguir en la aceptacién y conta-
bilizacidén, por parte de 1la ACAA, de cual~-
quier tipo de recaudo. Se divide en:

Recibo de Dinero/Cheque/Giro
Cémo completar el Recibo
Informe Diario de Cobros
Depdsito

Contabilizacidn

Este Procedimiento aplica a los Investiga-
dores Cobradores del Departamento Legal,
el Contador Auxiliar II de la Divisidn de
Contabilidad y a los Gerentes de las
Oficinas Regionales.

La Agenciaﬁrecauda'dineros‘por los

Vj}guientes conceptos:

@ Primas de Seguro ACAA

{;/o Recobros de Compensaciones Pagadas
o Intereses

/ @ Otros

El dinero .se recibe..por correoc o se cobra
en cada 'Oficina Regional u Oficina Central
en cheques, giros o efectivo. Cuando la
Oficina Regional efectie un depdsito, los
documentos se enviaradn a la Divisién de
Contabilidad para su contabilizacidn.

Estan excluidos de este procedimiento los
depbsitos especiales donde se haga una
transferencia bancaria o una inversidén
directamente del dinero recaudadso. Por
ejemple, los cheques emitidos por el
Departamento de Hacienda vy la banca de
Puerto Rico en casos de inversidn. En ‘
estos casos media una confirmacidn o soli-
citud escrita.
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Reciko de Dinero/Cheque/Girc

C“obros en la
2ficina Central

Cobros fuera de

la Agencia

Zobro en la Oficina
Regional

Los tépicos siguientes, excepto el envio
de documentos, aplican a todos los recobros
efectuados por los empleados designados en
la Oficina Central.

Cualquier persona que acuda a la Oficina
Central para efectuar un pago se referira
a la Divisién de Contabilidad.

El Investigador Cobrador que en gestiones
oficiales recaude dinero fuera de la
Agencia, deberi entregarlo a la Divisién

de Contabilidad el mismo dia del cobro, con
la excepcidn de casos en que ‘el oficial se
haya asignado lejos de la Oficina Central y

.no pueda .fegresar ese mismo dia. En esta

situacién el dinero debe entregarse a
primera hora el -préximo dia - laborable.

Cuando un Oficial de Recobros entregue el
dinero al recaudador en la Divisidn de
Contabilidad, éste firmard las copias del
recibo vy del Informe Diario de Cobros.

Cualguier persona gue--acuda 'a la Oficina
Regional con un pago serd referida al
Gerente o empleado designadec junto con el
expediente del caso, si aplica.

Si el pago corresponde a otra Oficina
Regional, .el Gerente o empleado designado
verificarid la informacién de la deuda con
la oficina correspondiente.

Instrucciones para tramitar el cobro:
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HOI- C. Procedimiento de Recaudaciones

Pasos

Formulario de Recibo

N

l.

4-

Verifigque el total adeudado

En casos de pagaré existe la posibilidad
de que haya aumentado el valor de la deuda
aungue no la indicada en el pagaré en si.

Si el deudor indica en el chegque o giro
que salda su deuda con dicho pago, el
recipo debera aclarar:

Sujeto a que no haya aumentado el valor
de la deuda y no se incurra en gastos
adicionales.

Aseglrese de que los datos de direccidén
vy teléfonc que aparecen en el expediente
son ceorrectoes.

Estos datos son importantes, especialmente
en caso de cheques, ya que si hay devolu-~
cidén podemos comunicarnos facilmente. .

Reciba y cuente el efectivo frente al
pagador. Luego complete el formulario de
recibo. Si es cheque o giro verifigue que

.esté emitido a favor de ACAA y completado
"debidamente.

Para todo cheque, giro o efectivo gque se

. cobre, .se emitira un recibo oficial.

Los recibos estian prenumerados. La
Divisidén de Contabilidad suministra las
libretas de recibos y mantiene un
inventario. (Vea Ilustracidn 200-1)
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Como completar el
Recibo

- Ilustracién 200-1
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5. Prepare un recibo en triplicado para
cada deudor que entregue cheque, giro
© efectivo, incluyendo:

* Fecha y hora en que se recibe.

"+ NGmero de reclamacidn (Recobros).

* Nombre de la persona o entidad
- de guien se recibe el pago.

* Cantidad recibida escrita en
cifras y palabras.

* Naimero del cheque o giro, si

aplica.

Si la cantidad se recibe

en efectivo asi se indicari en

este espacio.
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» Nombre de la institucidn bancaria
contra la cual se gird el cheque.

» Explicacién breve del propdsito o
tipo de cobro.

* Firma de la persona que recibe el
pago.

* Oficina donde se recibe el pago.

Nota: El Supervisor inmediato firmara
posteriormente.

6. Entregue el original del recibo al deudor
0 pagador. Si se recibe el pago por
correo, envie el original al deudor.

‘Se.enviard la primera copia a la Oficina
Central, Divisidn de Contabilidad, con el
Informe Diarioc de Cobros.

La segunda copia deberia archivarse en el
expediente del reclamante en la Oficina
Regional correspondiente.

-4.. Inmediatamente que reciba el dinero y
entregue ‘el recibo, complete lo
sigulente:

*» Fotocopie los chegques o giros.

* Guarde el recaudo en la caja de segu-
ridad provista para estos fines, la
cual se conservard en la Oficina del
Gerente.

» Complete el Informe Diario de

Cobros, Forma ACAA~500-2A. )
Continle con la préxima Seccidn.

Cancelaciones Cuando un recibo se dafie o cancele,
escriba la palabra Cancelado, Nulo o
. "VOID". Envie el original y sus copias
( junto con el Informe Diario de Cobros
RN (Forma ACAA 500-02A) a la Divisidn de
: Contabilidad.
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‘Informe Diarioc de Cobros Antes de realizar el depésito diario,
coimplete el Informe Diario de Cobros,
Forma ACAA 500-02A (Rev. 9-1-89).
Utilice las copias de los recibos para
esto.

Tedo el dinero recaudado durante el dia

Y lo que se haya quedado. del dia laborable
anterior, asi como los recibos correspon-
dientes, se recopilarin para completar el
Informe Diario de Cobros antes de realizar
el depdsito. (Ilustraciéa 300-1 )
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Como Completar
Formulario

Anote en el Informe Diario de Cobros el
(Original vy una copia) la siguiente
informacidén:

1. Nombre del banco y sucursal donde se
efectia el depdsito.

2. Fecha del depédsito.

Por cada cheque, giro o efectivo reci-
bido, se anotari en el Informe Diario
de Cobros la siguiente informacidn:

Nimero de recibos (en estricto orden
ascendente), incluyendo los nulos o
cancelados.

“Nombre ‘de la persona o la entidad

gue hace el pago.

Nimero del cheque o giro, o indicar
si es efectivo.

Cantidad del pago.

Concepto.del. cobro, o nombre .del
lesicnado. :

Nimero de reclamacidn del caso, si
aplica, y la cantidad.

Otros.

La columna provista para el nimero
de cuenta es para uso de la Divisién
de Contabilidad. (Vea la Seccién 500
- Resumen Informes Diarios de
Cobros.) Se anotarén todos los
cobros gue no sean por concepto de
recobro.
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Totalice la columna de cantidad y
compare con el dinerc recibido.

El informe seri firmado por gquien
lo prepare.

-En casos .de Oficinas Regiocnales

si la persona qgue prepara el

informe no es el Gerente, éste
deberd revisar vy firmar el mismo.

Endose cada cheque para depdsito
en la cuenta de 1la Administracién.
Utilice el sello gomigrafo.

L4

Se retiene el Informe Diario de

-Cobros hasta que.se prepare el

depésito diario.
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Depdsito ¥ envio de documentos

Depésito Bancario

[ —

Una vez completado el recibo e Informe
Diario de Cobros el Gerente preparari el
depdsito bancario como sigue:

1. Agrupe todos los cheques con el
efectivo recibido. Separadamente
agrupe los recibos y coldéquelos en
orden numérico .ascendente.

2. Compare el total de cheques v efec-
tivo recibkidos con lo informado en el
Informe Diario de Cobros.

3. Alrededor de la 1:30 P.M., complete la
hoja de depésiteo para enviar al banco
donde la Administracidén mantiene la
cuenta.

Cualquier pago recibide posterior

-a la 1:30 de la tarde permanecera
en la Caja Fuerte para ser procesado
el dia laborable siguiente, a menos
que se pueda incluir en el depdésito
del dia. '

-4... Prepare el depdsito .de la.siguiente

forma:
2. Anote el efectivo a depositar.

b. Anote el detalle de los chegques
en la hoja de depésito. De ser
necesario, provea un listado
adicional.

c. Totalice la Hoja de Depdsito.

5. El depdsito lo realizari el Conserje-
Mensajero quien entregari la copia
sellada por el banco, una vez efec-
tuada la transaccién.
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Documentos en Oficina La Oficina Regional retiene los
Regional siguientes documentos.

* Copia del recibo de pago. Archive en
el caso si es de reclamacién. Si
corresponde a otra Oficina Regicnal,
envielo por correo.

* Fotocopia de cheques o giros.

* Fotocopia de la hoja de depbsito
sellada por el banco.

* Copia del Informe Diario de Cobros.

Envio de documento a : Envie a la Divisién de Contabilidad los
‘Oficina Central . " .siguientes'documentos:

* Primera copia del recibo.

* Original del Informe Diario de
Cobros.

* Hoja de Depésito (copia) sellada por
~el banco.,
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Resumen de Informes Diarios de Cobros-
Oficina Central

Resumen de Informes La Seccidn de Contabilidad recibe los
Informes Diarios de Cobros enviados por
las Oficinas Regionales. Este informe
trae copia de los recikos emitidos vy la
hoja de depésito.

Pasos El .Contador Auxiliar.II en.OQficina
Central cempleta los siguientes pasos:

1, Aseglirese que los Avisos de Recobro
(cuando aplique) Y recibos estén de
acuerdo al informe.

2. Codifique el nimero de cuenta en el
espacio correspondiente.

3. Verifique que el total en-el informe
sea igual al de 1a hoja de depdsito.

4, De ser asi, firme el espacio provisto
identificado como "verificado por".

5. Fotocopie los Informes Diarios que
tengan casos de recobro a .individuos,
.incluyendo pagarés, .compafiias.de
Seguro y Fondo del Seguro del Estado.

- Entregue las copias al Supervisor
bara ser enviadas a la Seccidn de

* Recobros, donde se procederd con la
correspondiente entrada de datos al

Slstema de cuentas por cobrar.

6. Prepare un Resumen de todos los
Anformes recibidoes.

Entregue copia del resumen al Super-
visor de la Seccidn de Contabilidad
Para su aprobacidén.
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Resumen de Informes Diarios de Cobros-
Oficina Central

7. Archive una copia del resumen junto
con los informes que dieron origen al
mismo.

- Esta copia serda utilizada para la
.anotacién de cobro en el Registro
de Recibos de caja que aparece en
la préxima seccidn de este procedi-
miento.
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- s e

Cogtgbilizacién de los Cobros-
Oficina Central

Resumen de los La Seccidén de Contabilidad utiliza el Resumen
Informes Diarios de los Informes Diarios de Cobro. A continua-
cidén las instrucciones:

1. Anote la siguiente informacidén en
el Registro de Recibo de Caja:

a. Fecha del depésito.

b. ResUmenes de los cobros
realizados.

¢. Cantidad de cobros depositados.

Nota: La columna de "Débito Banco"
.se utilizara Gnicamente para anotar
las cantidades de los cobros depo-
"'sitados 'en la cuenta de.Operaciones
de la Administracién. Depdsitos a

. otras cuentas seran considerados en
el espacic provisto como "Otros
Débitos."

d. Los créditos a las distintas
cuentas serin registrados segun
-1 Resumen .de Informe Diario de
Cobros.

2. Verifique las cantidades registradas
en el Registro de Recibos de Caja
utilizando un chegueo cruzado.

una carpeta los Restmenes del Informe
Diario de Cobros por meses.

1

/, 3. El Contador Auxiliar II archiva en

4, Archive el Registro de Recibos de
Caja conjuntamente con los informes.
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Entrada de Jornal

Despies de haber sido entrados los Restmenes
del Informe Diario de Cobros al Registro de
Recibo de Caja para el Gltimo dia del periocdo
de Contabilidad, se completa el Registro de
Recibos de Caja como sigue:

a. Totalice cada columna en la cual las
. cantidades de cobro fueron anotadas.

b. Totalice separadamente las cantidades que
aparecen bajo la columna de "Otras
Cuentas" por cada codificacidén espe-
cifica.

c. Verifique todos los totales. Una vez
terminado el mes se prepara la Entrada de
Jornal #101 - Resumen del Informe .Diario
de Cobros, reflejando la-distribucidén de
cuentas por cobros realizados dentro del
-periodo de contabilidad.

Archive el Registro de Recibo de caja.

Si el depdsito tiene cheques y efectivo por

concepto de recobros, se envia copia a las
- -Secciones .de. Contabilidad vy Legal para.la

aplicacidén de efectivo a través del sistema

mecanizado.

Este procedimiento comenzara a regir el 15 de
-Septiembre de 1989.

roba

Carmen M. Rivera Vazguez L:23

Directora Ejecutiva
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Introduccion

La Administracidn procesa pagos a los reclamantes por los siguientes conceptaos:

Incapacidad

Funeral

Muerte
Desmembramiento
Meédico-Hospitalarios

El pago por servicios médico-hospitalarios se origina en la Division de
Pre-intervencion y los restantes beneficios en las Oficinas Regionales.

No obstante, la aprobacion del pago médico-se Hleva a cabo en el Departamento

de Finanzas. El procedimiento para la aprobacion de este pago se explica en
la seccion IV - A,

Ademas, se producen informes que sirven para;
O Ajustes de las reservas (vea seccion IV - B)
0 Procesar los cheques y regjstro al Mayor General

A fin de mes los pagos por estos conceptos, luego de descontar los cheques

cancelados en el registro se resumen y registran mediante la entrada de
jornal #141.

Los cheques generados por cada uno de estos Pagos son tramitados en la
Division de Contabilidad segiin ilustra en las secciones siguientes.
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A,

Introduccion

Pasos

Foprmulario

Aprobacién del Pago Médico

Semanal o bisemanalmente el Departamento de Finanzas efectia el proceso de
autorizacién de facturas para pago.

La persona encargada o designada para realizar el proceso de pago coordina
con la Divisién de Pre-Intervenciones (ya sea semanal o bisemanal o la fecha
que el Departamento de Finanzas asi lo determine) y con el Departamento de
Sistemas de Informacién cuando se puede realizar el pago. El Departamento
de Finanzas mantiene un calendario de pagos.

La Divisién de Contabilidad comunica al Departamento de Finanzas el balance

diario del banco con el propésito de asegurar la disponibilidad de fondos.

Antes de iniciar este proceso Finanzas comunica al Supervisor de 1a Seccién
de Operaciones del Departamento de Sistemas de Informacidn que se vd a
realizar el pago médico.

El proceso de pago consta de siete pasos los cuales deben seguirse
en estricto orden segun se mencionan a continuacién:

Nim,

en Meng Paso
13 Seleccion de facturas a pagar
14 Informe de facturas seleccionadas
15 Cambios a facturas seleccionadas (opcional)
16 Entrada de ajustes (opcional)
17 Produccion de cheques
18 Registro de cheques
19 Actualizacién del pago

Durante el proceso de pago se lleva un registro de las cantidades estimadas
y facturas seleccionadas para pago, mimero de servicios seleccionados, fecha
del estimado. Vea ilustracién del formulario en l1a préxima péagina.

Importante: Debe seguirse el orden mencionado Concluya la
actualizacion del pago antes de hacer cualquier otro pago. Esto

evita duplicidad de pagos. Adem4s, una vez completada cada opcion
marque la misma en el formulario.
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Formulario para el Pago Médico

A. C. A, A. . |
PAGD MEDICO Aopcorsd by h
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A. Aprobacion del Pago Médico

Seleccién de Facturas a pagar

Seleccidn de Utilice la contrasefia que le provey6 el Departamento de Sistemas de Informacién

Facturas para entrar al sistema. Comience con la pantalla del ment principal del

(13) SISTEMA DE PAGO MEDICO. Escriba el numero 13 (SELECCION DE
FACTURAS A PAGAR) y presione "Enter". Cada vez que escoja una opcion
presione la tecla “Enter".

Esto lo lleva a la pantalla SELECCION DE TODOS L.OS SERVICIOS que estin
aprobados para pago. En esta pantalla seleccione los servicios para pago
utilizando una de las siguientes opciones:

Tipo de "batch" - para pagar por tipo de servicio

0

s Proveedor - Pagos a uno o mas proveedores que se seleccionen

o Facturas - Pagos de una o varias facturas

° Rango de Fechas - Pagos por un periodo de tiempo determinado.
De esta manera se selecciona todo lo aprobado para pago dentro
de ese perfodo. Es la forma mas ficil y rapida de hacer el pago.
Antes de hacer la seleccidn de las facturas para pago es necesario
hacer el "Estimado", segin se explica mas adelante.

Tipos de Si desea hacer el pago a base del tipo de "batch”, utilice Ia letra asignada como
Batch sigue:

° H - Hospitalizacién

° M - Médico

0 A - Ambulatorio

o X -Rayos Xs

0 L - Laboratorio

0 S - Sala de Emergencia

0 E - Enfermera

0 B - Ambulancia

0 Q - Equipo Médico

0 D - Dental

Escriba la letra que identifica el tipo de "batch" para estimar y seleccionar las
facturas para pago. Continue con las instrucciones en el titulo al margen de

"Estimado"
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Rango de
Fechas

Estimado

informe da
Facturas

(14

Cambios a
Facturas
(15)

Aprobacién de Pago Médico
El proceso de pago a base del Rango de Fechas es como sigue:

Para hacer el estimado y seleccién a base del Rango de Fechas

escriba el nimero del mes (segiin el afio natural), el dia (use dos

dos digitos) y los dos tltimos digitos del afio. Presione "Enter",
Ejemplo: 1 de octubre de 1992 a 30 de septiembre de 1994,
escribe 100192 a 093094.

El sistema presenta las fechas separando el mes, el dia y el afio.

Presione la tecla F6 para hacer el estimado. La pantalla presentard la cantidad y
el mimero de servicios estimados para el pago. Anote estas cantidades en el

en el formulario. Presione la tecla F7 para hacer la seleccién . Aparecers

la pantalla detallando las facturas. Presione la techa "Enter", a menos que

exista algin problema con las facturas seleccionadas,

Terminado el proceso anterior comuniquese con el Operador del Departamento
de Sistemas de Informacién para que le indique la cantidad total de dinero que
aparece en el informe de Facturas Seleccionadas para compararla con el
estimado que se hizo.

De no surgir diferencias materiales (puede que existan diferencias debido a que
durante el procese de pago no se detiene el proceso de aprobacién de facturas
para pago) escriba la Opcidn niimero 14 (Informe de Facturas Seleccionadas) y
presione la techa "Enter" para imprimir el informe. El informe no saldr impreso
en "hard copy" hasta que se verifique que no existan direrencias entre dicho
informe y el Registro de Cheques.

De surgir cambios y desea excluir del pago algunas facturas, utilice la
proxima opoién. (15. Cambios a Facturas) En caso de utilizar esta opcidn
marque con una X todas las facturas que se habian seleccionado y que no
desea pagar. Puede excluir facturas utilizando el:

o Numero de Proveedor
o Nuamero de Reclamacion

Una vez seleccionadas una de estas dos escriba el ntmero de proveedor o el
nimero de reclamacién y marque con una X la factura que no desea pagar.
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A,

Cambios a
Facturas

(13)

Entrada de
Afustes
(16)

Produccidn de
Chequss
{17)

Registro do
Cheques
(18)

Aprobacién del Pago Médice

Presione "Enter”. La factura que marcé con una X no aparecera en Ia lista del
Informe de Facturas Seleccionadas para pago, pero se puede seleccionar para
el préximo pago.

La opcidn de Entrada de Ajustes la utiliza la Divisién de Pre-Intervenci6n para
realizar ajustes a facturas aprobadas para pago. No obstante, aunque no es comin,
puede utilizarse para hacer ajustes a facturas seleccionadas para pago.

Durante el proceso de pago el Jefe de la Divisién de
Pre-Intervencién advertird a los empleados que no utilicen
esta opcidn hasta que se actualicen los archivos,

De no seguir estas instrucciones se paraliza el proceso de pago, al
no estar de acuerdo los informes de Facuras Seleccionadas y el
Registro de Cheques. El Departamento de Sistemas de Informacidn
notifica la discrepancia al Departamento de Finanzas donde se
utiliza la opcidn 15 de Cambio de F acturas, antes mencionada, para
corregirlo y continuar con el pago.

Antes de proceder con la opcién 17 Produccién de Cheques comuniquese con

el Supervisor de Contabilidad o 1a persona encargada de llevar los cheques al
Departamento de Sistemas de Informacién para que le indique el proximo cheque
disponible y que existan suficientes cheques para hacer el pago. Escriba el
namero 17 y presione "Enter", Cuando aparezca la pantalla de 1a Produccidn de
Cheques entre el nimero del cheque que le proveyo la Divisién de Contabilidad
y presione "Enter”,

Luego de entrar el nimero del cheque se comunica con la Seccién de
Operaciones del Departamento de Sistemas de Informacion para confirmar que
el cheque que se entré salis correctamente en el Registro de Cheques. Una
vez el operador le confirma que todo sali6 bien pasa & la préxima Opci6n (18)

Una vez se haya coordinado con la Divisidn de Contabilidad para que lleven los
cheques al Departamento de Sistemas de Informacisn y la Secci6n de

de dicho departamento le haya confirmado que todo salié bien, escriba el
nimero 18 (Registro de Cheques) y presione "Enter" para que se imprima el
Registro de Cheques. Operaciones imprime el Registro de Cheques antes de
que los cheques para confirmar que el registro salié correctamente.
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A,

Registro de
Chaquss
{18}

Aclualizacion
de Pagos
{19)

Aprobacién del Pago Médico

Antes de imprimir los cheques, la Seccién de Control compara el Informe de
Facturas Seleccionadas con el Registro de Cheques, si los totales estin conformes
se comunica con la la Seccién de Operaciones para que impriman los cheques.
De surgir diferencias en ambos informes la Secccidn de Control se comunicari
con la Divisién de Pre-Intervenciones y el Departamento de Finanzas para que
resuelvan las mismas.

Una vez termina la impresién de los cheques, la Seccién de Operaciones se
encargard de llevar los cheques con sus respectivos desgloses de facturas al

area de Control , la cual se comunicar4 con la Divisién de Contabilidad para que
recojan los cheques.

La Divisién de Pre-Intervencion recibe una copia del Registro de Facturas
Selecccionadas y el Registro de Cheques Yy compara los mismos y de existir
diferencias las comunica por escrito a la Divisién de Contabilidad antes que se
envien los cheques por correo.

La ultima opcidn es la Actualizacién de Pagos (19). El Departamento de Finanzas
coordina con el Departamento de Sistemas de Informacidn para determinar la
hora y el dia que se v4 a hacer la Actualizacion del Pago. No se puede hacer

ofro pago antes de concluir este proceso, Para confirmar que se haya hecho

la actualizacién del pago puede llamar a 1a Seccién de Operaciones para
confirmar que en efecto se realizé este paso. Se recomienda que este paso se
realice el mismo dia del pago.

Tramite de Cheques

La Divisién de Contabilidad se encarga de parear los cheques con el desglose
de pagos para su envio por correo.

Es necesario verificar que los proveedores no tengan deudas pendientes con

la Administracion, en cuyo caso se retiene el cheque. Una vez descontada la
deuda el Oficinista somete los documentos al Supervisor para que someta un
memorando y se pague el sobrante al proveedor. Si no hay sobrante se enviard
el desglose al suplidor comunicandole la retencidn.
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1V - Pagos de Compensaciones \.;t
@/ /6/ Ajustes de las Cuentas de Reserva ¢ N ‘

Se establecen reservas para las compensaciones a pagar por los siguientes fipos:
Incapacidad

Funeral

Muerte S .
Desmembramiento R
Meédico - Hospitalario

< < o o -]

La compensacién estimada a pagar (por tipo de beneficio y oficina regional) se - S
anota en un Registro de Transacciones Semanales. 'Estos estimados son ¥

registrados mensualmente en la enfrada de jornal E.J. #140.

El Departamento de Sistemas de Informacion suministra la siguiente informacién &
al final de cada mes:

0 Niimero de casos abiertos (por tipo de beneficio) a fin de mes. R N
0 Nimero de casos cerrados (por tipo de beneficio) durante el mes -

y acumuladas a la fecha para el afio fiscal. _ o
0 Cantidad de compensacion Pagada (por tipo de beneficio) sobre

reclamaciones cerradas durante el mes Y acumuladas a la fecha

para el afio fiscal,

Esta informacion serd utilizada para determinar el costo de Compensacion

promedio por caso (por tipo de beneficio) y establecer Ia compensacion R
csti-1rda_n pagar por casos abiertos a través de la entrada de jornal #140.

Al final del afio fiscal las reservas serén ajustadas a los estimados provistos por )
los actuacing de la Administracion, L
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IV - D Pago Global

- Para proceder con el tramite correspondiente al
desembolso en beneficios adjudicados, es necesario que
se presente toda la documentacién requerida, a tenor con
la decisién emitida en el caso.

-~ Los cheques de pago se emitirin a nombre del bene-

—_——

ficiario Y el vendedor, cuando la solicitugd del pago global

— e et Y
e e e

“sea para la compra de alguna propiedad o del contratista
cuando es una obra de construccidn.

- En los cheques correspondiente a menores_de edad

o0 incapacitados se incluira 91.99?bre del padre, madre
O tutor y ademds, el nombre del conﬁfgg}gg;,"Qendedor o
suplidor de servicio.

- El cheque de pago global lo prepara la Oficina
de Contabilidad a peticidén del Departamento de Operaciones
Y Servicios Regionales.

- El cheque se entregari al reclamente en la Oficina

de Relaciones con la Comunidad u Oficina Regional.
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Introduccién

-

La Divisién de Preintervencién, adscrita al
Departamento de Finanzas, Procesa cerca de 40

millones anuales Sl pagos a los suplidores de
servicios médico-hospitalarios.

Este Manual contifie los procedimientos llevados a
cabo en la bivisién de Preintervencién v el
Departamento de Finanzas Para procesar los pagos.

Todos los pagos son Procesados mediante el
formulario de factura, 300-108, a través de las
Siguientes secciones en 1a divisién:

* Seccidn de Recibo - Recibe las facturas del
Correo y asigna un nimero de batch para su
control en la divisién. Esta seccién
mantiene ademis el archivo de batches.

Seccidén de Control - Esta seccién recibe de 1la
Seccidén de Entrada de Datos los batches.ya
Procesados. A su vez imprime los mensajes de

Para analisis.

Seccidén de Correctores - Trabaja con facturas que

el sistema ha diferido con algin mensaje de error.

Seccion de Examinacidn -~ Realiza el examen de los

servicios a pagar, que estén de acuerdo al diagnds-
tico y exista relacién causal con el accidente,

Aprueba para Pago las facturas gue son enviadas al
archivo.
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El procesc de Pago se completa luego que el
Departamento de Finanzas realiza la Seleccidén de
Facturas a Pagar. FEl Departamento de Sistemas de
Informacién ejecuta la emisién de cheques y la

Divisidén de Contabilidad envia los cheques a los
Proveedores,

Anualmente se Procesa cerca de 360,000 facturas.

Podemos ilustrar el broceso de pago médico en
Preintervencién como sigue:

Correo Archivo mecanizado de
. Pago Médico
\
\
\ Facturas y
3
\
* rd
"Batcheg"

Recibo|--c—noi___ g Entrada de Datosg
Facturas "Batcheg"
devueltas
(corregidas)

| Control| f——m— ]
Correccidén -qf————J*—_____“ Impreso de error
/
\ /
\ /
\ /
-7

Examen de Facturas

\
\
\
\

\— Archivo

Archivo "Batches"
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Introduccion

Facturas devueltas
por el suplidor
[}

)

Facturas
Originales

Organizacidén de
Documentos

Cartas y
Documentos

Todas las facturas se reciben a través del
correo del Departamento de Servicios Generales
para que sean entradas al sistema de pago médico.

En la Seccidén de Recibo, Divisidn de
Preintervencidén, se trabaja toda la correspon-
dencia dirigida por los suplidores y lesionados.

Se recibe Correspondencia, como:

Facturas originales

* Facturas devueltas por el suplidor

* Cartas y documentos de los suplidores
Y lesionados dirigidas a la Divisidn

El Supervisor asigna un Oficinista para organizar
los documentos que vienen devueltos. Luego de
organizar los documentos de cada factura, el
Supervisor entrega las facturas devueltas al
Supervisor de la Seccidén de Control.

El%Supervisor:

* Coloca las facturas originales en la tablilla
correspondiente siguiendo el orden de llegada.

" Distribuye a los Oficinistas las facturas, en

orden de llegada la factura a la agencia, para
Su clasificacién.

El Oficinista organiza los documentos que
acompafian las facturas. Engrapa los documentos
segin se ilustra en la Padgina siguiente. (Ver
ilustracién 100-01 en 1a parte superior izquierda
de la préxima pAgina)

Inmediatamente el supervisor refiere las cartas,
documentos y facturas en fotocopia al supervisor
de la Seccidén de Informacién. Retiene las

facturas originales a ser trabajadas por la
Seccidn.
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Ilustracién 100-01

A la vez que organiza los documentos separa las
fatturas por colores:

a. Ambulatorio (Sitio-01: Preautorizacién)
- Blanca
b. Médico-Quirirgico - Anaranjado
(Sitio 01-03-13-12 - tipo 11-05)
c. Enfermeria - Violeta '
d. Farmacia - Blanca

e. Hospitales - Rojo
f. Sala de Emergencia (Sitio~10)-Marrén
g. Ambulancia - Rosa

h. Rayos X - Amarilla

i. Laboratorio - Plrpura

j. Renta Equipo Médico - Verde Claro
k. Dental - Verde oscuroc

Las facturas se identifican por coleores pero en
muchas ocasiones los suplidores utilizan el color
incorrecto. ademas del color, el Oficinista
clasifica las facturas por tipe de proveedor segin
se indica a continuacién:
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Si el color es: El ndimero de proveedor El batch se
debe comenzar con los identifica
siguientes dos digitos: con la letra:
Violeta - Enfermera 80 E
Marrdén - Emergencia 10-50-55-40 S
Rojo ~ Hospital (Perdiem 10-50-99~45 H
Blanco - Farmacia 70 F
Amarillo~ Rayos X 30-02 X
Pirpura - Laboratorio 60 L
" Equipo Médico 65
Rosa - Ambulancia 920 B
Verde - Dental 35 D
- Casa de -
Convalecencia 99
Blanco —_Ambulagprio 01~02-04-05 A
4 06-07-08-09
; 11-12-13~14
15-16~-17-18
19-20-~21-22
Y 23-24-~25-26
T 27-28-29-30-31
32-33~-34-36-37-98
Verde claro -Equipo Médico 65 Q
Anaranjado ~ Médico Quirdr- 01-02-04-05-06-07-14 M
gico 16~19-20-24-27-29-34
36-37-40
Al final de esta seccidn se detallan excepciones
a la clasificacién de documentos antes expuesta.
Preparacién Luego de ser clasificados por tipo de servicio y
del "Batch"

de organizar y atachar los documentos se comienza
el proceso de preparacién de "batch".

* Se agrupa un maximo de 59 facturas por tipo
de servicio.

* Cada tipo de factura se registra en el terminal
por el lector éptico. El Oficinista identifica
en el sistema el tipo de "batch" utilizando una
letra que identifica el tipo de servicio segiin
se explica en la préxima Seccién 110.

» La factura que no tenga el sistema de barra se
entra manualmente.
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Farmacias y pagos
directos

Equipo Médico

" Una vez terminado el Proceso de lectura &Sptica
el computador imprime membretes con el nimero
de batch, a ser adheridos a las facturas.

* El Oficinists incluye las facturas Y membretes
en un cartapacio {un membrete por factura y
uno que identifica el cartapacio). Adhiere uno
de los membretes a la pestafia del cartapacio e
inicia el mismo al lado del membrete,.

* El supervisor asignari estos cartapacios para
adherir los membretes a las facturas. E1
Oficinista que realiza esta labor inicia en la
esquina superior derecha del cartapacio,

Una vez completado el batch, el supervisor lo
registra y lo Pasa a la Seccidn de Entrada de

EXCEPCIONES:

Lak facturas de farmacia y son blancas y al
recibirse se clasifican en:

* Farmacia Moscoso

* Farmacia Walgreens

» Otras farmacias

* Pagos de farmacia directos a lesionada

Las facturas de farmacia se entregan directamente
a la Seccién de Examinacién.

Las facturas de lesionados por servicios de

farmacia ge registran luego de agruparlas por
nimeroc de reclamacidén.

Las facturas de Equipo Médico se clasifican en:

* Renta - Tipo de servicio 26, Estas
facturas son enviadas de la Seccién de
Recibo a la Seccidn de Examinacidén. FEn esta
seccidn se completan los documentos necesarios
Para la entrada de datos.

* Compra - Tipo de servicio 25 y 27 son
enviadas de 1la Seccidén de Recibo al
Departamento de Servicios Generales.
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Sistema Viejo

o
o
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Las facturas realizadas por el sistema anterior
sometidas nuevamente a rago (reproceso) viejo, se
clasifican por tipo de servicio, se le Pega un
sello provisto para escribir el nimeroc de batch
que lo sustituye y se le pasa a la Secciédn de
Examinacién para el bPraceso correspondiente.
Estos regresan a 1a Seccidén de Recibo para ser
anotadas en la libreta de control vy enviadas al
Departamento de Sistemas de Informacién.
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Lector &ptico

Correo

ot

Funecidn del
lector Sptico

Para el mes de Julio del 1992 se comenzé un nuevo
sistema de pago en 1a Divisién de Preintervencion.

Uno de los objetivos principales es el de tener un
registro de facturas diarias con el proposito

Primordial de tener en nuestros records registrada
toda factura.

Para este sistema de registro se utiliza un lector
dptico que lee el nimero en barra que va viene
impreso en 1la factura. Aquellas facturas que no
tengan este nimero se entra al sistema
manualmente.

-

Toda factura se recibe en el correo interno de 1la

Agencia, donde serji registrado en el sistema, a
través del lector.

Las Gnicas facturas que no se registran por el
lector éptico son las de farmacia., Estas se
reg@stran mediante un reloj ponchador.

El Oficinista utiliza el lector dptico para
registrar el ndmero de la factura. Debera estar
pendiente que la misma sea registrada ya que el
Sistema emite un sonido diferente cuando ia misma
no fue aceptada. En este caso la parte inferior
Presenta mensajes como por ejemplo:

1)} PFactura va existe
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Lector 6ptico
Seccidén de Recibo

Funcion del
lector éptico en
Seccidén de Recibo

b -

De la factura no estar registrada por el correo de
ACAA, el lector emite un sonido diferente ("pu").

La funcidén del lector éptico en la Seccidn de
Recibo es la asignacidén de la factura a un "batch"
(grupo de facturas insertadas en un cartapacio)
Las misma van a estar archivadas con una letra g
una numeracién por cualquier referencia o investi-
gacién cuando se emita un prago de la misma.
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Introduccién

Operadof de
Entrada de Datos

-

Descuadres

El Supervisor de Entrada de Data al Sistema recibe
Yy registra todos los batches que le son entregados
por la Seccidn de Recibo. Se asegurara gue los

batches se procesen de acuerdo a su fecha juliana.

Diariamente, la Coordinadora de Data le hace
entrega o reparte el trabajo va identificado por

fecha juliana a los Operadores de Entrada de
Datos.

* El Operador registra en el sistema el tipo de
"batch" y comienza a entrar la informacién.
En el caso de pago al lesionado este tiene

que registrat una R en el campo de indicador
de reembolso.

* Luego de completar la entrada de Datos y
cuadrar los batches tienen que ser entregados
al supervisor para que este le dé de baja v
los entregue a la Seccién de Control.

hY

* Los batches cuyo total de facturas no coinciden
con el entrado por la Seccién de Recibo son
verificados por el operador por medio de un
registro que le indica todas las transacciones
que deben haber en el mismo.

* De estos Ultimos los qgue no puedan ser
corregidos por el Operador deben ser consultados
con el Supervisor para que este haga las
gestiones pertinentes para el cuadre del mismo.




MANUAL DE PREINTERVENCION Seccidn: 200
ASUNTO: Entrada de datos al sistema Pagina : 2 de 2

-

Rechazos

* E1l Supervisor de la Seccién de Recibo es el

dnico que puede utilizar la fase del "Data

File Utility" (D.F.U.) para eliminar facturas
de un "batch".

De no encontrarse fisicamente una factura que
forma parte del "batch", el Supervisor
notificarid mediante "memo pad", al Supervisor
de Recibo quien deberd realizar todas las
gestiones e investigaciones a su alcance para
localizarla. De no recibir contestacién en
los préximos cinco dias laborables, el
Supervisor de Entrada de Datos le notificara
al Jefe de la Divisidén quien tomarid la
determinaciéh necesaria para que se continde

el proceso del "batch" o se localice la
factura.

El sistema emitirid el mensaje "Entregar al
Supervisor" en los sigquientes casos:

fipo de '"batch" incorrecto-especialidad

Cuando el record del proveedor tiene la
letra P.

El tipo de "batch" incorrecto sera tramitadq por
el Supervisor de Entrada de Datos al Supervisor

de Recibo para que se registre nuevamente en el
tipc correcto.

Por ejemplo, esto sucede con las facturas de
Sala de Emergencia que es Tipo S y solamente
acepta suplidores 10-40-50~55. Al igual
ocurre con los hospitales que es letra H y no
puede ser incluido otro tipo de factura.
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Introduccidn Esta Seccidn recibe de la Seccidn de Entrada de
Datos todos los batches ya procesados por el

sistema y las facturas devueltas por los
kProveedores.

Facturas El Supervisor verifica toda aquella factura que
Devueltas ha sido devuelta por los suplidores para saber
a la seccidén que pertenece. Cada seccidn
identifica la devolucidn de la factura para asi
cuando lleguen del correo a la seccidn de Recibo
esta las envia a la seccidn correspondiente.

Batches Luego de la entrada de datos, el sistema de pago

Procesados médice imprime un listado de errores de cada

factura. El Supervisor de Control obtiene los

Y impresos de cada batch y los parea con el batch
gue le corresponde. Los coloca en la mesa de

trabajo en orden de batch a ser trabajados por los
Oﬁicinistas de Control.
%

-

El Oficinista de Control:

. Extrae de los batches todas aquellas facturas
que tienen errores en sus codificaciones vy le
atacha el mensaje correspondiente.

= Prepara cartapacios para las facturas con
error indicando el "batch" a que pertenecen.

. Las entrega al Supervisor. Las facturas sin
error se pasan en su cartapacio original.

El Supervisor de Control:

» D4 de baja los batches ya trabajados por su
seccién para control de los mismos.

* Entrega en orden, los batches con errores a
la Seccidén de Correctores y los batches de
facturas sin error a la Seccidn de
Examinacidn.
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Introduccién

Instrucciones
Generales

-

El Supervisor de la Seccién de Correctores de
Facturas recibe de la Seccién de Centrol todas
aquellas facturas que han sido rechazadas por el
sistema por codificacién o por entrada de datos

incorrectos. Ademds la Seccién de Recibo le

entrega las facturas devueltas (corregidas) por el
suplidor.

El Supervisor asigna la labor diaria seglin el
orden de recibo de facturas en la Agencia.

* Toda factura que sea rechazada por codifica-
clones incorrectas por el suplidor sera
devuelta mediante carta. En la factura se
circulard én rojo el error.

* El corrector deberi marcar y/o clarificar en
la carta la razén para la devolucién. Le
acempafia la factura y el impreso de error y
las separa del "batch' bpara ser entregadas al

. Supervisor al final del dia.
by

* Toda factura que sea rechazada por entrada de
datos incorrectos seran corregidas vy
permaneceran en el cartapacio para ser

enviadas a la Seccidn de Examinacién para su
aprobacidén,

* Toda factura trabajada por el corrector sera
iniciada en la parte superior derecha de 1la
factura luego de completar la investigacidn.
Los ajustes a favor del suplidor deberin
iniciarse adicionalmente por el supervisor.

El Oficinista de Reclamaciones II {corrector)

utilizari el impreso de error Y la pantalla para
investigar vy corregir, si procede, utilizando las
cpcicnes gue se pPresentan en el mend del Sistema

de Pago Médico. Mas adelante se exXplican con méas
detalle estas opciones:

* Opcidn 4 - Investigar vy corregir el
error. Estas facturas con
errores se definen como

diferidas durante la entrada de
datos
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Opcién 4

-

* Opcidén 9 y 21 - Verificar duplicid ewfaCm»w~if;

turas o fecha de recibo. TLa
opcidn 9 presenta la factura
congue se duplica el servicio V4
la opcidén 21 ofrece informacién
adicional sobre las facturas.

* Opcidn 16 - Ajustar la cantidad a pagar a

favor o en contra de ACAA
(Entrada de Ajustes).

Pasos a seguir en 1la opcién 4 (Correccidén de
Facturas Diferidas):

d.

El Oficinista de Reclamaciones II registra la
letra que identifica el tipo de factura.

Entra al Sistema el nimero de factura a
investigar.

Verifica si el error es del suplidor o de
ACAA cotejando las codificaciones.

Si el error es de ACAA mueve el cursor
hasta donde esti 1la codificacién
incorrecta y procede a hacer el arreglo. ;
Le d& a la tecla de "enter" rara que se
registre en la Seccidén de Examinacidén
rara la aprobacidn de pago.

Si el error es del suplidor le di a la
tecla F-7 por todos los serviclios que
tenga la factura bara que esta ses
registrada como factura devuelta al
suplidor. Aparece en el registro de
factura con una T que significa trénsito
(se devolvisé al suplidor).

Le atacha una carta de devolucién
indicandole las razones. Cuando esta
factura regresa arreglada se llama
nuevamente por la opcidn 4, se efectia

el arreglo y se pasa a la Seccidn de
Examinacién.

Si la factura es rechazada por que el
nimero de reclamacidn es incorrecto se
busca en el tarjetero que esti en la
misma fase (indica lesionado) se procede
a verificar de quien es el error, si es
nuestro lo arreglamos y si es del
suplidor se lo devolvemos.
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Regla 8-IL Pasos a seguir si 1la factura es rechazada por
Regla 8~L del Reglamento de 13 Ley 138 del 6 de
junio de 1968 segin enmendada (Facturas

recibidas luego de{180_dias\de prestarse el
servicio - Mensaje 300).

a@. El Oficinista de Reclamaciones II verifica si
las fechas de servicio estan entradas
correctamente. De no estarlo se corrige en el
Sistema y se procede a pasarla a la Seccién
de Examinacién para el broceso de pago
utilizando la tecla "enter",

.
oo™

-

Es importante reviszar los documentos
junto a esta factura Ya que puede tener
evidencia certificada de la Oficina
 Regional de que hubo tardanza en
Suministrarle el nimero de reclamacién al
proveedor. En este caso se considerara

para el proceso de bago por el sistema
viejo.

b. Si la factura indica que la fecha esta

correcta, se oprime la tecla F8 para rechazar
Y devolver la factura.

Duplicidad de Pasos a seguir si 1la factura es rechazada por
facturas duplicidad (Mensaje 100):

4. El Oficinista de Reclamaciones II selecciona
la opcidén #9 (Informe de facturas/"batch")
para investigar con que nimerc de factura es
es la duplicidad. Se anota este nimero y se
Pasa a la opcién 0 fase 21~3 {Consulta
Registro de Facturas), vemos la factura.pa-
gada y todo aquel servicio gue sea duplicado
1o rechazamos con la ocpidén 0 fase 8.

b. Para los servicios gue no estén duplicados se
efectua la correccidn de datos Y pasan a
examinacién oprimiendo 1la tecla "enter".
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Ajuste de
Facturas

Ajuste a
Favor del
Suplidor

Ajuste a
Favor de
ACARA

Informe de
Trabajo Diario

-
e ¥

El corrector mediante 1la opcidén 0, fase 16,
Entrada de Ajustes, puede ajustar la cantidad a
pagar a favor o en contra del suplidor. Esta fase
se utiliza solamente cuando se dejd de entrar
algin servicio durante 1la Entrada de Datos. E1
corrector hard una anotacidn en la factura y la
inicia. Los ajustes a favor del suplidor deberan
estar iniciadas por el supervisor.

Los ajustes que procesen otras Secciones de la
Divisidén deberan documentarse mediante el
formulario de ajuste due ya ha sido autorizado
por el supervisor para gue el corrector de factura
efectie el ajuste. Este formulario tiene que
indicar el nombre y nimero de suplidor, nlimero de

"batch", nimeroc de factura Y la razén que justi-
fica el ajuste.

Mediante la opcién 0 fase 16 el Oficinista de
Reclamacién IT (corrector) entra el nimero

de la factura y busca el cédigo del servicio gue
se v& a ajustar.

*
« Se entra el nimero de procedimiento, del 91

al 19, que le corresponda al cédigo a ajustar.
Como es a favor del suplidor la fase 9 seguin lo
indica la parte inferior de 1la pantalla y ;
le asigna la cantidad que se le va a ajustar

Completa el ajuste oprimiendo la tecla
"enter".

Mediante la misma opcidén 16 se obtiene el
procedimiento del 1 al 19, correspondiente al
cddigo que se va a ajustar. Como es a favor dg la
ACAA se tiene que ir a la fase 21-1 para ver si

ese suplidor tiene facturas a ser pagadas en el
préxime pago.

* Si el total a pagar al suplidor es mayor al
ajuste se efectia el mismo a través de la
tecla F8 segin lo indica la parte inferior
de la pantalla. De lo contrario no se puede
hacer el ajuste porque no hay dinero
suficiente para restarle esa cantidad.

El Supervisor mantendri esta factura en

seguimiento para que se efectie el mismo paso
antes del prdéximo pago.

Luego del corrector completar su labor diaria
prepara un informe del trabajo realizado.

Este detalla el nGmeroc de facturas trabajadas y el
resultadec del trabajo.
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Introduccidn

Tipos de
Facturas

-

La Seccidn de Examinacidén recibe las facturas o
"batches" de la Seccidn de Control o las ya
corregidas de la Seccidén de Correctores. Los
examinadores (Oficinistas de Reclamacién I)
revisan las facturas, determinan los cargos a
pagar de acuerdc a los servicios preautorizados vy
aprueban para pago los mismos. Para esto utilizab
el Manual de Valores Relativo ACAA y/o las
contratos con diferentes facilidades médicas.

El Supervisor mantiene el archivo de "batches" v/o
facturas en orden y asigna diariamente el trabajo
a los Oficinistas de Reclamaciones I
(examinadores).

Las secciones siguientes en este procedimiento

~explican el andlisis que se lleva a cabo para cada

tipo de factura. Esta informacidén deberi estar
conforme al Manual de Valores Relativos ACAA.
Cualguier enmienda al Manual regiri sobre lo
gxpuesto en este procedimiento.

%

El' valor de cada unidad en el Manual de Valores
Relativo en procedimientos quirtrgicos y anestesia
es de $10.00 la unidad. Los no quirdrgicos es
$7.00 la unidadg.

Tipo de Factura Seccidn
Pago Directo 505
Ambulatorio 510
Médico-Quirirgico 515
Hospitalizacién 520
Sala de Emergencia 525
Dental 530
Laboratorios 535
Equipo Médico 540
Enfermeras 545
Ambulancias 550
Rayos X 555

!
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Pasos a seguir El examinador utiliza 1la opcidn cinco (fase 5)
en el andlisis que permite el anilisis de los servicios y

de todas las
facturas

-

Relacidn causal

Cupdn

Facturas a
Devolver

Informe de
Trabajo Diario

aprobacién del pago.

Para toda factura se verificari que esté'completa
en todas sus partes y tenga las firmas del
suplidor y lesionado en original.

El examinador corrobora que la informacidén en la
factura y en el sistema sea la misma.

Entre estos son importantes:

Nombre del lesionado

Nimero de reclamacién

Cédigos

Nimero y nombre del proveedor

Las firmas del lesionado, proveedor y fecha debe
Ser en original. No se acepta sello gomigrafo.
Y

Verificara que el diagnéstico vy los serviciqs
guarden relacién y que los mismos sean como '
consecuencia de un accidente de automdévil.

En aquellos casos preautorizados con un cupdn el
nombre y nimero de reclamacidn deben ser iguales.

"El serviecio facturado debe ceincidir con el

breautorizado en el cupédn.

Para la devolucién de facturas el examinador
utilizara la Carta de Devolucidn en anejo I,
circula en rojo el &rea o encasillado razén de la
devolucién y marca las razones en la carta.

Utlliza la opcién 7 (Fase 7) para indicarle al
sistema la devolucién. Este se refleja con la
letra s.

Cada Oficinista de Reclamacién I rendird un )
Informe de trabajo diario. E1 Supervisor debera
revisar'el mismo y comparar con el informe
mecanizado de facturas trabajadas.
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directo a lesionado

Introduccidn

-t

-

Este tipo de facturacidn es aguella en la cual el
lesionado a pagado por 1gswsg;gifios médicos vy
solicita se le efectue(;eembolso.

")

1. El lesionado Somete recibo de pago a la
Oficina Regional.

Pasos a sequir:

2. La Oficina Regional le entrega la forma
300-108 (Facturacién Por Servicios Médicos
Hospitalarios) para que el lesionado a su vez
la entregque al médico Y éste la cumplimente.

3. Dependiendo el servicio por el cual esté
solicitando reembolso, se le indicara

requisito a someter Para poder honrar dicho
reembolso.

4. Luego de visitar al médico, deberan entregar

. la facturacién a 1a Oficina Regional donde se

. autoriza el servicio con sello que lee "ACAA
APROBADO", con la firma Y fecha de la persona
que lo aprobé.

Pasos a seguir en esta Divisidén para someter al
bagoe esta clase de facturacién:

1. Se identifican con sello que lee:"PAGO DIRECTO"
en la Seccidén de Recibo

2. Luego que la Seccién de Recibo identifica 1l1a
factura con el sello que lee "PAGO DIRECTO" 1l1a
Pasa a la Seccidn de Examinacién para que sea
cumplimentada en todas sus partes la factura
forma 300-108. Esto es asi porgue ningin
lesionado 1llena 1a factura, entiendo que esto
lo debe hacer 1la Oficina Regional.

3. Luego de ser examinada vuelve la factura a la

Seccidn de Recibo bara ser embachada al tipo de
servicio que 1le corresponda.

4. Luego de ser embachada en la Sececidn de Recibo

Se envia a la Seccidn de Procesamiento de Data

para ser perforada. E1 operador tiene que
perforar una R en el campo de indicador de
reembolso. EI sistema automaticamente le

efectua el pago al lesionado.
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Definicidn

Los servicios ambulatorios son prestados en
oficina o sala de emergencia. Deben estar pre-

autorizados (con cupén) excepta ,los gue hayan sido
prestados dentro de 1a después de la
fecha de accidente.

Ademds del anilisis de la factura que aparece en

la Seccién 500 de este Manual el examinador velara
por lo siguiente:

1. El diagndstico debe estar claro y de
acuerdo a los servicios facturados. No

sSe aceptardn las siglas M.B.T. ("Multiple
body trauma")

2. Encasillado #14 (cédigo de Servicio)

a. Identifica el detalle de servicio
(encasillado #18)

b. De no coincidir al Manual de
Valores Relativo se devuelve al
suplidor. Si se hace alguna
correcidn, se verifica que el
encasillado #13 no se hava
afectado. De esto ser asi, se le
corrige el tipo del servicio; esto
tiene que coincidir también con el
cupdn.

c. La 5ta. posicién de este encasi-
llado se determina de la siguiente
manera:

| 1. Si es cirugia, cédigos del 0101
al 6021 es #1 6 del 1 al 9
cuando es por ciento (%)

2. Todo procedimiento que no sea
cirugia es }0

3. Todo procedimiento con aste-
risco en la Sta posicidén tiene
que tener el asterisco

{

!
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d. El sistema Muskeletal (Pagina 9
Manual)

1. El sistema Muskeletal cubre los

cédigos de procedimientos 0501
al 1899

2. En este sistema todos los yesos
estén contemplados en los proce-
dimientos quirdrgicos

L/,//3. No se pagan los yesos cddigo
1840 al 1899

4. Se paga el yeso si no hay
procedimiento efectuado

-

5. Existen algunos procedimientos
dentro del sistema muskeletal
N independientes que no esta
/ incluido el yeso y estos hay que
pagarlos. Estos son 0516, 0591,
| 0598 y 0595

-~

6. Los médicos pueden facturar los
materiales médicos en Oficina.
El cédigo 0050 no puede ser
e facturado ambulatoriamente,
solamente se le paga a 10s
Anestesidlogos en Hospital

f. Si un médico nos factura un yeso b4
éste ha efectuado una cirugia 4 la
misma no estid incluida en el sis-
tema Muskeletal, se paga la cirugia
v el yeso. Al 1gual que la remo-~
cién de yeso, si el mismo fue
aplicado por otro médico se paga

g. Todo procedimiento quirtGrgico tiene
que venir acompafiado de un reporte
operatorio. De lo contrario se de-
vuelve. A los vesos no se le
aplica lo del reporte,
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3. Encasillado #15 (Sitio de Servicio)

a. En las facturas ambulatorias tienen
gue usar elféitio:}
01 - oficina - Necesita cupdén des-
/ Pués de 48 horas de
; ocurrido el acci-
dente

\ 02 - Casa - Necesita cupén después
de 48 horas de ocurrido
k - el accidente

10 - Sala de Emergencia-No necesita
cupén
§

-
e W

4. Encasillado #16 (Fecha de Servicio)

. a. Cada servicio tiene que ser
- detallado por fecha

5. Encasillado #18 (Detalle de Servicios
Prestados)

a. Siempre el detalle de servicios
tiene que coincidir con el cédigo
de servicios, encasillado #14 y el
encasillado #13 el tipo de servicio

6. Encasillado #20 (Ntmeros de cargos)

a. Nameros de cargos que se estan
autorizando

' b. Se verifica con el(;ggg>(listado de
cuantos procedimientos se pueden
~\\ Pagar por servicios facturados)
C. 81 la diferencia es significativa,
se verifica con el Supervisor para

ser consultadas con el Director
Médico
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7. Encasillado #21 (Cédigo de pago)
a. No es necesario
8. Encasillado #22 {Cargos Aprobados)

a., Solamente este encasillado se cum-
; plimenta cuando el caso es By
v Report. Este es identificado en el
encasillado #18 como By Report

b, Estas facturas son referidas al

Supervisor y éste a los Evaluadores
Médicos

9. Encasillado #28 (Lugar de Servicio)

a. Si los servicios no fueron en

oficina o casa, lugar donde fueron
prestados

b. Si no indica el Hospital o la Sala
de Emergencia, se le devuelve 1la
factura
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10. Encasillado #31 (Firma de Paciente)
a. Firma del lesionado o testigo

b. No se acepta la firma en blanco o
con X

¢. La fecha en que firman la factura

d. Si el cupdn estd firmado y la
factura no, ésta se pasa para pago
porque el cupén autoriza el pago

e. Si no estad firmado el cupdén pero si
la factura, se procesa para pago,

1 va que la firma en la factura

} certifica que recibidé los servicios

f. El cupén no debe estar alteradoc ni
\ mutilado

g. Tiene gue tener la firma del
Oficial por la parte de atréds v el
sello de la Regional

h. En los casos donde hay procedi-
mientos de radiclogias tienen que
fijarse si son radiologias
bilaterales. Estas tienen el mismo
cédigo y tienen que ser englobadas’
para que el sistema no las dupli-
gque. Esta se corrige eliminando un
cédigo y codificando un ntimero 2 en
nimero de cargos (encasillado #20)
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bDefinicidén

Pre-Autorizacién

5

Las facturas médico-quirirgicas son por servicios
que en la mayoria se prestan a pacientes hospita-

lizados, en salas de cirugia ambulatoria vy salas
de emergencia.

Los servicios a prestarse en salas de
emergencia u hospital no requieren la
autorizacidén de la Oficina Regional siempre y
cuandc sean durante las 48 horas, luego de esto
necesita autorizacidn.

En cualquier otra facilidad se reguiere la autori-
zacién (cupén). Este debe indicar el procedi-
miento autorizado. De lo contrario sera devuelto
al suplidor.

[}
Pasos a‘isequir

Ademis del andlisis general de la factura que apa-
rece en la Seccidén 500 de este manual, el exami-
nador velara por lo siguiente:

1. Encasillado #13 (Cédigo de Servicio)

a. Identifica al cédigo de servicio (enca-
sillado #14) y al detalle de servicio
(encasillado #18)

b, Se verifica de que éste correcto el tipo
de servicio.

2. Encasillado #14 (Cédigo de Servicio)

a. Este cédigo identifica y describe el
detalle del servicio (encasillado #18)
De no coincidir éstos, de acuerdo al
Manual de Valores Relativos, se devuelve
la factura. Siempre hay que verificar
que estos dos encasillados concuerden.

b. Todo procedimiento quirirgico y de
andlisis tiene que venir acompafiade de un
reporte operatorio.

Los procedimientos quirdrgicos o de
anestesia del cédigo 0260
(procedimientos complejos) en
adelante seran referidas al

Supervisor para la evaluacidn del
Comité,
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c. El cuerpo anatémicot§e divide en las
siguientes areas:

» Cabeza - Cuello
* Tronco
=  Extremidades

d. La 5ta. posicién de este encasillado se
determina de la siguiente manera:

1. Si es cédigos del 0101 al 6021 es
b/// siempre #1. Esto aplica a los cé-

-

digos independientes. Esto signi~-
fica que se hacen procedimientos
quirdrgicos en diferentes &reas.
Que no son por la misma incisién.

o

* 2. Si son procedimientos efectuados
en la misma area (por la misma
incisidn) se pagan de acuerdo a su
complejidad cuando es la misma
area:

Ejemplo 1. El primero al 100%-(1)
. El segundo al 50% -(2)
El tercero al 25% -(3)
Subsiguientes 10% ~(4)
Ver pagina 6 Manual de
Valores

UT i 0 N

!
e. | Todo procedimiento que no sea cirugia es

\#0

Ejémplo 1. Visitas
2. Evaluaciones
3. Terapia, etc.
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Procedimiento con f£.
asterisco

5 ‘ g.

Los procedimientos con asterisco:

1.

2.

En la 5ta. posicién del encasiilado
#14 se codifica un asterisco *

Estos procedimientos no pueden venir
acompafiados de evaluaciones ni
visitas médicas porque el sistema le
afiade dos unidades cuando los servi-
cios son prestados a pacientes hospi-
talizados v en sala de emergencia
para cubrir servicio adicional.

Sistema Muskeletal (PAg. 9 Manual)

1.

2.

3.
4.
5-

El sistema Muskeletal cubre los
cédigos de procedimientos 0505 al
1899.

En este sistema todos los vesos
entran contemplados en los procedi-
mientos quirtrgicos.

No se pagan los yesos cédigos 1840 y
1899,

Se¢ pagan los yesos si no hay procedi-
mientos quirdrgicos efectuados.
Existen algunos procedimientos
independientes dentro del sistema
muskeletal que no incluye el yeso y
hay que pagar ambos. Estos son 051s,
0581, 0598 y 0595,

Si un médico nos factura un yeso vy
éste a efectuado un procedimiento
quirirgico que no esti en el sistema
muskeletal se pagan ambos.

Todo procedimiento quirtrgico tiene
gque venir acompafiado de un Repoarte
Médico.
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h. Exploratoria - Cédigo Procedimiento 3571

,/ﬁ 1. La exploratoria no se paga si en la
N misma se ha efectuado algin procedi-
/ miento. Estos se pagan en base al
; 100% - 50% - 25%, etc. de acuerdo a
/ la complejidad de 1los mismos.
; 2. La exploratoria se paga si no se

/ efectua algin procedimiento en la
/ misma.

i. Procedimiento Hoffman - Cédigo Procedi-
: mierito 1395

y 1. Este procedimiento no puede venir
4 acompafado de un "open reduction", ni
! un "closed reduction", ya que estos
estdn incluidos en el mismo.
\ 2. Todo procedimiento dque se haga en la
* aplicacién del hoffman dque no sean
los arriba indicados, seran consul-
tades con los Evaluadores Médicos.

j. Las vigitas POst operatorias no se pragan
S1 estén incluidas en el procedimiento
quirdrgico. ILasg mismas estdn indicadas

pPor procedimiento en el Manual de Valores
Relative,

k. Verificar que los materiales de anestesia
no sean facturados por los anestesidlogos
Ya que estos pueden estar incluidos en el
per~-diem del hospital.

l. La asistencia médica (tipo 06) en la 5ta.
posicidén del encasillado #14 Siempre es 1

m. La anestesia (Tipo 11) se trabaja igual
que la cirugia (Tipo 5) en la 5ta.
Posicidén del encasillado #14.
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3. Encasillado #15 (Sitio Servicio)

a. Facturas M.gQ.

. 1. 03 - Hospital - 12 -Sala de Trauma
{ Severo - 13 - Cirugia Ambulatoria

b. Los servicios médicos prestados en estos
| lugares no necesitan autorizacicén de 1la
. Oficina Regional,

4, Encasilla@o #16 (Fecha de Servicio)
4. No puede ser antes que la fecha de

accidente. Se le devuelve al suplidor &
3 a la Oficina Regional

-

3. Encasillado #17 (Cédigo de Servicio Anterior)
v \ . .. e
i a. 51 efectud procedimiento duirdrgico y nos

@std facturando visitas médicas, tiene
que codificar este encasillado con el

cddigo de procedimiento efectuado.
6. Encasillado #18 (Detalle de Serv. Prestados)

a. Siempre el detalle de servicios tiene que
coineidir con el cédigo de servicios,
encasillado #14 y el encasillado $13 el
tipo de servicio.

b. Si no coinciden Se arregla de acuerdo al
Manual de Valores Relativo

7. Encasillado #19 (Fecha de Alta)
a.. No aplica en médico-quirirgico
8. Encasillado #20 (Nameros de cargos)

a. Nimeros de cargos que se estan
autorizando
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e b. Se verifica con el tope (listado de
) cuantos;Egggedimiaﬂzgﬁ_ﬁguEggdenApagagh
| For Setvicios facturados) T

€. Se corrige de acuerdo con el tope. Si 1la
diferencia es significativa, se verifica
con el Supervisor bPara ser consultadas
con el Director Médico.

9. Encasillado #21 (Cédigo de Pago)
4. No es necesario

10. Encasillado #22 {cCargos Aprobados)

y

(]

4 a. Solamente este encasillado se cumplimenta
cuando el caso es By Report. Este es
identificado en el encasillado #18 como

\ By Report.

b. Estas facturas son referidas al
Supervisor y éste g los Evaluadores
Médicos.

Anestesia Los procedimientos de anestesia se identifican
con los mismos cddigos (Tipo II) pero se pagan
como sigue:

Primer Procedimiento 40%

Segundo m 20%
Tercer " 10%
/ Cuarto al noveno " ¢ 5%

Por el cédigo 6100 de "I.V. Sedation" se paga
$65.03, no de acuerdo al cédigo que utilizé el
cirujano.

Cuando 1la anestesia es por ggpﬁgpcedimiento del
0101 al 0259 se pagara uQ:T}E%;g)demﬁgglgiL
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Definicién

o
™

Los servicios de hospitalizacién son facturas por
pacientes hospitalizados Y estos deben de estar
autorizados luego de las 48 horas de ocurrido el
accidente. También tiene gue estar autorizados
por la firma de auditores médicos (UTICORP) si el
Hospital esti bajo auditoria concurrente.

Ademés del anilisis de 1a factura que aparece en

la Seccién 500 de este Manual el examinador velara
por lo siguiente:

1. El diagndstico debe estar claro y no se
aceptari las siglas M.B.T. (Multiple Body

Trauma). -
2. Encasillado $11 (Nidmero de récord clinico)
a. Tiene que tener nilmero de récord clinico
. b. Aplica a Hospitales y Centros de Salud
3. Encasillado #12 (NGmero orden de Compra)
a. No aplica
b. Solamente aplica a equipo médico
4. Encasillado #13 (Tipo) |
a. Identifica al cddigo de servicio
(encasillado #14) Y al detalle de servicio

(encasillado #18).

b. Se verifica de que esté correcto el tipo
de servicio

5. Encasillado #14 (Cédigo de servicio)

a. Identifica al detalle de servicio
{encasillado $#18)

b. De no coincidir, se corrige en base al
Manual de valores Relativo

. La 5ta. posicién de dicho encasillado
siempre es 0

/ d. Ver instrucciones en el Manual de Valores

/ Relativo, pagina 52, 53 v 56

!’ €. Habitacién privada se usa el cédigo 0054 y

i automiticamente el sistema le aflade 1la
diferencia




MANUAL DE PREINTERVENCION
ASUNTO: Andlisis de factura por
Servicios de Hospitalizacidn

Seccidn: 520
Pagina : 2 de 4

6. Encasillado #15 (Sitio de Servicio)
a. 03 - Hospital
b. 04 - Casa de Convalecencia
c. 07 - Casa de rehabilitacidn
7. Encasillado #16 (Fecha de servicio)
@. No puede ser antes de la fecha de
accidente. De lo contrario se le devuelve

al suplidor & a 1la Oficina Regional

b. Cada servicio tiene que ser detallado por
fecha

-

8. Encasillado #17 (Cédigo de Servicio Anterior)
Y a. No aplica
" b. Aplica Médico-Quirirgico

9. Encasillado #18 (Detalle de Serviciocs
Prestados)

a. Siempre el detalle de servicios tiene que
coincidir con el codigo de servicio, enca-

sillado #14 vy el encasillado #13 el tipo
de servicio

b. Si no coinciden se arregla de acuerdo al
Manual de Valores

10. Encasillado #19 (Fecha de Alta)
a. Fecha de alta del paciente

b. El sistema le quita automAticamente el
Ultimo dia :

11. Encasillado #20 (Nimero de cargos)

a. Los dias gque estuvo hospitalizado
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12. Encasillado #21 {cédigo de Pago)
a. No es necesario

13. Encasillado #22 (cargos Aprobados)
a. En blanco

14, Encasillado #23 (Nombre y Direccién)
a. No aplica

b. Muchos suplidores lo usan, ya que el
encasillado #28 eg muy pequefio

15. Encasillado #24 (Nombre del Médico a cargo
del caso)

a. Nombre de médico a cargo, si hay
3

5
16. Encasillado #28 (Lugar de los servicios)

a. Si los servicios no fueron en Oficina &
casa, lugar donde fueron prestados

b. Si no indica el Hospital, se le devuelve
la factura

17. Encasillado #29 (Continta hospitalizado)

d. Si el paciente continua hospitalizado, se
hace una marca () para que el sistema no
descuente el dia de alta

18. Encasillado 31 (Firma gel paciente)

a. Firma del lesionado 6 testigo

b. No se acepta 1a firma en blanco & con X

Cc. La fecha en que firman la factura

d. Teda factura de Hospital, Casa de
Convalecencia y Sala de Trauma Severo
(Paraplégico), tiene que ser cotejada con

el mantenimiento de Hospitales para
verificar si estsi vigente el contrato.




MANUAL DE PREINTERVENCION Seccidén: 520
ASUNTO: Andlisis de factura por Pagina : 4 de 4
Servicios de Hospitalizacién

€. No se procesara ninguna factura que esté
vencido el contrato hasta que sea renovado

f. Teda factura de hospitalizacién tiene que

- venir con el Discharge Summary y autori-
L/// zacidén con 1la firma, si tiene auditoria
concurrente

g. Si el accidente es dentro de las 48 horas
tiene que traer la forma 30017

h. Después de 48 horas tiene que tener auto-

rlzacidén de Oficina Regional (Forma 20014)
: oevuLe)

i. Para habitacidn Privada la autorizacidén de
la ACAA, Forma 200-22

-t

j. Cuando una hospitalizacién es previamente
autorizada por 1la ACAA, no necesita 1la
. forma 300-17

k. Los hospitales due no sean participantes
pagan por area. Estos estadn registrados
en el hospital de Per-Diem por area
suministrado por el Departamento de
Sistemas de Informacidn

Casa de Convalecencia:
a. Autorizacidn de la Oficina Regional

\// ' b. Cualquier informacidén adicional, ver el

Manual de Valores Relativo,<§§§§§§:§§:?\)

Sala de Trauma Seve :
a. Ver pagina 66 dpl Manual de Valores
Relativs

Sala de Intensivo B .
v
a. Ver péginafsgr;;E Manual de Valores. .

Relativos \_
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Definicién La ACAA pagari por concepto de facturas de emer-
gencia dentro de las 48 horas sin previa autori-
zacidn,

Ademds del anidlisis de 1a factura que aparece en
la Seccién 500 de este Manual, el examinador
deberd velar por lo siguiente.

1. Diagnéstico

a. Toda factura de emergencia tiene que venir
acompanada de diagnéstico, de 1o contrario
se le devuelve al suplidor

2. Encasillado #13 {Tipo)

] a. Identifica al cédigo de servicio {encasi-
llado #14) y al detalle de servicio
(encasillado #18)

v
‘. b. Se verifica de que esté correcto el tipo
de servicio

3. Encasillado #14 (Cédigo de Servicio)

a. Identifica al detalle de servicios
(encasillado #18)

b. La 5ta. posicién siempre es 0, ya que no
es cirugia

-

. 1 /_"-_‘_l-_#ﬂ
-7 €. Ver instrucciones en lapagina 21 del
S Manual de Valores para informacidn general

4. Encasillado #15 (Sitio de Servicio)
a. Siempre es 10 (Sala de Emergencia)
5. Encasillado #16 (Fecha‘de Servicio)
a@. No puede ser antes de la fecha de w
accidente. De lo contrario se le duvuelve

al suplidor & a 1a Oficina Regional

b. Cada servicio tiene gque ser detallado por
fecha




MANUAL DE PREINTERVENCION Seccidn: 525
ASUNTO: Andlisis de 1la factura por Pagina : 2 de 3
servicios de Sala de Emergencia

6. Encasillado #17 (Cédigo de servicio anterior)
a. No aplica sala de emergencia
b. Aplica en Médico-Quirﬁrgico
7. Encasillado #18 (Detalle Servicios Prestados)
a. Siempre el detalle de servicios tiene gue
coincidir con el cdédige de servicios,
encasillado 414 Y el encasillado $13 el
tipo de servicio,

8. Encasillado #19 (Fecha de Alta)

-

d. No aplica en Sala de Emergencia

9. Encasillado #20 (NUmeros de Cargos)

A Nimero de cargos a pagar

10. Encasillado 421 (Cédigo de pago)
4. No es necesario en el nuevo sistema

11. Encasillade #22 (Cargos Aprobados)
4. Solamente este encasillado se cumplimenta

cuando el caso es By Report. Este es iden-

tificado en el encasillado 418 como By
Report

b. Estas facturas son referidag al Supervisor
Y éste a los Evaluadores Médicos

12. Encasillado #23 (Nombre y Direccidn)
a. No aplica

b. Muchos suplidores lo usan, ya que el
encasillado #28 es muy pequefio

13. Encasillado #24 (Nombre del médico a cargo del
caso)

4. Nombre del médico a cargo del caso, si hay
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-

14. Encasillado #25 (Nombre del Proveedor)
d&. Médico o Facultad dque va a recibir el pago
15. Encasillado #26 (Direccidn de Proveedor)
a. Direccidén del Proveedor
16. Encasillado #27 (Teléfono)
d. Nimero de teléfonc
17. Encasillado 428 (Lugar de Servicio)

a. Si los servicios no fueron en Oficina &
Casa, lugar donde fueron prestados

b. Si no inndica el Hospital &6 la Sala de
\ Emergencia, se le devuelve 1la factura

18. Encasillado §29
a. No aplica
19. Encasillado #30
a, Firma del suplidor en original
b. No se acepta sello gomigrafo
€. Fecha que firma 1la factura
20. Encasillado #31 (Firma del paciente)

a. La firma y fecha

b. Si no sabe firmar, un testigo
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Definicidn

-

Las facturas por procedimientos dentales tienen
que ser preautorizados por el acesor dental de la
Oficina de Servicios Médicos, de esta no ser por
servicios durante las 48 horas ocurrido el
accidente. Ademds del andlisis de la factura que
aparece en la Seccién 500 de este Manual el
examinador velari por lo siguiente:

1. El diagnéstico debe de estar claro y no se

aceptaran las siglas M.P.T. (Multiple Body
Trauma)

2. Encasillado #13 (Tipo)

Identifica el cédigo de servicio (encasillado
#14) v al detalle de servicio (encasillado
#18). Se verifica de que esté correcto.

3.\Encasillado #14 (C6dige de Servicio)
a. Ideﬁtifica el servicio prestado

b. Este procedimiento tiene que coincidir con
lo descrito en el detalle del servicio
(encasillado #18)- .

€. Casi siempre se usa el cédigo de servicio
0100 y se identifica en una sola linea con
el tipo de servicio (encasillado $18)

d. Se le pagan visitas Yy evaluaciones, si
éstas estdn autorizadas

e. Existe un Manual Dental y éstos cargos son
aprobados por el Asesor Dental en la
Oficina de Servicios Médicos

f. Cualquier otra informacién adicional, vea
Manual de Valores Relativo, pagina 50

g. La 5ta posicidén de este encasillado
slempre es 0
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4. Encasillado #15 ({Sitio de Servicio}
a. Sitio del servicio prestado

3. Encasillado #16 (Fecha de Servicio)
a. Fecha de servicio prestado

b. Siempre se codifica la fecha gue termind
el trabajo dental

6. Encasillado #17 (Cédigo de Servicio Anterior)
a. No aplYica

7. Encasillado #18 (Detalle Servicio)

~ vy
2 i

e T

b. Ver form ﬁ560-40A
) a\\____/f

8. Encasillado #19 (Fecha de Alta)

w//' a. Descripcidn de log servicio

a. No aplica
9. Encasillado #20 (Nimero de Cargos)
a. Namero de servicios prestados
b. Se engloban con el cddigo 0100
10. Encasillado #21 (Cédigo de pago)
a. 02 - Privado
b. 10 - Gobierno
11. Encasillado #22 (Cargos aprobados).

a. Siempre aplica cargos aprobados con el
cddigo 0100 .
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Definiciodn La ACAA pagara por concepto de facturas de labora-
torio todo aquel servicio que halla sido autori-

zado de acuerdo al Manual de Valores Relativo.
Ademas del analisis de la factura que aparece en
la Seccién 500 de este Manual, el examinador
deberi velar por lo siguiente.
1. Diagnéstico

a. No es necesario
2. Encasillado #13 (Tipo)

a. Identifica al cédigo de servicio

(encasillado #14) vy al detalle de servicio
\ {encasillado #18)

-

b. Se verifica de que estd correcto el tipo
. de servicio
3. Encasillado #14 (Cddigo de servicio)

a. Este cddigo de procedimiento identifica al
encasillado #18 detalle de servicio

b. Informacidén adicional, ver Manual de

Valores; péging/g A

c¢. La 5ta. posicidn del encasillado #14
siempre es 0

4. Encasillado #15 (Sitio de servicio)
a. 05 - Laboratorio c., 12
b, 10 - sala de Emergencia d. 13
5. Encasillado #16 (Fecha de Servicio)
a. No puede ser anteé gue la fecha de
accidente. De lo contrario se le devuelve

al suplidor a la ©ficina Regional

b. Cada servicio tiene que ser detallado por
fecha
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por servicios de Laboratorios

6.

10.

11.

12,

13.

14,

Encasillado #17 (cédigo de servicio anterior)
a. No aplica
b. Aplica en Médico-Quirdrgico

Encasillado #18 (Detalle de Servicios
Prestados)

a. Slempre el detalle de servicios tiene que
coincidir con el cddigo de servicio,
encasillado #14 y encasillado §13 el tipo
de servicio

Encasillado #19 (Fecha de alta)
a. No aplica
Encasillado #20 (Namero de cargos)

a. Cantidad de servicio a pagar de acuerdo al

tope
Encasillado #21 (cdédigo de pago)
TR
a. Veﬁggigi?a 76 Manual de Valores Relativo

Encasillado #22 (Cargos Aprobados)

a. Solamente este encasillado se cumplimenta
cuando el caso es By Report. Este es
identificado en el encasillado #18 como
By Report

Encasillado #23 (Nombre y Direccidn)

a. No aplica

b. Muchos suplidores 1lo usan, va que el
encasillado #28 es muy pequefio

Encasillado #24 (Nombre del Médico a cargo del
caso}

4. Nombre del médico a cargo, si hay
Encasillado #25 (Nombre del Proveedor)

a. Médico 6 Facultad que va a recibir el pago
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15. Encasillado $26 (Direccién del Proveedor)
a. Direccién del Proveedor

16. Encasillado #27 {Teléfono)
a. Nimero de teléfono

17. Encasillado #28 (Lugar de Servicio)

a. S5i los servicios no fueron en Oficina &
casa, lugar donde fueron prestados

b. Si no indica el Hospital & la Sala de
Emergencia, se le devuelve la factura

-

e

} 18. Encasillado 429

a. No aplica

l&} Encasillade #30 (Firma del Proveedor)
a. Firma del suplidor
b. No puede ser en sello gomigrafo
C. Siempre llenar la fecha |

20. Encasillado #31 (Firma del Lesicnado)
a. Firma del lesionado & testigo

b. Llenar siempre la fecha
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Introduccidén

Propdsito

Proceso de 3
Documentos en la%
Oficina Regional

Recibo de los
documentos en la
Divisidn de Pre-
Intervencidn

La Administracién de Compensaciones por Accidentes
de Automéviles provee equipo médico rentado a sus

beneficiarios para facilitar su pronta rehabilita~
¢ién. Esto forma parte de los beneficios médico-~

hospitalarios que provee 1la Agencia.

Este procedimiento tiene como propdsito el
facilitar vy agilizar el proceso de pago de las
facturas por este concepto. El mismo controlara
el pago de todas las facturas de renta provenien-
tes de nuestras Oficinas Regionales.

La Oficina de Serviciocs Médicos, sera responsable
de la anotacidn de este procedimiento.

El beneficiario ACAA visita la Oficina Regional
para solicitar equipo médico para su rehabili-

tacidén y entrega la receta expedida por el médico
especialista.

Lé\oficina Regional lleva a cabo lo siguiente:

* Origina la Orden de Renta del equipo solicitado
en la receta utilizando uno de nuestros supli-
dores bajo contrato, o segin instrucciones
impartidas por el Director Médico de la ACAA.

* Envia copia de la Orden de Renta debidamente
cumplimentada conjuntamente con el original de
la receta del médico autorizado gue prescribe
dicho equpio. Igualmente se le incluird la
Forma ACAA 500-28, Responsabilidad del
Lesionado, la cual indica entre otras cosas,
bPeriodo de renta durante el cual el lesionado
tendri el equipa.

* Envia simultaneamente el original y copia de la
Orden de Renta al proveedor, asi como copia de
la receta al suplidor seleccionado, para
facilitar el equipo al lesionado, segin las
disposiciones del Procedimiento de Equipo
Médico.

1. La Seccidn de Recibo recibe copia de la Orden
de Renta, original de la receta vy Forma ACAA ;
500-28, Responsabilidad del Lesionado, y los |
somete a través del supervisor a cargo, al
Coordinador de Equipo Médico.
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2. El Coordinador de Equipo Médico archiva los
documentos recibidos en orden ascendente, por
numero de reclamacién. Esto serd hasta que
lleguen facturas del suplidor.

3. La Seccidn de Recibo recibe las facturas
(Facturas por Servicios Médicos~Hospitalarios,
Forma ACAA 300-108B), conduces, copia de Orden

de Renta, y los entrega al Supervisor a cargo
de Equipo Médico.

4. El Supervisor coteja que las facturas estén
selladas gon la fecha juliana, que sean efecti-
vamente facturas de renta y se encarga de dis-
tribuir el trabajo al Coordinador de Equipo
Médico. Aquellos casos en que se reciban
facturas que no vienen acompafiadas de conduce Yy
copia de la Orden de Renta, deberi entenderse
que se trata de facturas subsiguientes.

Y
5.'.E1 coordinador de Equipo Médico organiza, en
orden ascendente, por nimerc de reclamacién, la

factura de renta enviada por el suplidor,

conduces y copia de la orden de renta, si los
hubiere.

6. El Coordinador de Equipo Médico empareja los
documentos recibidos que correspondan.

a. Factura de Renta - Forma ACAA 300-108
b. Conduces - Factura comercial

¢. Copia de Orden de Renta (dos)

d. Original de Receta

€. Forma ACAA 500-28 - Responsabilidad del
lesicnado

Aguellos documentos que no emparejen permanecen
archivados, excepto si se trata de una factura que
corresponde a renta subsiguiente. (ver #9)
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Examen de la
Factura

Preparacién del
"Batch"

-~

-~

El Coordinador de Equipo Médico coteja:

a. que los documentos estén debidamente
cumplimentados.

b, verifica las firmas autorizadas segin el
registro de firmas enviado por la Oficina
Regional.

C. verifica que el equipo rentado concuerde con
el recetado.

d. verifica que el equipo rentado fue entregado
al lesionado por el suplidor (conduces o
factura inicial).

e. verifica cubierta de los contratos

f. verifica cobro de entrega en casos de
A primera factura.

g. verifica no exista notificacién de recogido
previa a la fecha de vencimiento estipulado
en la Orden de Renta.

h. Verifica fecha facturada no exceda la de
vencimiento. '

Las facturas de rentas subsiguientes seran
cotejadas contra el sistema verificando gque el
periodo facturado concuerde con lo indicado en 1la
Orden de Renta. También se cotejan los pagos efec-
tuados anteriormente contra el historial de pago.

Una vez cotejadas tanto las facturas iniciales
como subsiguientes, el Coordinador de Equipo
Médico anota y circula en las misma, en tinta
roja, los cargos aprobados en esta factura. Estos
serdn los que perforarin en el Departamento de
Sistemas de Informacién. -

Al final del dia, luego de completar el examen de
la factura, se entregan al Supervisor las facturas
trabajadas. Este las hard llegar a la Seccidn de
Examinacién para organizar en "batch". Posterior-
mente organizarid las facturas en grupoes de
cincuenta (50} o menos, formando un "batch". Se
le asigna a cada "batch" un nimero gue se compone
de once (11) posiciones. Este nimero lo escribe

en el encasillado nimero 2 de la factura { Forma
ACAA 300-108).
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que indique el nimero del "batch", Completa la

Forma 500~27, CcOntrol de Batches con la siguiente
informacién;

a. Fecha
b. Nimero de "batch"

C. Hojas codificadas - nimero de facturas que
componen el "batch" nunca serd mayor de 50.

d. Lineas codificadas - equivale a nimero de
Procedimientos facturados hasta un miximo de
seis (6) por factura y 300 por "batch",

€. Importe total aprobado - suma total de los
Cargos aprobados en las 50 facturas incluidas

y en el "batch'.

El examinador firmari e€sta hoja y la someteri al

Supervisor para la autorizacidn previa a su envio

al Centro de Cémputos.

El Coordinador deberd notificar a Su. Supervisor
inmediato toda renta de equipo médico que exceda
de seis (6) meses. El Supervisor verificari con
la Oficina Regional como proceder con este caso.

ualguier duda con respecto al proceso de pago de

C
Renta de Equipo Médico deberi ser consultada al
Supervisor.

1. Nimero de reclamacién

2. Nombre de reclamante - Estos Se encuentran en
cada uno de los documentos a Procesar. Luego de
localizarleo debera escribirlo en 1la tarjeta.

3. Direccioén de entrega del equipoc - Esta se
localiza en 1a Orden de Renta. Eg importante
que aparezca esta informacién, va que esto
determina si Procede o no el pago de entrega.

4. Nimero de Orden de Renta
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5.

11Q

12,

Fecha de Orden de Renta - se localiza en la
Orden de Renta que se origina en la Oficina
Regional.

Nimero de Partida - Se encuentra en la Orden de
Renta que se origina en 1la Oficina Regional.

Suplidor - Se localiza en 1la Orden y/o 1la
factura del suplidor.

Costo de Renta - Este aparece en la Oxden de
Renta. Se deberi verificar esta contra la
lista de precios autorizada por la
Administrdcién.

Fecha de vencimiento - Esta aparece en la Orden
de Renta. Se pagari hasta esta fecha la renta,
siempre vy cuando no se haya recogido el equipo
antes; entonces se pPagaria hasta la fecha qgue

Se le notifique al suplidor 1la entrega.

'Fecha Notificacién Oficina Regional - Esta es

enviada de la Oficina Regional mediante 1la

forma ACAA. Se pagara 1a renta hasta esta
fecha.

Periodo facturado y Nimero de Factura - Este se
encuentra en la factura por servicios médico-
hospitalarios, en los encasillados 14 y 17.
También se puede encontrar en la factura del
suplidor.

Batch y nimero de cheque - Esta informacién se
obtiene tanto en el historial de reclamaciones
del suplidor como el del reclamante que estan
accesibles en el sistema de teleprocesa. Se
utiliza el historial para verificar los pagos
efectuados, los mismos deben coincidir con lo
autorizado en la orden de renta.
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Informe Mensual Los dias 25 de cada mes, o el préxime dia
laborable, de ser este festivo o no laborable, se
rendird un informe detallado al Supervisor
inmediato, donde el Coordinador de cada eguipo
médico incluira lo siguiente:

a. Casos inactivos

b. Total de facturas procesadas y cargos
autorizados para pago.

€. Problemas vy soluciones en los casos que
encuentre, como por ejemplo:

5 4. que tienen mis de seis (6) meses de renta

b. que el lesionado no quiere hacer entrega
del mismo

‘. C. que el equipo se ha extraviado

d. equipos similares rentados a un mismo
lesionado

e, otros
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Definicién La ACAA pagard por concepto de enfermeria, con
pPrevia autorizacidn, todo servicio que no se con-
sidere custodio de estos ser Pacientes hospitali-
zados. En la actualidad se pagan servicios de
enfermeria a pacientes que su condicién sea para-
bPlegia y estos se encuentren en sus hogares.

Ademds del anidlisis de la factura que aparece en
la Seccidn 500 de este Manual, el examinador
deberi velar lo siguiente:

1.

3.

Diagnéstico - Toda factura de enfermeria tiene
que venir acompafiada del diagnéstico, de lo
contrario se le devuelve al suplidor.
Encasillado #13 (Tipo)

a. Siempre es tipo 31
Encasillado #14 (Cddigo de Servicio)

a. Identifica al turno

b. Si son enfermeras practicas é graduadés
Encasillado #15 (Sitio)

a. Lugar donde se prestd el servicio

b. De acuerdo al lugar del Servicio, cambig
el cédigo de servicio

Encasillado #16 (Fecha de Servicio)
a&. Indica la fecha y los turnos por dia
Encasillado #17 (Cédigo Proc. Anterior)
a. No aplica
Encasillado #18 (Detaile de Servicio)

e e

-
™ .
a. Identificd el tipo de turno que efectud la
enfermera —_— -

b. Tiene gque coincidir con el cddigo de
servicio
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8. Encasillado #19 (Fecha de Alta)

a. No aplica

9. Encasillado #20 (Numero de cargo)

T

10.

11.

12,

-—

s

13.

14.

15,

16.

a. Turnos efectuados

Encasillado #21 (Cddigo de Pago)
a. No es necesario

Encasillado #22 ({Cargos Aprobados)
a. No aﬁiica

Encasillado #23
a&. No aplica

b. A veces lo usan los suplidores en susti-
tucidén del encasillado 26

Encasillado #24 (Nombre del médico a cargo del
caso)

4. Si tiene
Encasillado #25 (Nombre del proveedor)
a. Nombre del proveedor
Encasillado $26
a. Direccién del proveedor
‘b. A veces usan el encasillado $23
Encasillado #27 (Teléfono)

a. Si tiene
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17. Encasillado #28 (Lugar)

a. Donde prestdé los servicios de enfermeria
¢ el nombre del hospital

18. Encasillado 429
2. No aplica
19. Encasillado #30
a. Firma del Suplidor
b. No se acepta sello gomigrafo
' 20. Encasillado §31
a. Firma del lesicnado & testigo

Eﬁﬁéﬁﬁf cturas tienen que venir acompafiadas de la

I

——"forma 200-2I ¥ Recomendacidn Enfermera Especial) y
\‘h—“au i r la Oficina Regional 6 Director
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Definicién

-

La ACAA pagard por concepto de facturas de ambu-
lancia cuando el lesionado es recogido del lugar
del accidente vy cuando es transportado de una
facilidad a otra. Este servicio tiene que ser
previamente autorizado.

Ademids del andlisis de la factura gue aparece en
la Seccién 500 de este manual, el examinador
deberi velar por lo siguiente:

1. Diagnéstico - Toda factura por servicios de
ambulancia tiene que venir acompafiada del
diagnéstico, de lo contrario se le devuelve al
suplidor. -

2. Encasillado #13 (Tipo de Servicioc)

a. Tipo de servicio

3. Encasillado #14 (Cédigo de Servicio)

a. Identifica el servicio

b. Tiene que coincidir con el encasillado $18

€. La 5ta. posicién de este encasillado
Siempre es © .

4. Encasillado $15 (Sitio de Servicio)
a. Sitio del Servicio

5. Encasillado_#lG {(Fecha de Servicio)
a. Fecha del servicio

6. Encasillado #17
a. No aplica

7. Encasillado #18

a. Tiene gue coincidir la descripcidén del
servicio con el encasillado $#14

8. Encasillado #19

a. No aplica
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9. Encasillado #20
s a. Nimero de servicios prestados
b. Siempre es 01
10. Encasillado #21 (Coédigo de Pago)
a. No es necesario
11. Encasillado 422
a. No aplica

12. Encasillado $23

-

a. No aplica

b. Muchos suplidores lo usan, va que el
encasillado #28 es muy pequefio

15& Encasillado $24
4. Nombre del médico a cargo, si hay
14. Encasillado §25
a. Médico o facultad que va a fecibir el pago
15. Encasillado #26
a. Direccidén del proveedor
16. Encasillado #27
a. Namero del teléfono
17. Encasillado #28

a. No aplica




—
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_..__—-..———q--—n——.——-—-u

18. Encasillado 429
a. No aplica

19. Encasillado §30
a. Firma del suplidor en original
b. No se acepta sello gomigrafo
c. Fecha que firma la factura

20. Encasillado 431
a. Firma- del lesionado & testigo

b. No se aceptan las facturas si no vienen
firmadas por el lesiocnado & testigo

Toda factura de ambulancig tiene que venir
acompafiada de la forma -200-23. EXcepto en los
casos desde el lugar del accidente.

La forma 200-23 tiene que tener cumplimentada la
informacién que se 1le requiere en la parte
inferior de la forma 200-23 sobre la ambulancia.

Se consultari con 1a Oficina de Servicios Médicos
todo aquel servicio que se entienda por el diagnés-
tico que se amerite el uso de una ambulancia.

———————-———.-—-—.-—.—.———q_——————.———..-———.-—-——-.—--..—-—-u—-—u—_—
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Definicién La ACAA pagarad por concepto de facturas de radio-
logia a todo lesionado, de estas ser autorizadas.

Ademds del andlisis de la factura que aparece en
la Seccidn 500 de este Manual, el examinador
deberi velar por lo siguiente.
1. Diagnédstico

a. No aplica

b. Ver instrucciocnes del Manual, pédgina 73

2. Encasillado #14 (cédigo de Servicio)

a. Identifica al detalle de servicio (encasi-
llado #18)

-

b. La 5ta posicién de este encasillado
siempre es 0, ya que no son procedimientos
. quirdrgicos
|

" “Produccién de Rayos X (tipo 14)

a. Ver instrucciones del Manual de Valores,

b. No necesitan enviar reporte radioldgico

* Interpretacién de Rayos X (Tipo 15)

a. Ver instrucciones en léfgégina 4
Manual de vValores Relati

2} del

* Produccidén e Interpretacién Rayos X (Tipo 16)

a. Ver instrucciones en la(§§§fﬁé\igj§el
Manual de Valores Relativeo_
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3. Encasillado #15 (Sitio de Servicio)

d. 01 - Oficina - En este lugar de servicio
puede facturar Produccidn, Interpretacién
Y Produccidén e Interpretacidn

j ! b. 03 - En este lugar de servicio lo Gnico

! I que pueden facturar es la Interpretacién.
| Si un suplidor factura el tipo 16, se
! investiga si él tiene alglin acuerdo con

S f dicha Institucidn. De existir algin
f acuerdo se codifica el lugar de servicio
/ 05 para que el sistema pague dicha
/ reclamacién

~ ¢. 05 - En este lugar de servicio pueden
y facturar la Produccidén sclamente a lo
explicado anteriormente

10 - En este lugar solamente pueden
facturar la Produccién solamente o la
Interpretacidn por el radidlogo (30) vy si
es de Gobiernc (02)

4. Encasillado #16 (Fecha de Servicio)
a. No puede ser antes que la fecha de
accidente. De lo contrario se le devuelve
al suplidor & a la Oficina Regional

b. Cada servicio tiene que ser detallado por
fecha

C. Se engloban los Rayos X que son de
exXtremidades, ya que usan el mismo cdédigo

3. Encasillado #17 (Cédigo de servicio anterior)
a. No aplica

b, Aplica en Médico-Quirirgico
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6. Encasillado #18 (Detalle de Servicios
Prestados)

a. Siempre el detalle de servicios tiene gue
coincidir con el cddigo de servicios,
encasillado #14 y el encasillado £#13 el
tipo de servicio

b. Si no coinciden se arregla de acuerdo al
Manual de Valores Relativo

7. Encasillado #19 (Fecha de Alta)
a. No aglica

8. Encasillado #20 (Nimero de Cargos)

-

a. Nimero de cargos que se estdn aplicando

-

b. Se verifica con el tope (listado de
\ cuantos procedimientos se pueden pagar por
s servicios facturados)

C. Se corrige de acuerdo con el tope. Si la
diferencia es significativa, se verifica
con el Supervisor para ser consultadas con
el Director Médico

d. Si son radiologias de extremidades es 42,
Y se pueden englobar estos servicios en
una séla tarjeta & linea

9. Encasillado #22 (Cargos Aprobados)

&. Solamente este encasillado se cumplimenta
cuando el caso es By Report. Este es
identificado en el encasillado #18 como By
Report.

b. Estas facturas son referidas al Supervisor
Y éste a los Evaluadores Médicos
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10. Encasillado #23 (Nombre y Direccidn)

a. No aplica
b. Muchos suplidores lo usan, yva dque el enca-
sillado #28 es muy Pequefio

11. Encasillado #24 (Nombre del Médico a cargo del
caso)

a. Nombre del médico a cargo, si hay

12. Encasillado #25 (Nombre del proveedor)
. a. Médico o facultad que va a recibir el pago
13. Encasillado #26 (Direccién del Proveedor)

a. Direccidén del proveedor
143 Encasillado #27 (Telé&fono)

a. Nimero de teléfono
15. Encasilléﬁ #28 (Lugar de Servicio)

a. Si los servicios no fueron en Oficina o
Casa, lugar donde fueron prestados

b. Si no indica el Hospital o Sala de Emer-
gencia, se le devuelve la factura

16. Encasillado #29
a. No aplica

17. Encasillado’ 430
a. Firma del suplidor en original
b. No se acepta sello gomigrafo

€. Fecha que firma la factura
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18. Encasillado #31 {Firma del Paciente)

&. Firma del lesionado o testigo

b. No se acepta la firma en blanco o con X

€. La fecha en que firman 1la factura

d. Si el cupdn esti firmado y la factura no,
ésta se pasa para Pago porque el cupdn
autoriza el pago.

€. Si no estd firmado el cupén pero si la
factura se procesa para pago, va que la

firma en la factura certifica que recibié
los servicios

e
-

!

f. El cupén no debe estar alterado ni
mutilado

. g. En los casos donde hay procedimientos de
radiologias tienen que fijarse si son
radiologias bilaterales. Estas tienen el
mismo cddigo y tiene gue ser englobadas
bara que el sistema no las duplique
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Archivo
Médico

Luego que las facturas son pagadas, éstas son
archivadas por letra, afio, fecha juliana v ndmero
de batch. Estos batches llegan de la seccién de
examinacidén y tienen que indicar en la factura que

Ya fueron pagados mediante un sello que utiliza el
examinador.

El personal del archivo tiene que insertarlas
en el cartapacio y luego los archiva. Hsto
ccurre también con las facturas sueltas que
han sido sacadas de los batches por errores o
devoluciones a los suplidores. Estas tienen
que ser archivadas en los batches
correspendientes.

Los batches que pertenecen al sistema
anterior también tienen que ser archivados y
graparle los editados que vienen en el batch.

También tiene que archivar los editados que
son emitidos por la oficina de P.E.D. cuando
Se envia un ajuste por el sistema anterior.

Otra labor que se realiza en el archive
meédico es suplirle a las diferentes oficinas
batches para recobro o alguna investigacién
de auditoria o de la seccidén de informacién,
Estas oficinas tiene que llenar un formulario
indicande los batches que necesitan.
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Descripeién Semanal o bisemanalmente el Departamento de
Finanzas efectua e] proceso de autorizacién vy
seleccidén de facturas para pago,

La persona encargada o designada para realizar el
broceso de pago coordina con la Divisién de Pre-
intervencién (ya sea semanal, bisemanal, o la
fecha que el Departamento de Finanzas determine)
cuando se puede realizar el pago, hay que
coordinar ademas con la Oficina de Contabilidad
(esta Oficina indica la disponibilidad de los

fondos) y la Divisiédn de Operaciones del Centro de
Cémputos,

La Oficina de Contabilidad nos comunica el balance
diario del Banco para luego proceder con el pago.

-

o

Antes de iniciar este bproceso se le debe comunicar
al Supervisor de 1a Seccidn de Operaciones del
Departamento de Sistemas de Informacidn, que se va
a\realizar el pago médico.

Una vez comienza el proceso de pago que consta de
Siete pasos (hay que sequir estrictamente el
orden) que se explican a continuacién;:

13. Seleccidn de facturas a pagar

14. Informe de facturas selecciondas

15. Cambios a facturas Seleccionadas (opcional)
16. Entrada de ajustes {opcional)

17. Produccidén de Cheques

18. Registro de cheques

19. Actualizacién de pagos

Durante el proceso de Pago se lleva un registro de
las cantidades estimadas y facturas seleccicnadas,
bara pago, nimero de servicios, tipo de servicios
seleccionados, fecha del estimado, basicamente
desde el primer paso hasta que se actualiza el
Pago. Importante: Debe seguirse el orden
mencicnado v se concluya con la Actualizacidn de
Pagos antes de hacer cualquier otro pago.
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Seleccidn de
facturas a pagar

-

Tipo de “Batch"

Luego de entrar al sistema utilizando la contra-
sefla que le provee el Departamento de Sistemas de
Informacidén, comienza con la pantalla del menu
principal del SISTEMA DE PAGO MEDICO, escribe el
nimero 13 SELECCION DE FACTURAS A PAGAR y presiona
"Enter". cada vez que escoja una opcidén vy escriba
el nuimero de la opecién presione "Enter™.

Esto lo lleva a la pantalla de SELECCION DE TODOS
LOS SERVICIOS gque estan aprobados para pago. En

esta pantalla se puede seleccionar los servicios

bPara pago a base de:

* Tipo de ""Batch"" - Para pagar por tipo de servic
* Proveedor - Pagos a un proveedor solamente o
los que se seleccionen
* Facturas - Pagos de una factura 6 facturas
determinadas
* Rango de fechas - Pagos por un periodo de
\ tlempo determinado. De esta manera se
‘selecciona todo lo que estd aprobado para pago.
La forma mds facil vy répida de hacer el
estimado vy la seleccién pPara pago es a base de
Rango de Fechas. Antes de hacer la seleccién

de las facturas para Pago es necesario hacer un
estimado.

A continuacién se mencicnan los diferentes tipos
de "batch" que se pueden seleccionar para pago si
se desea hacer el pago a base del tipo de "batch",
0 si se desean pagar algunos y obviar otros.

Tipos de "Batch":

* H - Hospitalizacién

* M - Médico

* A - Ambulatorio

* X - Rayos Xs

* L -~ Laboratorio

* S - Sala de Emergencia -
* E - Enfermera

* B - Ambulancia

* © - Eguipo Médico

* D - Dental

Escribe la letra que identifica el tipo de ""batch"!
bara estimar y seleccionar las facturas para pago.

El proceso de pago se explica en detalle mas
adelante. (Rango de fecha)
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Rango de fechas

-

4

de afio hatural), el dia (use dos digitos) y los
dos dltimos digitos del afio v presione "Enter",
Ejemplo: Agosto 1 de 1990 a Agosto 1 de 1992,
(080190 a 080192)

El sistema presenta las fechas separando mes, dia
Y aflo. Por ejemplo: Agosto 1 gde 1890. Luego
pPresione la tecla rg para hacer el estimado.
Anote la cantidad Y pPresione la tecla F7 para
hacer la seleccidn. Cuando aparezca 1a pantalla
detallando lasg facturas presione la tecla de
"Enter" si desea Pagar todas las facturas
selecciondas.

Terminado el proceso anterior se comunica con el
Operador del Centro de Cémputos para que le

e} estimado que hizo.

"Enter" para imprimir el Informe de Facturas
Seleccionadas.

De surgir cualquier cambio ¥ no desea pagar
algunas facturas, entonces utilizaria el Proximo

paso (Opcidn nimero 15) de cambios a facturas
seleccionadas.

Si desea utilizar esta Opcidn puede cancelar
facturas ya Seleccionadas a través det

///= Nimero de Proveedor

* Nimero de Reclamacidn

Una vez selecciona una de estas dos opciones
eéscribe el nimero del proveedor é el nimero de
Reclamacién Y marca con una X la factura que no
desea bagar y presiona "Enter", La factura que
marcd con una X no aparecera en la lista de pagos,

Pero se puede seleccionar en cualgquier pago
rosterior.
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Produccidn de
cheques
(Opcidn 17)

Registro de
Cheques
(Opcidén 18)

G no se desea Pagar algun tipo de servicio dentro
de la misma factura. Muchas facturas tienen hasta
seis (6) servicios Para pago y desea rechazar
alglin servicio. Este tipo de Opcién Siempre se
debe coordinar con la Divisién de Preintervencidn.

Una vez terminado con este proceso se pProcede con
la opcién nimero 1 .

Antes de proceder con esta opcién se comunica con
la Divisidn de Contabilidad para que el Supervisor

suficientes cheques para poder hacer el pago.
Escriba el ntmero 17 Y presione "Enter".

Luego de entrar el nimero se comunica con el drea
de'Operaciones del Departamento de Sistemas de
Informacién para confirmar que el cheque gque se
entrdé salid correctamente. Una vez que el

operador le confirma que todo salid bien pasa a la
préxima Opcidn.

Una vez se haya coordinado con la Divisién de
Contabilidad para gque lleve los cheques al Depar-~
tamento de Sistemas de Informacién yv el area de
Operaciones de dicho centro le haya confirmado que
todo salidé bien, escriba el nimero 18 de esta
opcidén y presione "Enter" para que se tire el
cheque. Operaciones imprime el registro antes de
la impresién de los cheques para confirmar que en
efecto el registro sale correctamente. Una vez
termine la impresidén de cheques, el area de
Operaciones se encargara de llevar los chgques con
SUS respectivos desgloses de facturas a} area de
Control, el cual se comunicara con la Divisién de
Contabilidad para que recojan los chegques.

La Divisién de Preintervencién recibe el Registro
de Facturas Seleccionadas y lo compara con la
Salida de Caja. De existir diferencias los debe
comunicar al Departamento de Finanzas antes que se
envien los cheques pPor correo.

La préxima y dltima opcién es la Actualizacidn de
Pagos.
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Actualizacidn
de pagos
(Opcidén 19)

-

El Departamento de Finanzas coordina con el
Departamento de Sistemas de Informacidn para
determinar cuando se puede hacer la actualizacidn
del pago. No se debe hacer ningGn otro pago antes
de concluir este Proceso. Para cualquier duda en
caso de que no hava anotado la actualizacidn del
Qiltimo pago comuniquese con el irea de Operaciones
para confirmar que en efecto se realizd este paso.

Se recomienda que la actualizacidén de pagos se
realice el mismo dia que se tira el pago.
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Sistema de
Produccién
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Este informe presenta e

Ste 1l Trabajo realizado
diariamente para cada s

eccidn.
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Diar;amente el supervisor analizari el trabhajo
realizado el dia anterior. Podrad anotar situa-
ciones relevantes que haya afectado la produccién

get dia, firmari y mantendri un expediente de
stos.

A fines de mes se
totalizando las fa
El mismo seri revi
Y utilizado para e

imprimira un informe similar
cturas trabajadas en cada &rea
sado por el Jefe de la Divisién
1 informe mensual de 1la Divisién.
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Envejecimiento
de facturas en

proceso
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Este informe totaliza las facturas de acuerdo
a los periodos de envejecimiento de 15, 30,
60, 90 y 120 dias.

Ademds clasifica las facturas por &rea y tipo e

imprime aquellas facturas que tienen mas de
75 dias.
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El Jefe de Divisidn verifica este informe mensual-
mente. Deberd dar seguimiento a las facturas

impresas, Esta labor podri delegarse al Supervisor
a cargo.




