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Listado e informes
de Sistemas

1.

e
e

2.

Pago Médico

a.

Informes gque nos
Sistemas de Informacién - Este Departamento
Provee los siguientes informes:

a.

que produce el Departamento
de Informacidn:

Listado de registro de cheques - En este
listado se refleja la fecha del pago, el
namero del cheque, el numero del suplidor
Y la cantidad pagada.

Desglose de pago - Este listado es el que

se le envia al Suplidor o lesionado

indicédndole todos los servicios pagados

eén el pago efectuado. Este listado

tiene la siguiente informacidn.

. Fecha del pago

Nimero de factura

Ndmero de reclamacidn

Fecha de servicio

El ""batch"" donde 5e encuentra la

factura

6. La cantidad pagada por servicio

7. E1 total Pagado tiene que coincidir
con la cantidad del cheque.

U W o=

» - - -

Listado de facturas seleccionadas - Esgte
listado es el que se efectua antes de
comenzar el pago. Este listado tiene que
ser verificado con el desglose de pago y
el mismo tiene que coincidir en lo
Pagado. De haber una diferencia se
tienen que comparar para buscar la misma.
De coincidir los mismos con la cantidad
bagada se envia a 1a oficina de Finanzas.

brovee el Departamento de

Informe diarioc de la labor realizada en
las diferentes Secciones de 1l1a Divisién
incluyendo el Correo. Este informe nos
indica 1a fecha, el nombre del empleado
el total por Secciones de 1o trabajado

diariamente.

Informe de afiejamiento de facturas - Este

informe nos indica el tiempo que se tarda

una factura en ser Procesada.

Ejemplo: De 30 a 60 dias
60 a 90 dias
90 a 120 dias
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V - Pagos a Suplidores y Empleados (Sistema de Cuentas a Pagar) Introduccién

dplicacidn

"Minichart"

Entidades
de Pago

Rectbo de
Documentos

La ACAA utiliza la aplicacién de Management Science of America (MSA) para
procesar los gastos operacionales o administrativos desde su registro hasta
la emision del pago.

Aunque no esti en produccion, este sistema tiene ia capacidad de
recibir data de otros sistemas para que se generen los pagos automdaticamente
luego de su aprobacion. Por ejemplo, del Sistema de Compras.

Una vez procesados todos los pagos a diferentes personas o suplidores, el

sistema resume las cuentas utilizando un “Minichart" y procesa los datos sobre los
desembolsos en "interface" al Mayor General. Vea la lista de cddigos del
"Minichart" en la seccién V - A,

El sistema de Cuentas a Pagar utiliza entidades de pago para definir los diferentes
tipos de pago que se generan. La Division de Contabilidad ha definido las

siguientes entidades:
o CPD - Compras y Pago Directo

A través de esta entidad de pago se tramitan todas las compras

que se generan en la agencia. Adem4s, otros pagos que por su
naturaleza los generan Directores Ejecutivos Auxiliares con la
aprobacion del Director Ejecutivo. Estos son conocidos como pagos
directos. Por ejempio, contratos Yy servicios de comidas.

0 PEAYV - Pagos a Empleados Y Adelantos de Viaje

Estos pagos se generan mediante el Informe de Gastos de Viaje
y Dietas o una Requisicién en el caso de adelantos de viajes.

El proceso de pagos en cada una de estas entidades estd definido por los
pardmetros que se incluyen en el sistema bajo la seccién V - B Entidades y
Politicas de Pago. Esta'seccién define cada campo y los limites establecidos.
Por ejemplo, el banco, cuenta bancaria, limites de los pagos y descuentos,

Los documentos a ser procesados para cada tipo de pago se discuten en la
seceion V - C, Recibo y Anélisis de Documentos. En algunos casos se requiere
el conocimiento de reglamentos como el de Gastos de Viaje, o Compras que son
incluidos como apéndice en este manual,
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacion)

Introduccidén
Batch de La seccidn V - D contiene el procedimiento para la Preparacién de Batches /
Pago y proceso de pago.
Infornes El sistema emite informes de control y otros que se describen en la seccién  V - E.
Cheques El tramite de cheques impresos se discute en la seccion V - F.
Pago Los pagos son procesados semanalmente. No obstante, pueden adelantarse
Manual mediante pagos manuales segun se explica en la seccién V - H.

Es politica de la agencia minimizar el niimero de pagos manuales toda vez que
los mismos retrasan el proceso de pago al requerir la entrada de datos dos veces,
ademds se incurre en gastos adicionales en el manejo de documentos,

Este sistema se comunica mensualmente con el Mayor General a través de
"Interface" (vea seccidén V - G).

Suplidores El mantenimiento de archivo de suplidores se presenta en la secciéon V - 1.
Otros desembolsos  Otros desembolsos no mencionados anteriomente se afectan a través de:
0 Caja Menuda (seccién V - K)

0 Cuenta Especial - se tramita en el Departamento de Finanzas
0 Comisién para la Seguridad en el Transito (seccién V - J)
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V. PAGOS A SUPLIDORES Y EMPLEADOS (Cuentas por Pagar)

A. "Minichart"

Esta Seccion contiene la lista de cddigos utilizados por el Sistema de Cuentas
por Pagar para convertir la informacion al Sistema de Mayor General,

1- Entidad de Pago: CPD - Compra v Pago Directo

Pay Entity CPD

Category Code: EXP

Distr Ind : 002

Ind . Co. Account Center Sum Abbr Dese.

01  ACAA 6140100 300000 Y Impresos Quema de Placas
02]  ACAA 6140200 300000 Y Material de Publicidad
03A ACAA 6140300 000000 Y Cuotas vy Suscripciones
03C  ACAA 6140300 150000 Y Cuotas y Suscripciones
03D ACAA 6140300 - 200100 Y Cuotas y Suscripciones
03F ACAA 6140300 200102 Y Cuotas v Suscripciones
03G ACAA 6140300 200200 Y Cuotas y Suscripciones
031 ACAA 6140300 200400 Y Cuotas y Suscripciones
03] ACAA 6140300 300000 Y Cuotas y Suscripeiones
03K  ACAA 6140300 400000 Y Cuotas y Suscripciones
03M ACAA 6140300 600000 Y Cuotas y Suscripciones
045 ACAA 6104540 111111 Y Adelanto Pagos Globales
106 ACAA 1610601 111111 Y Seg. Pagados por Adelanta
109  ACAA 9999119 999999 N CPD Gasto Misc.

27 ACAA 6142700 500000 Y Material Educativo

28G  ACAA 6142800 200200 Y Seguros

29G  ACAA 6142900 200200 Y Seguros Automoviles

301> ACAA 6143000 200100 Y Servicios Bancarios

32A  ACAA 6143200 000000 Y (Fastos/Viaje/Dieta Empl
33G  ACAA 6143300 200200 Y Conservacion/Rep./Aulo
34A ACAA 6143400 000000 Y Gastos de Reparacion
35G ACAA 6143500 200200 Y Gasolina y Lubricantes
36 ACAA 6143600 200101 Y Licencias Permisos v Marb
38L ACAA 6143800 500000 Y Gastos Reuniones/Per/ACAA
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichagt"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacidn)

(nd Co. Account Center Sum Abbr Desc.

100G  ACAA 6144000 200200 Y Millaje-Peaje

411G ACAA 6144100 200200 Y Compra Conserv. Uniformes
411 ACAA 6144100 200400 Y Compra Conserv. Uniformes
411J ACAA 6144100 300200 Y Compra Conserv. Uniformes
41P ACAA 6144100 702010 Y Compra Conserv. Uniformes
41Q ACAA 6144100 702011 Y Compra Conserv. Uniformes
4R ACAA 6144100 702012 Y Compra Conserv. Uniformes
418 ACAA 6144100 702013 Y Compra Conserv. Unitormes
41T  ACAA 6144100 702014 Y Compra Congerv, Uniformes
41U ACAA 6144100 702015 Y Compra Conserv. Uniformes
41V ACAA 6144100 702016 Y Compra Conserv. Uniformes
41W  ACAA 6144100 702017 Y Compra Conserv. Uniformes
41X  ACAA 6144100 702018 Y Compra Conserv. Uniformes
41Y ACAA 6144100 702018 Y Compra Conserv. Uniformes
42G  ACAA 6144200 200200 Y Arrendamiento Edificio

42P  ACAA 6144200 702010 Y Arrendamiento Edificio

42Q ACAA 6144200 702011 Y Arrendamiento Edificio

42R ACAA 6144200 702012 Y Arrendamiento Edificio

428 ACAA 6144200 702013 Y Arrendamiento Edificio

42T ACAA 6144200 702014 Y Arrendamiento Edificio

4200 ACAA 6144200 702015 Y Arrendamiento Edificio
42V ACAA 6144200 702016 Y Arrendamiento Edificio
42W ACAA 6144200 702017 Y Arrendamiento E ificio

42X ACAA 6144200 702018 Y Arrendamiento Edificio

42Y ACAA 6144200 702019 Y Arrendamiento Edificio

43G  ACAA 6144300 200200 Y Agua y Alcantarillado

43P ACAA 6144300 702010 Y Agua y Alcantarillado

43Q ACAA 6144300 702011 Y Agua y Alcantarillado

43R ACAA 6144300 702012 Y Agua v Alcantarillado

43S ACAA 6144300 702013 Y Agva y Alcantarillado

43T ACAA 6144300 702014 Y Agua y Alcantarillado
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc.

43U ACAA © 6144300 702015 Y Agua y Alcantarillado
43V ACAA 6144300 702016 Y Agua y Alcantarillado
43W ACAA 6144300 702017 Y Agua vy Alcantarillado
43X  ACAA 6144300 702018 Y Agua y Alcantarillado
43Y ACAA 6144300 702019 Y Agua v Alcantarillado
44G  ACAA 6144400 200200 Y Luz

44P  ACAA 6144400 702010 Y Luz

44Q ACAA 6144400 702011 Y Luz

44R  ACAA 6144400 702012 Y Luz

448 ACAA 6144400 702013 Y Luz

44T ACAA 6144400 702014 Y Luz

4417  ACAA 6144400 702015 Y Luz

44V ACAA 6144400 702016 Y Luz

44W ACAA 6144400 702017 Y Luz

44X  ACAA 6144400 702018 Y Luz

44Y ACAA 6144400 702019 Y Luz

45A  ACAA 6144500 000000 Y Arrendamiento Equipo
45B ACAA 6144500 100000 Y Arrendamiento Equipo
45C  ACAA 6144500 150000 Y Arrendamiento Equipo
451 ACAA 6144500 200000 Y Arrendamiento Equipo
45  ACAA 6144500 200101 Y Arrendamiento Equipo
45F  ACAA 6144500 200102 Y Arrendamiento Equipo
45G ACAA 6144500 200200 Y Arrendamiento Equipo
45H ACAA 6144500 200300 Y Arrendamiento Equipo
451  ACAA 6144500 200400 Y Arrendamiento Equipo
45]  ACAA 6144500 300000 Y Arrendamiento Equipo
45K ACAA 6144500 400000 Y Arrendamiento Equipo
45L  ACAA 6144500 500000 Y Arrendamiento Equipo
45M ACAA 6144500 600000 Y Arrendamiento Equipo
45N  ACAA 6144500 700000 Y Arrendamiento Equipo
457  ACAA 6144500 702010 Y Arrendamiento Equipo
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)
A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc.

45Q ACAA 6144500 702011 Y Arrendamiento Equipo
45R ACAA 6144500 702012 Y Arrendamiento Equipo
458  ACAA 6144500 702013 Y Arrendamiento Equipo
45T ACAA 6144500 702014 Y Arrendamiento Equipo
450 ACAA 6144500 702015 Y Arrendamiento Equipo
45V ACAA 61443500 702016 Y Arrendamiento Equipo
45W  ACAA 6144500 702017 Y Arrendamiento Equipo
45X ACAA 6144500 702018 Y Arrendamiento Equipo
45Y ACAA 6144500 702019 Y Arrendamiento Equipo
46P  ACAA 6144600 702010 Y Arrendamiento Patking
460  ACAA 6144600 702011 Y Arrendamiento Parking
46R.  ACAA 6144600 702012 Y Arrendamiento Parking
468 ACAA 6144600 702013 Y Arrendamiento Parking
46T ACAA 6144600 702014 Y Arrendamiento Parking
4617 ACAA 6144600 702015 Y Arrendamiento Parking
46V ACAA 6144600 702016 Y Arrendamiento Parking
46W ACAA 6144600 702017 Y Arrendamiento Parking
46X ACAA 6144600 702018 Y Arrendamiento Parking
46Y ACAA 6144600 702019 Y Arrendamiento Parking
47G  ACAA 6144700 200200 Y Conservacién/Rep./Edif,
477  ACAA 6144700 702010 Y Conservacion/Rep./Edif,
47Q ACAA 6144700 702011 Y Counservacién/Rep./Edif,
47R.  ACAA 6144700 702012 Y Conservacion/Rep /Edif,
478 ACAA 6144700 702013 Y Conservacion/Rep /Edif,
47T  ACAA 6144700 702014 Y Conservacion/Rep./Edif,
4710 ACAA 6144700 702015 Y Conservacion/Rep./Edif,
47V ACAA 6144700 702016 Y Conservacion/Rep./Edif,
47W  ACAA 6144700 702017 Y Conservacion/Rep,Edif,
47X ACAA 6144700 702018 Y Conservacion/Rep./Edif.
477 ACAA 6144700 702019 Y Conservacion/Rep./Edif.
48G ACAA 6144800 200200 Y Conserv. y Rep. Equipo M.D.
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V. Pagos a Suplidores ¥ Empleados (Cuentas 2 Pagar)
A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc.

49A ACAA 6144900 000000 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49B ACAA 6144900 100000 Y Conserv./Rep./Inst. Eqgp.
49C  ACAA 6144900 150000 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
49D  ACAA 6144900 200100 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49E  ACAA 6144900 200100 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
49F  ACAA 6144900 200102 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49G  ACAA 6144900 200200 Y Conserv.,Rep./Inst. Eqp.
49H ACAA 6144900 200300 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
491  ACAA 6144900 200400 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
491  ACAA 6144900 300000 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49K  ACAA 6144900 400000 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
49L ACAA 6144900 300000 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49M  ACAA 6144900 600000 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
49N ACAA 6144900 700000 Y Conserv./Rep./nst. Eqgp.
490  ACAA 6144900 702000 Y Conserv./Rep./Tnst, Eqp.
49P  ACAA 6144900 702010 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49Q ACAA 6144900 702011 Y Conserv./Rep.Inst. Eqgp.
49R  ACAA 6144900 702012 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
495  ACAA 6144900 702013 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49T  ACAA 6144900 702014 Y Conserv./Rep./Inst. Eqgp.
49U  ACAA 6144900 702015 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49V ACAA 6144900 702016 Y Conserv./Rep./Inst, Eqp.
49W  ACAA 6144900 702017 Y Conserv./Rep./lnst. Eqp.
49X ACAA 6144900 702018 Y Conserv./Rep./Inst. Eqp.
49Y  ACAA 6144900 702019 Y Conserv./Rep./Inst, Eqgp.
5IA ACAA 6145100 000000 Y Mat. y Efectos de Oficina
51B ACAA 6145100 100000 Y Mat. y Efectos de Oficina
51C ACAA 6145100 150000 Y Mat. y Efectos de Oficina
51D ACAA 6145100 200100 Y Mat. v Efecios de Oficing
SIE  ACAA 6145100 200101 Y Mat. y Efectos de Oficina
51F  ACAA 6145100 200102 Y Mat. y Efectos de Oficina
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas 4 Pagar)

A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Sum

Abbr Desc.

Ind Co. Account Center
351G ACAA 6145100 200200
51H ACAA 6145100 200300
511 ACAA 6145100 200400
5IJ  ACAA 6145100 300000
SIK  ACAA 6145100 400000
SIL  ACAA 6145100 500000
SIM ACAA 6145100 600000
5IN  ACAA 6145100 700000
51P  ACAA 6145100 702010
51 ACAA 6145100 702011
SIR  ACAA 6145100 702012
318 ACAA 6145100 702013
51T ACAA 6145100 702014
31U ACAA 6145100 702015
31V ACAA 6145100 702016
SIW  ACAA 6145100 702017
51X ACAA 6145100 702018
51Y  ACAA 6145100 702019
532G ACAA 6145200 200200
52P  ACAA 6145200 702010
32Q  ACAA 6145200 702011
32R ACAA 6145200 702012
328 ACAA 6145200 702013
32T ACAA 6145200 702014
12U ACAA 6145200 702015
2V ACAA 6145200 702016
i2W  ACAA 6145200 702017
2K ACAA 6145200 702018
2Y  ACAA 6145200 702019
3A ACAA 6145300 000000
3B ACAA 6145300 100000

Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y
Y

Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. v Efectos de Oficina
Mat, y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat, y Efectos de Oficina
Mal. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat, y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. y Efectos de Oficina
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpiezas2
Mat, Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat. Sanitario y Limpieza
Mat./De Uso Gen. Sin Clas
Mat./De Uso Gen. Sin Clas
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V., Pa'gos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)
A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc,

53C ACAA 6145300 150000 Y Mat./De Uso Gen, Sin Clas
53D ACAA 6145300 200100 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
S3E  ACAA 6145300 200101 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53F ACAA 6145300 200102 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53G ACAA 6145300 200200 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53H ACAA 6145300 200300 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
531 ACAA 6145300 200400 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53] ACAA 6145300 300000 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53K  ACAA 6145300 400000 Y Mat./De Uso Gen, Sin Clas
33  ACAA 6145300 500000 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53M ACAA 6145300 600000 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53N ACAA 6145300 - 700000 Y Mat./De Uso Gen, Sin Clas
53P ACAA 6145300 702010 Y Mat.sDe Uso Gen. Sin Clas
53Q ACAA 6145300 702011 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53R ACAA 6145300 702012 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
538 ACAA 6145300 700013 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53T ACAA 6145300 700014 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53U ACAA 6145300 700015 Y Mat./De Uso Gen, Sin Clas
53V ACAA 6145300 702016 Y Mat./De Uso Gen, Sin Clas
53W ACAA 6145300 702017 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53X ACAA 6145300 702018 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
53Y ACAA 6145300 702019 Y Mat./De Uso Gen. Sin Clas
54A ACAA 6145400 000000 Y Libros y Revistas

54B  ACAA 6145400 100000 Y Libros y Revistas

54D ACAA 6145400 200100 Y Libros v Revistas

54F  ACAA 6145400 200102 Y Libros y Revistas

54G  ACAA 6145400 200200 Y  Libros y Revistas

541 ACAA 6145400 200400 Y Libros y Revistas

54K ACAA 6145400 400000 Y Libros y Revistas

54M  ACAA 6145400 600000 Y Libros v Revistas

55A  ACAA 6145500 400000 Y Sellos Legales
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc,
536G ACAA 6145600 200200 Y Servicios Postales
56P ACAA 6145600 702010 Y Servicios Postales
56Q ACAA 6145600 702011 Y Se¢rvicios Postales
36R  ACAA 6145600 702012 Y Servicios Postales
568 ACAA 6145600 702013 Y Servicios Postales
56T ACAA 6145600 702014 Y Servicios Postales
56U ACAA 6145600 702015 Y Servicios Postales
56V ACAA 6145600 702016 Y Servicios Postales
56W  ACAA 6145600 702017 Y Servicios Postales
56X ACAA 6145600 702018 Y Servicios Postales
56Y ACAA 6145600 702019 Y Servicios Postales
57A  ACAA 6145700 ~ 000000 Y Teléfono

57B  ACAA 6145700 100000 Y Telélono

57C  ACAA 6145700 150000 Y Teléfono

57D ACAA 6145700 200100 Y Teléfono

57E  ACAA 6145700 200101 Y Teléfono

57F  ACAA 6145700 200102 Y Teléfono

357G ACAA 6145700 200200 Y Teléfono

5S7TH  ACAA 6145700 200300 Y Teléfono

571  ACAA 6145700 200400 Y Teléfono

571  ACAA 6145700 300000 Y Teléfono

57K ACAA 6145700 400000 Y Teléfono

57L ACAA 6145700 500000 Y Teléfono

357TM  ACAA 6145700 600000 Y Teléfono

57N ACAA 6145700 700000 Y Teléfono

570 ACAA 6145700 702000 Y Teléfono

57P  ACAA 6145700 702010 Y Teléfono

37 ACAA - 6145700 702011 Y Teléfono

57R. ACAA 6145700 702012 Y Teléfono

3578 ACAA 6145700 702013 Y Teléfono

57T ACAA 6145700 702014 Y Teléfono
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V. Paéos a Suplidores v Empleados (Cuentas a Pagar)

A, "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compta y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc.

570 ACAA 6145700 702015 Y Teléfono

57V ACAA 6145700 702016 Y Teléfono

57TW ACAA 6145700 702017 Y Teléfono

57X ACAA 6145700 702018 Y Teléfono

57Y ACAA 6145700 702019 Y Telefono

58G ACAA 6145800 200200 Y Telégrafo, Telex y Cable
59C ACAA 6145900 150000 Y Servicios de Transportacion
59G  ACAA 6145900 200200 Y Servicios de Transportacion
60C ACAA 6146000 150000 Y Servicios de Lineas Comun
60G ACAA 6146000 200200 Y Servicios de Lineas Comun
61G ACAA 6146100 200200 Y Otros Serv. Publicos

62A ACAA 6146200  ° 000000 Y Serv. Prof. y Consultivos
62B ACAA 6146200 100000 Y Serv. Prof. y Consultivos
62C ACAA 6146200 150000 Y Serv, Prof. y Consultivos
62D ACAA 6146200 200100 Y Serv. Prof. y Cousultivos
62G ACAA 6146200 200200 Y Serv. Prof. y Consultivos
62 ACAA 6146200 300000 Y Serv. Prof. y Consultivos
62K ACAA 6146200 400000 Y Serv. Prof. y Consultivos
621 ACAA 6146200 500000 Y Serv. Prof. y Consultivos
62M  ACAA 6146200 600000 Y Serv. Prof. y Consultivos
63C ACAA 6146300 150000 Y Serv. Coniractuales/Misc.
63D ACAA 6146300 200100 Y Serv. Contractuales/Misc.
63G ACAA 6146300 200200 Y Serv. Contractuales/Misc.
63H ACAA 6146300 200300 Y Serv. Contractuales/Misc.
63 ACAA 6146300 300000 Y Serv. Contractuales/Misc.
63K ACAA 6146300 400000 Y Serv. Contractuales/Misc.
63L ACAA 6146300 500000 Y Serv. Contractuales/Misc.
64A ACAA 6146400 000000 Y Aportaciones

65D ACAA 6146500 200100 Y Reserva/Posibles Def.

68L ACAA 6146800 500000 Y Adiestramiento Seminarios
74A ACAA 6147400 000000 Y Péliza de Cancer Adm.
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V. Pagosa Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account

Center Sum Abbr Desc,
74B  ACAA 6147400 100000 Y Poliza de Cancer Adm.
74C  ACAA 6147400 150000 Y Péliza de Cancer Adm.
74D ACAA 6147400 200100 Y Pdliza de Cancer Adm.
74E  ACAA 6147400 200101 Y Péliza de Cancer Adm.
74F  ACAA 6147400 200102 Y Poliza de Cancer Adm.
74G  ACAA 6147400 200200 Y Péliza de Cancer Adm.
74H ACAA 6147400 200300 Y Poliza de Cancer Adm.
741  ACAA 6147400 200400 Y Poliza de Cancer Adm.
74 ACAA 6147400 300000 Y Poliza de Cancer Adm,
74K ACAA 6147400 400000 Y Poliza de Cancer Adm.
74L ACAA 6147400 500000 Y Péliza de Cancer Adm.,
74 ACAA 6147400 © 600000 Y Poliza de Cancer Adm.
74N ACAA 6147400 700000 Y Poliza de Cancer Adm.
740 ACAA 6147400 702000 Y Poliza de Cancer Adm.
74P  ACAA 6147400 702010 Y Poliza de Cancer Adm.
74Q ACAA 6147400 702011 Y Poliza de Cancer Adm.
74R  ACAA 6147400 702012 Y Poliza de Cancer Adm.
74S  ACAA 6147400 702013 Y Poliza de Cancer Adm,
74T ACAA 6147400 702014 Y Poliza de Cancer Adm.
74U ACAA 6147400 702015 Y Poliza de Cancer Adm.
74V ACAA 6147400 702016 Y Poliza de Cancer Adm.
7AW ACAA 6147400 702017 Y Poliza de Cancer Adm.
74X ACAA 6147400 702018 Y Poliza de Cancer Adm.
74Y ACAA 6147400 702019 Y Poliza de Cancer Adm.
75C ACAA 6147500 150000 Y Poliza de Céincer No Adm.
75E ACAA 6147500 200101 Y Péliza de Cancer No Adm,
75F ACAA 6147500 200102 Y Poliza de Cancer No Adm.
75G ACAA 6147500 200200 Y Poliza de Cancer No Adm.
751 ACAA 6147500 200400 Y Poliza de Cancer No Adm.
757 ACAA 6147500 300000 Y Poliza de Cancer No Adm.
75K. ACAA 6147500 400000 Y Poliza de Cancer No Adm.
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

Ind

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Direcio (Continuacion)

Co.

Account Center Sum Abbr Desc,
75L  ACAA 6147500 500000 Y Poliza de Cancer No Adm.
75M  ACAA 6147500 600000 Y Poliza de Céancer No Adm.
750  ACAA 6147500 702010 Y Poliza de Cancer No Adm,
75P  ACAA 6147500 702011 Y Poliza de Cancer No Adm.
75Q  ACAA 6147500 702012 Y Poliza de Cancer No Adm.
75R ACAA 6147500 702013 Y Péliza de Cancer No Adm.
758 ACAA 6147500 702013 Y Poliza de Cancer No Adm.
75T  ACAA 6147500 702014 Y Péliza de Cincer No Adm.
750  ACAA 6147500 702015 Y Péliza de Cancer No Adm.
75V ACAA 6147500 702016 Y Poliza de Cancer No Adm.
75W  ACAA 6147500 702017 Y Péliza de Cincer No Adm.
75X ACAA 6147500 T 702018 Y Poéliza de Cancer No Adm.
75Y ACAA 6147500 702019 Y Poliza de Cancer No Adm.
76A ACAA 6147600 000000 Y Seguro de Vida Adm.
76B  ACAA 6147600 100000 Y Seguro de Vida Adm.
76C  ACAA 6147600 150000 Y Seguro de Vida Adm.
76D ACAA 6147600 200100 Y Seguro de Vida Adm,
76E  ACAA 6147600 200101 Y Seguro de Vida Adm.
76F  ACAA 6147600 200102 Y Seguro de Vida Adin,
76G  ACAA 6147600 200200 Y Seguro de Vida Adm.
76H ACAA 6147600 200300 Y Seguro de Vida Adm.
761  ACAA 6147600 200400 Y Seguro de Vida Adm,
76K ACAA 6147600 400000 Y Seguro de Vida Adm.
76L  ACAA 6147600 500000 Y Seguro de Vida Adm,
760M  ACAA 6147600 600000 Y Seguro de Vida Adm.
76N  ACAA 6147600 700000 Y Seguro de Vida Adm.
760  ACAA 6147600 702000 Y Seguro de Vida Adm.
76P  ACAA 6147600 702010 Y Seguro de Vida Adm.
76Q ACAA 6147600 702011 Y Seguro de Vida Adm.
76R ACAA 6147600 702012 Y Seguro de Vida Adm,
768  ACAA 6147600 702013 Y Seguro de Vida Adm.
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)
A. "Minichart”

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc,

76T ACAA 6147600 702014 Y Seguro de Vida Adm.
76U  ACAA 6147600 702015 Y Seguro de Vida Adm.
76V ACAA 6147600 702016 Y Seguro de Vida Adm,
76W  ACAA 6147600 702017 Y Seguro de Vida Adm.
76X  ACAA 6147600 702018 Y Seguro de Vida Adm.
76Y ACAA 6147600 702019 Y  Seguro de Vida Adm

. 77C ACAA 6147700 150000 Y Seguro de Vida No Adm.
77E ACAA 614770 200101 Y Seguro de Vida No Adm.
77 ACAA 6147700 200102 Y Seguro de Vida No Adm.
771G ACAA 6147700 200200 Y Seguro de Vida No Adm.
7N ACAA 6147700 200400 Y Seguro de Vida No Adm.
777 ACAA 6147700  ° 300000 Y Seguro de Vida No Adm.
77K ACAA 6147700 400000 Y Seguro de Vida No Adm.
77 ACAA 6147700 500000 Y Seguro de Vida No Adm,
7IM  ACAA 6147700 600000 Y Seguro de Vida No Adm.
770  ACAA 6147700 702000 Y Seguro de Vida No Adm.
77P  ACAA 6147700 702010 Y Seguro de Vida No Adm.
77Q  ACAA 6147700 702011 Y Seguro de Vida No Adm.
77R ACAA 6147700 702012 Y Seguro de Vida No Adm.
778 ACAA 6147700 702013 Y Seguro de Vida No Adm.
77T  ACAA 6147700 702014 Y Seguro de Vida No Adm.
770  ACAA 6147700 702015 Y Seguro de Vida No Adm,
77V ACAA 6147700 702016 Y Seguro de Vida No Adm.
7TW ACAA 6147700 702017 Y Seguro de Vida No Adm.
77X ACAA 6147700 702018 Y Seguro de Vida No Adm.
77Y  ACAA 6147700 702019 Y Seguro de Vida No Adm.
78]  ACAA 6147800 300000 Y Reconocimiento y Condeco.
79G  ACAA 6147900 200200 Y Mat. de Oficina Fondo Ind,
80D  ACAA 6148000 200100 Y Adm. de la Inversiones
810 ACAA 1381000 111111 Y Vehiculo de Motor
82C ACAA 6148200 150000 Y Iig. Tec. Sofwere, Harware
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

1. Entidad de Pago: CPD - Compra y Pago Directo (Continuacion)

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc,

820 ACAA 1882000 111111 Y  Mobiliario y Equipo

83C ACAA 6148300 150000 Y Mantenimiento de Equipo
830 ACAA 1883000 111111 Y Software (Equipo Técnico)
840  ACAA 1884000 111111 Y Equipo Planta Fisica

85G  ACAA 6148500 200200 Y Equipo Médico No Durable
850  ACAA 1885000 i Y Edificio

85M ACAA 6148900 600000 Y Contrato Asesores/Médico
890 ACAA 1890000 111111 Y Equipo Médico

90J  ACAA 6149000 300000 Y Camapafia/Actividad Prevenc
900 ACAA 1890000 111111 Y Mejoras a la Propiedad
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

2. Entidad de Pago: PEAV - Pagos a Empleados y Adelantos de Viaje

Ind Co. Account Center Sum Abbr Desc.
119 ACAA 9999119 999900 N Emp. Gastos Misc.
31A  ACAA 6143100 000000 Y (Gastos/Viaje/Dieta I.T.A.
32A  ACAA 6143200 000000 Y Gastos/ Vigje/Dieta Empl.
37A  ACAA 6143700 000000 Y Alojamiento
37B  ACAA 6143700 100000 Y Alojamiento
37C  ACAA 6143700 150000 Y Alojamiento
37D  ACAA 6143700 200100 Y Alojamiento
371 ACAA 6143700 200400 Y Alojamiento
37]  ACAA 6143700 300000 Y Alojamiento
37K ACAA 6143700 400000 Y Alojamiento
3ITM ACAA 6143700 600000 Y Alojamiento
37N ACAA - 6143700 700000 Y Alojamiento
370 ACAA 6143700 702000 Y Alojamiento
39A  ACAA 6143900 000000 Y Dieta

39B ACAA 6143900 100000 Y Dieta

39C ACAA 6143900 150000 Y Dieta

39E ACAA 6143900 200101 Y Dieta

39F ACAA 6143900 200102 Y Dieta

39G ACAA 6143900 200200 Y Dieta

39H ACAA 6143900 200300 Y Dieta

391 ACAA 6143900 200400 Y Dieta

39) ACAA 6143900 300000 Y Dieta

39K  ACAA 6143900 400000 Y Dieta

39, ACAA 6143900 500000 Y Dieta

IOM ACAA 6143900 600000 Y Dieta

39N ACAA 6143900 700000 Y Dieta

390 ACAA 6143900 700200 Y Dieta

390 ACAA 6143900 702010 Y Dieta

39Q ACAA 6143900 702011 Y Dieta

39R  ACAA 6143900 702012 Y Dieta
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)

A. "Minichart"

2. Entidad de Pago: PEAV - Pagos a Empleados y Adelantos de Viaje

Ind Co. Account Center Sum _Abbr Desc.
391  ACAA 6143900 200400 Y Dieta
39 ACAA. 6143900 300000 Y Dieta
39K  ACAA 6143900 400000 Y Dieta
391, ACAA 6143900 500000 Y Dicta
3I9M  ACAA 6143900 600000 Y Dieta
39N  ACAA 6143900 700000 Y Dieta
390 ACAA 6143900 700200 Y Dieta
39P ACAA 6143900 702010 Y Dieta
39Q ACAA 6143900 702011 Y Dicta
39R  ACAA 6143900 702012 Y Dieta
398  ACAA 6143900 702013 Y Dieta
39T ACAA 6143500 702014 Y Dieta
39U ACAA 6143900 702015 Y Dieta
39V ACAA 6143900 702016 Y Dieta
39W  ACAA 6143900 702017 Y Dicta
39X  ACAA 6143900 702018 Y Dieta
39Y ACAA 6143900 702019 Y Dieta
40A ACAA 6144000 000000 Y Millaje
40B ACAA 6144000 100000 Y Millaje
40C ACAA 6144000 150000 Y Millaje
40D ACAA 6144000 200100 Y Millaje
40E  ACAA 6144000 200101 Y Millaje
40F ACAA 6144000 200102 Y Millaje
40G ACAA 6144000 200200 Y Millaje
40H ACAA 6144000 200300 Y Millaje
401 ACAA 6144000 200400 Y Millaje
40]  ACAA 6144000 300000 Y Millaje
40K ACAA 6144000 400000 Y Millaje
40 ACAA 6144000 500000 Y Millaje
40M ACAA 6144000 600000 Y Millaje
40N ACAA 6144000 700000 Y Millaje
400 ACAA 6144000 702000 Y Millaje
40P ACAA 6144000 702010 Y Millaje
40Q ACAA 6144000 702011 Y Millaje
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V. Pagos a Suplidores y Empleados (Cuentas a Pagar)
A, "Minichart"

2. Entidad de Pago: PEAV - Pagos a Empleados y Adelantos de Viaje

Ind Co. Account Center Sum _ Abbr Desc.
40R  ACAA 6144000 702012 Y Millaje
408  ACAA 6144000 702013 Y Millaje
40T ACAA 6144000 702014 Y Millaje
400 ACAA 6144000 702015 Y Millaje
40V ACAA 6144000 702016 Y Millaje
40W ACAA 6144000 702017 Y Millaje
40X ACAA 6144000 702018 Y Millaje
40Y ACAA 6144000 702019 Y Millaje
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V- B. Entidades y Politicas de Pago

oliticas Bancarias

Las siguientes pPédginas explican las politicas
de pago establecidas en la entidad de pago
"Compras y Pago Directo" (CPD) de nuestro
sistema de Cuentas a Pagar,.

En las préximas tres pantallas se establece
la informacién sobre el banco y las cuentas

‘bancarias.

Definicidén del Banco ( BNK)

Esta pantalla contiene la informaciédn del
banco donde estan las cuentas.

® Indicador del Banco 002 - Es la abrevia-

tura o cédigo que utilizamos para inden-
tificar el banco en cuestién.

® Nombre del Banco*: Banco Popular.

8 Cdédigo del Banco - Por ahora no tiene
funcidn.

® Direccidén del Banco:

Tine 1 - Ave. Muﬁoz'Rivera
Line 2 - Hato Rey !
Line 3 - Puerto Rico

® Codigo Postal: 00918
® Contactos

Identificar 1a

bPersona responsable de 1la
Cuenta,

® Teléfono de Contacto:

*Campos requeridos
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WdA AP

BANK DETINITION BHE

NEXT FUNGTION: ACTION: 0i/03/88 14:20:41
REQUEST:

HANK TNDICATCA t a0l

AANE, NAME LINX 3 1 FINST HATTONAL HANR
GANK NAME LINE 3 H

BANE CODE H

JANR ADDRESS LINE 1 @ 1000 WAKERFZLD ROAD

JANK ADDRENS LINE 3 @

BANK ADORESS LINE 8 : MARIETTA, CA

FOSTAL coDr I 30338-1488

YANK CONTACT i JOHH RGIEATS

CONTACT PHONE HUNMEFR : 4{04-3315-8000

EANK REFERFNCE: FIXRST NATIOHAL HAXK.

Exhibit
Pantalla BNK

Definicidn de la Cuenta Bancaria {BAC)

Esta pantalla define la cuenta bancaria a
través de las nuales se pagan los documentos.

0 Indicador de la cuenta bancaria*: 002 -

Cdédigo que se establece para identificar
la cuenta bancaria

0 Nimero de cuenta*: 26-834383 - Es el nua-
mero asignado por el banco a la cuenta.

O Nombre de la cuenta: "Cash Operating"

0 Indicador del Banco: 002 - Establecido
en "BNK"
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© Cantidad méaxima a Pagar: $100,000,000 -
Es la cantidad maxima que se Puede pagar
a través de esta cuenta. Este campo es
establecido para determinar 1la cantidad
maxima a Pagarse en cada cuenta en agué-
llos casos en que los pagos se realizan
a través de mis de una cuenta bancaria.

Como en el caso de la A.C.A.A. todos los
Pagos se hardn a través de esta tnica
cuenta, la cantidad establecida debe cu-
brir todos log posibles pagos a generarse.

© Cddigo de 13 auenta bancaria de los pagos
maximos*: g2 - En este campo se identi-
ficaria 1a Cuenta bancaria alterna para
realizar los Pagos que exceden la canti-
dad antes establecida. En el caso de la
A.C.A.A. sélo tenemos la 001,

© Cantidad minima a pagar: .01
© "Zero payment option": N - Ppara permitir

O no al sistema generar pagos en $0.00.
Las opciones son las siguientesg:

Y : Si, generar ﬁagos en'$0.00
~“h : No, no generar Pagos en $0.00

© Contacto de la cuenta:

© Teléfono de contacto:
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H4A AP BANK ACCOUNT DEFINTION BAC

NERT FUNCTION:
REQUEST:

ACTION: G2/25/708 Q9i24i08

------------------
BANK ACCCUNT IND : ogor

AGGOUNT HUWAER ceilydooasie____._ .
ACCQUNT NAME t CASH-ORZAATING.
HANX INOTCATOR .15

MAXTHUM FAYKENT AMT H
WAX BANK ACCT PIMT CODE @ OO0
WININW PAYNENT AMT H 19¢.90

50000.00

ZERO TAYNINT OFTION : N
CURR AFFL AREA H

CURAENCY CODE 3

ACCOUNT CONTAGCT t T. ANGAEW JOHES
CONTACT PHOKE H3R 1 TG4-334-1040

Exhibit
Pantalla "Bac"

?gié?icién de Pagos de la cuenta Bancaria

Define los métodos de pago. Se pueden esta-
blecer diferentes controles para la misma
cuenta, completando esta pantalla mas de una

zig. Se asigna un cddigo diferente para cada

o Cddigo de pago de la cuenta bancaria: 001-

Es el cédigo_que identifica los métodos
de pago asociados con esta cuenta.

o Nombre del Método: PR-Checks -

re Identifi
el cddigo de pago del banco -
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Entidades y Politicas de Pago

O

Indicador de 1a cuenta bancaria*: 001 -
Establecido en "Bac"

Indicador de efectivo*: 001 - cdédigo que
se establece en el "Mini Chart of Account"

(MCA) para indicar 1la cuenta de efectivo
del Mayor General.

Formato del Pago*: FRMCK 001 - Identifica
la cinta o forma que el procesador de data
necesita montar antes de gque el sistema
bueda producir el bago. Si se generan pa-
gos impresos, identifica la forma que se
debe montar en el impresor. El sistema
automiaticamente llena las primeras cinco
bosiciones: FRMCK. E1 cddigo completo
(ocho posiciones) se incluye como el

DD NAME en el JCL (Job Control Language-
EDP).

"Overflow Advice Format"*: OVRFL 001 -
Si los documentos listados en el talonario
("remittance") exceden el espacio disponi-
ble para imprimir, se le da instruccioén al
Sistema para que imprima el resto de la

informacién en un aviso de exceso )"Over-
flow Advice").

El sistema llena automaticamente lag pri-
meras cinco posiciones: OVRFL.

Con los prdximos tres digitos se identi-
fica la forma de aviso de "Overflow" esg-
pPecificamente. Este cédigo se incluye
como el DD NAME en el JCL correspondiente.
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0 Opcidén de secuencia: Vv - Especifica el
orden en que los pagos deben ser
Ssorteados. Las alternativas son:

V-nimero de suplidor

S-nombre corto del vendedor y
nimero de suplidor

A-cantidades de Pago en orden

ascendente y nimero de suplidor

-

P-cddigo postal y nimero de suplidor

0 Cbddigo de detencién de pragos ("hold
aade") - Cédigo que permite detener todos
los pagos vencidos a Ser pagados a través
de un "Cédigo de Pago de Cuenta Bancaria
(BAP)" especifico. Si se entra una "H",
el sistema retendra los pagos al suplidor;
si se deja en blanco el sistema permitira
hacer los pagos al suplidor.

o "Payment Method" - se deja en blanco, yva

que el sistema prepara los pagos en el
formato "standard" americano.

© "Alignment Pattern": 5 - La cantidad de
formas (cheques) que el operador utiliza-

ria como prueba antes de comenzar a impri-
mir la data real.

© "Script oOption": 1 - Especifica si se
qgiere imprimir 1a cantidad en palabras Y
Como. Las alternativas son:

blanco - sélo cantidad en nimeros

1-Imprima también la cantidad en 1Inf.
2-Imprima también la cantidad en letras

3-Imprima también la cantidad en U.K.
Box

© Opcidn de aviso de impresidén de talonario:
3 - Se establece sl el talonario se im-
Prime antes o después del cheque., Esta
decisidén se toma a base de las formas
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© "Change Trail Option: 2 - Indica a}l sis-
tema cémo reportar los cambios hechos a la

sSon:

1. Incluir todos los cambios realizados
antes y después de 1a extraccidn.

2. Incluir s6lo los cambios hechos des-
PuUés que 1la distribucién es
axtraida.

La segunda opcidn economiza espacio. La
pPrimera es wtil si Se revisa la distribu-
cidén, previo 1a eXtraccidén regularmente,

O Referencia de 13 Entidad de Pago: —— -
Para entrar cualquier informacién adicio-
nal relacionada con la entidad de Pago que

bueda ser dnica bara esta organizacién de
de cuenta 3 pagar.

"Accounting Options and Defaults - aop" - En esta pan-

talla se establecen politicas de Contabilidad para 1a
entidad de pago.

0 Entidad de Pago*: ¢pp - Establecida en
PEN.

O Contabilidag "Accrual® o "Cash"*: p

qIA AP ACCOUNTIRG OFTIONS AND DETAULTS Ao

NEIT FUHCTION: ACTION: 01/05/88  11:05:88
HEQUEST:

PAY THTITY 1 0101

ACCAUAL OR cazy ACCOUNTING: A GROAI CR NET DISCHT NTHD : a
ADDITIONAL cost PAORATION : ¥ TFRIIGHT PROMATION 12 4

JALES TAX/VAT PROMATICN Y SL3 TAX/VAT PROMATE D : B
PAOVESIOMAL AcCTo ALLOWED : y PROVISTONAL TAX WETHOD E 3

AUTQUATIC voucuEr NBR OFT : M YOUCHER NUWRER H S
JALTS TAX/VAT YZRIFY 9PT i N TAX TOLZRANCE swounT Y
TAX IOLERANCE FERCENT H YAT INCLUSIYZE ALLOYED T K .
TAX FOAMULA ¥ASTS R DISCOUNT TAX FOKiuULA E

TAL CERYIPICATION HUWBER - —_—

1699 WItHxOLDING OPTION T ¥ 1089 TRANSWITIER SNTL NMBA: ———

10#¢ WITHROLDING RATE t 20,00 CCUBINED FEO/STATZ FILE : L

1098 FAVER TYPEZ o=

*Campos requeridos



Administracidn de Compensaciones Pagina 8
por Accidentes de Automéviles

Manual de Contabilidad

V - B. ZEntidades y Politicas de Pago

1. Se requiere balancear el "control
de grupo" y el "control de quejas"
completo se retiene para Procesa-
miento adicional, si algin docu-
mento estid incompleto.

2. No se requiere balancear el grupo y
s6lo documentos incompletos se ex-

cluyen para procesamiento
adicional.

0 Fecha de control requerida: N - Indica si

se debe entrar 1la fecha de control en el
decumento de control.

¥ - Si, entrar la fecha
M - No, no se requiere entrar la fecha

(si no se entra 1la fecha, el sistema
"defaults" a la fecha corriente)

© 'Control Data Early Days Allowed": ——

© '"Control Data Late Days Allowed": —— -
Dias que se suman o restan de la fecha co-
rriente para determinar la fecha mas le-

jana o mas temprana que se puede entrar
para el grupo control.

Si no se reguiere 1a fecha de control no
se utilizan estos campos,

O Fecha de efectividad el Mayor General
requerida: N - Especifica si se re-
qulere entrar la fecha de efectividad del

a4 AOD. 8i se requiere la fecha, hay que
establecer "date ranges" (ver GED). Si no

S€ requiere, el sistema utiliza la fecha
corriente del documento.
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cheque a usarse. (Ver "application guide",
Paginas IIT 14 Y 15). Las opciones son:

blanco~Imprimir comprobante después
del pago
1-Imprimir pago después del comprobante
2-Imprimir comprobante después del pago
con '"separate overflow advice"
3~-Imprimir pago después del comprobante
con "separate overflow advice"

© Opcidén de impresidn de mensaje: 60 -
Especifica el tamafio del mensaje a impri-
mirse (ver "application guide", piginas
ITII 15 ¥y 16). 1as opciones son:

60-Tmprimir el mensaje de 60 caracteres
48-Imprimir el mensaje de 48 caracteres

Si se deja en blanco imprime un mensaje
de 12 caracteres en el pago.

Los mensajes son escritos en el "Remit-
ttance Message Code (RMC) . "

O '"Description Print Option":

] - Permite imprimir informacidén
distinta al mensaje en los primeros 12 ca-

racteres del "Remittance Message". 1Ias
alternativag son:

1-Imprimir "Source Code"

2-Imprimir nimero de Orden de Compras
3-Imprimir nimero de "voucher"

© Opcién de imprimir nombre de 1a compafiia:
N - Especifica si se imprime o no 1a Enti-
dad de Pago/Compafiia en el cheque.

Y-Si
N-No

O Comentarios del Usuario - Se utiliza esta.

Area para cualquier informacién adicional
que se quiera incluir.




Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automdviles

Pagina 10
Manual de Contabilidad

V..-B Entidades y Politicas de Pago

Entidades de Pago - En las préximas pantallas
Se establecen las entidades de pago y las po-

liticas y controles bpara el pago. ILa
A.C,A.A. ha establecido dos entidades de

bago,

a saber:

A través de esta entidad de pago se rea-
lizarédn todos los Pagos a suplidores que
No sean pagos médicos.

© CPD -~ Compra o rago directo

© PEAV - Pagos a empleados y adelantos
de viaje

Con esta entidad se realizaran los pagos
a4 empleados que no sean Procesados a
través de ndémina.

Establecimiento de la Entidad de Pago (PEN)-

Esta

pantalla se utiliza para definir la en-

tidad de pago. Establece datos basicos
acerca de la entidad Y controles generalas
relacionados con los suplidores.

W3A AP

HEXT FUNCTYON:
AEQUEAT:

ACTION: 91/03/88 11:02:30

FAYKNG ENTITY seyyp FEN

PAY ENTITY
NANE 3

HANE 2

ADDRENY LINE }
ADDAESS LINE 2

ARDRESS LINE 3
ACURESE LINE 4
FOSTAL CODR

INPUT DATE FOXMAT

YENDOR PRICE WEIGHTING

YENTOR PURGE WONTHY 24 SHANED VENDOR INTITY H

ALLOW VEHDOR NAME CHANOE iy ALLON VENDOR HAR QINTRATION: ¥
VENDOR NEA CHECX DIgIT QFT : N AUDEIT METHOD T L

PIP INSPECTION CALCULATION T A FIP QY OROIR MAXIVUMW i Y
VENDOR QUALITY ¥EICHT1HG L N1 VINDOR DELIVERY WEIGHTING - 33.09

T 9101

! EXPENT CONPORATION

1 ACCOUNTS PATASLE DEFARIWINT
i 37 EXECUTIVE PARK SOUTH, W.E,
© ATLANTA

—————

3 GEORGTA
: —————
LI T ST

i WDY QUTPUT DATE FORMAT : WOy

Exhibit
Pantalla "pEN"
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O Entidad de Pago: CPD* - Este cédigo iden-
tifica un grupo de suplidores con caracte-
risticas similares con el propdsito de

establecer politicas Y "processing
options",

0 Nombre: Compra y Pago Directo¥*

© Direccién Line 1: @. p. O. Box 4847*

Direccidn Line 2: sSan Juan, Puerto Rico

© Cddigo Postal: 00936

Formato de la fecha de "Input": WMDY -
{Se escogié esta Porque es la de
Contabilidad.) - Infdca el formato en
apareceria la fecha en los reportes
"inquiry screens". Tlas alternativas son:

DMY-Dia, mes y afio
MDY-Mes, dia, afio
YMD-Afio, mes, dia

© "Output Data Format: MDY"

o "Vendor purge Months: 99" - El nimero de
Meses que un suplidor debe estar inactive

antes de ser elegible para ser eliminado
del archivo de suplidores.

0 "Shared vendor Entity" - No se aplica a

e€sta Agencia, ya que sélo tenemos una en-
tidad de suplidores.

0 Permitir cambie

S en el nombre de supli-
dores: Y

© "Allow Vendor Number Generation: N" -
Indica si se permite o no que el nimero de
suplidor sea generado automdticamente por
el sistema.
—_—

—_—
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Q

"Vendor number check digit option": -
Indica si se validan o no el numero de
suplidor y el tipo de validacién. Se de-
termina no validarilo porque el nimero ge
suplidor nuestro no se adaptd a ninguna
de las dos alternativas ofrecidas.

Método de Auditoria: R* ~ Indica el mé-

todo de "invoice auditing”. Las alterna-
tivas son:

D (documento) - verifica el total de la

factura contra el total de la orden
de compra.

L (linea) - verifica una linea de 1a

factura contra una linea de la orden
de compra.

R (recibo) -~ verifica una linea de la
factura contra un recibo gue se ha

llevado contra una linea de una orden
de compra.

"PTP Inspective Calculation: N" - Indica
qué cantidades el sistema incluye en el cal-
culo de la autorizacidn para el pago en un

"inspection payment basisg".
son:

Las alternativas

O-Categorias "otrasg"

A-Categorias "Use-as-Is, Reworked and
other disposition used"

N-Categorias "Use-as-Is, Reworkeg and
disposition not useg"

O-Categorias "Otherused but not Use-as-
Is and Reworked"

U-Categorias "Use~as~Is and Reworked
used, but other disposition is not"

PIP Quantity Order Maximum: N - Indica si
las cantidades recibidas que exceden la
cantidad ordenada se incluyen o no en 1la

base para determinar el "permit to pay
amount,"

Las opciones son las siguientes:

Y-81i, se incluye
N~-No se incluye
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O Peso calidad

O Peso entrega
33.33

O Peso preciosg
33.34

En estos campos
centaje se va 3
entrega y a los
2l propésito de
los suplidores,

del suplidor: 33.33

("delivery") del vendedor:
("delivery") del vendedor:

se indica al sistema qué por-
otorgar a la calidad, a 1a
Precios de los suplidores con
evaluar el "performance" de

WA AP FAYMENT TZAMS copEs

NEXT FUNCTION: AGTION:

REQUEST:

BFIC

9L/03/88  11:03:1%

FAY ENTITY : o101 4
PAYUENT TERMS CODE : ¢o3
DISCOUNT PIRCENT i _2.00
DISCOUNT DAYS : o

FINAL DAYS ER |
AETURY ON INVESTNEINT: 19,00
OEICAIPTION 3 3710 NET THIATY

APECTAL TERNS [
DUSCOUNT PERCENT & :
DISCOUNT Davs 2°

[}

Cédigos para los términos de pagos (PTC)

En esta pantalla se establecen los términos
de pago ofrecidos por los vendedores.

Cuando se hace "matching"” contra la orden de
compra el sistema utiliza los términos (cédi-
gos) establecidos en 1a orden de compra.

© Entidad de pPago: CPD*- Establecida en PEN.

© Codigo para los términos de pago: (001*% -

Cddigo

asignado para representar los tér-

minos de Pago negociados con un suplidor.

© Por ciento de descuento:

fica el por

si la factura se paga los dias especifi-
cados en "Diag de Descuento",
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*Campos requeridos

Dias de descuento*: 10 - Especifica el
maximo de dias para tomar el descuento.

Total dias*; 39 - Especifica el maximo
de dias para pagar la factura.

"Return on Investment™: -Refleja

en términos de por ciento la ganancia ob-
tenida al tomar los descuentos.

No se ha podido determinar cuiles son las
opciones.

Descripecidén*: 1/10 neto 30 - Breve des-
cripeidn de los términos de pago. La
descripcidn aparece en la orden de compra.

(?)

Términos Esﬂ%iales: EOM - Identifica los
términos especiales. ILas opciones son:

EOM - Términos de fin de mes
MULT- Mdiltiples por cientos de
) descuentos
SWNG- "Surng terms"
RECL- "Recalculable Terms" (No es permi-
tido si el método de descuento en

ACD es Neto (N). Este es nuestro
caso, )

PROX- Prdximo
Ver "Application Guide TII 27-32.

Por ciento de descuento 2— - Especifica
el segundo por ciento de descuento cuando

"Términos Especiales" - MULT
Dias de Descuento 2: ——- - Aplica uni-
camente a "Términos Especiales" - MULT

Dias de Descuento 21
camente a "Términos
SWNG & PROX.

— -~ Aplica uni-
Espéiales - MULT &
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M9A AP PAYTHG ENTITY CONTROLS

HEXT FUNCTION: ACTION:
HFZQUEST:

03/23/88 0904130

--------

LS
PAYWENT TERMA CObE L= S VALIDATE DISTRIBUTION

ISCOUNT YHEH ZARNED OR ALWAYS: | QISCOUNT DELAY DAYS AT H-
DIJCOUNT DATE GPFTION i 1 DISCOUNT 9ALES TAXL/Y. st H
DIICOUNT FREXGHT H g gﬁcomnwoguouu <0 H
PATWMENT GPTION H WENT H
CHICK HISTOAY FOR DUPLICATES ! N DUPLICATE DOCUWENT DATE OPT: Y,
UATCHING WENIMUN EXCEPTION AMT:
OOCUMENT ALERT MAXINUM AMOUNT !

]

&

OHTROL 4R RE 1 GORTRCL DATZ AXQUIRED H N
g:m. D!A‘Tg EUARL! ¥ g}g ALLOYED : Tas CNTL DATE LATE DAYS ALLOWED: 265
GL ETFECTIVE DATE RFQUIAED i N THANGE TRAIL Q#TION

FAY EKTITY REF : AGCOUNTS PAYABLE DEFARTWENT

Controles de la Entidad de Pago -~ PEC

En esta pantalla se establecen las politicas
que controlan el procesamiento de facturas

a través de la Entidad de Pago. Estos con-
troles deben ser compatibles con los supli-

dores, los términos de Pago u otras politicas
asociadas con la entidad.

O Enttidad de Pago: cPD - Establecida en
PEN.

© Cddigo para los términos de pago: 001 -
Establecida en PIC, ‘
Este campo no es requerido.

© Validar Distribucién: E - Indica si se
valida o no 13 distribucidén al Mayor Gene-

ral cuando se entre al Mayor General. Las
opciones son:

E - Validar Y avisar error si no es
valido
N - No validar

© Descuento cuando

ganado o siempre*: p -
Las opciones son:

E - Tomar el descuento cuando se gane
A - Tomar el descuento Siempre

© Dias de retraso
Indica los diasg

"Dias de Descuen
descuento.

bara el descuento: 30 -

que se pueden afiadir a los
to" ¥ adn tomar el
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O

I - Fecha del documento

C - Fecha del control de grupo
(ver cpE)

Descontar "Sales Tax/Vat": N - Indica si
Se descuentan o No estas contribuciones

de 1la cantidad bruta al calcular el
descuento.

Descontar flete: N - Indica si ge des

cuentan o no log fletes del total bruto
al calcular el descuento.

Descontar costos adicionales: N - Indica
Sl se deducen © no los costos adicionalesg
del total bruto a1l calcular el descuento,.

Opcidnd e Pago*: D - Indica si se debe
hacer y cuindo se debe hacer e} pago.
Las opciones son:

D - Pagar en 13 fecha de vencimiento
del descuento

F - Pagar en 1a fecha final de
vencimiento

H ~ Detener e} bPago y pagar sdlo cuando
se indique

Dias de retraso para el bpago*: 30 -

Especifica los dias que se deben afiadir 3
la fecha final de rago.

Nota:
Ver 0G-IIT 30 y AG-TII 41

Verificar duplicados en archivo histérico:

Y -~ Indica si ge quiere verificar si hay
duplicados en el archivo

del archivo corriente,
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o

Opcidn de duplicados por fecha de
documento: Yy - Indica si el Sistema debe

verificar por fecha de documento. Las op-
ciones son:

Y-verificar por fecha, ademas de entidad
de pago, nimero de suplidor/empleado Y
nimero de documento

N-no verificar la fecha

mensaje.

Cantidad méxima de documento para alerta:
5,000 -~ 13 cantidad maxima que se per-
mitird entrar en la hoja de trabajo. E1
sistema no aceptard ninguna cantidad mayor

a4 ésta. Se puede invalidar a nivel del
suplidor.

"Control Group Reject!": — Indica
si el sistema debe balancear contra la*
cantidad del "control de grupo". Ademas,
indica al sistema qué hacer si degcubre
un documento incompleto. Las opciones
son:

blanco-Se requiere balancear el contyol
de grupo y sélo los documentos in-
completos serén excluidos para pro-
cesamiento adicional.

Método de descuento bruto O neto*: N -
Determina cémo Y cuadndo el descuento es
reconocido y entrado al Mayor General

Neto - g1 descuento eg reconocido cuando

lg factura es acumulada, Prorrateado a 1a

linea de 1a factura y entrando a la cuenta

de gastos aplicable, Si el descuento

No se tomé, se hace uUna entrada de
"pérdida en descuento".
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© Prorrateo de costos adicionales*: N -

Indica si se van a prorratear los costos
adicionales. Las opciones son:

¥-Si, prorratear los costos adicionales
a cada linea de gastos
N-No prorratear los gastos

O Prorrateo de flete*: N
o "Sales Tax/Vat Prorration"*:; N

o "Sales Tax/ Vat Prorration Method"*: P -
Indica cémo se van a prorratear los '"sales
/tax vat", Las opciones son:

P-"Prorrate"
C-"Calculate"

Si el "Sales Tax Vat": N

r
entonces este campo no aplica.

© Autorizacidn para Contabilidad Provisio-
nal: N - 1Indica si se va a permitir 1la
contabilidad provisional si al momento de
entrar el documento hay dudas sobre la

cuenta que se debe afectar. ILas opciones
son:

Y-81, se permite
N-No se permite

© Método de contribuciones provisional: N -
Indica si las contribuciones deben l1lle-
varse a una cuenta separada si la contabi-
lidad provisional es permitida.

O Opcidén del nlmero de "voucher" automatico:
¥ - Indica si el sistema debe generar au-
tomaticamente los nimeros de "voucher" y
los de "travel request" para las facturas

Y los gastos de empleados.

Estos numeros son consecutivos, ya sean de
facturas o de empleados Y no pueden ser

alterados. Las opciones son: v

N-
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e,

Namero de "Voucher": o - Representa el
Primer nimero de "voucher" si éstos van a
ser generados automiticamente.

"Sales Tax/vat verify option": N -
Especifica gi el sistema debe verificar

la cantidag del "sales/tax vat" de la fac-

tura basado en los "sales/tax vat" esta-~
blecidos en MCA,

Cantidad de tolerancia para el "tax":
No aplica si e] anterior es "N,

.

Por ciento de tolerancia para el "tax":
—— = Igual a la anterior.

"Vat inclusive allowed": N
"Tax Formula Basis":

"Discount Tax Formula":

"Tax Certification Number" .
"1099 Withholding Option':
"1099 Transmitter CNTL Number":
"109¢9 Withholding Rate":
"Combined Fed/State File:

"1099 Payer Type:

- - ninguna de las
anteriores aplica a nosotros.
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UIA AP CALENDAR FOR YEKDOA TOTALS =121
HEXT FUHCTION: ACTION: QE/03/48  $1:07r12
REQUEST:

PAY EWTITY: G104
NUMBZR OF PERIOOS : 12 QUARTER FORMAT : 3333 CURRENT PEAIOD : 12

FERIOD END DATE PIRICD ENT DATZ

01/31/88 2 03/38/43

A i oa/losis
84

03/31/ 0‘/3%/::

o0/50/48 10 10731/

11:80!!5 12 12/31/85

Lo i e e
o
S
~
"
r
b
o
-
-

-

2ndar for Vendor Totalsg" {cvT)

Para e§t§blecer la cantidad de periodos de
contabll%dad en el afio, el Gltimo dia de
cada periodo Y otros controles.

© Entidad de Pago*: CPD - Establecida
en PEN

o Nﬁme;o de Periodos*:; 12 -_ Indica 1a
cantidad de periodos asociados con 1la
entidad de Pago. Las opciones son:

12
13

© Formato de los cuatrimestres*, 3333

Son 12 periodos se deja en blanco y el
Slstema "defaylg" en 3333,

© Periodo corriente*: 13

1 - Especifica el
bPeriodo corriente.
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O Fecha de terminacidén de los periodos:

1. 07-31-87
2. 08-31-87
3. 09-30-87
4. etc,

Ind%ca la fecha en que termina cada
Periodo. El sistema acumula todos losg pa-
gos hechos por suplidor por cada uno de

estos periodos.

Usualmente es igual al

eéstablecido en el Mayor General.

WIA AP OINERAL LEDGIR EFFICTIVE DATES

GED

HEXT FUNGTION: ACTION: 01/04/88 14133134
REQUEST: __ T

——
PAY ENTITY: 0101
DURTHG THESZ DATES ALLCWABLY DATES

ImoM 19 -1,
13/Q0/45  13/31/745 12781785 ~ 12/31/83
OL/01/88  QL703/R8 13731785 , 01731748
OL/odsdd  o1/31/18 G1/31/88 -~ 0L/31/48

03/01/48  03/05/44 o0i/38/38 O!I!lfll.
J3/09/08 03731708 03/51/45 = Q3733704
J4/0L788 DUr05/08 03/31/85 |, Q4/30788

05/05/48  Q3/0as48 Q4739788 |, Q3730788
Q3/04/68  25/307a8 93/30/44 ~ 03/10/88
08/01788  Qd/08/40 95/30/88 , 08730448

STATUS:  XOAE

Fechas de efectividad gel Mayor General {GED)

Esta pantalla establece el

den entrar bPara la fecha de
ral durante un periodo de tiempo dado.
asegura que la fecha sSea -valida.

Si el método de contabilidad es "accrual"

ilenarla.

© Entidad de Pago*: CPD

e} Duran?e estas fechas-desde:
El primer dia de cada periodo.

"range" de fechas que se pue-
efectividad del Mayor Gene-

De este modo se

€5 necesario

(ver impreso)
El sistema

compara la fecha de efectividad del M.G.
contra esta lista para determinar el

periodeo apropiado.
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© Durante estas fechas-hasta: (ver impreso)
El Ultime dia de cada periodo. El sistema
compara la fecha de efectividad del M.G.

contra esta lista para determinar el pe-
riodo apropiado. -

© "Allowance Dates': (ver impreso) -
Establece la(s) fecha(s) que se pueden en-
trar durante el periodo correspondientes

Se puede entrar de una de las siguientes
maneras:

-Una sola fecha
-Dos fechas

-Un "range" de fechas

Se debe incluir por 1o menos un récord de fechas permi-
tidas en esta pantalla ain cuando la "fecha de efecti-

vidad del Mayor General requerida" (PEC) sea igual a
Nl

234 AP CGENEZRAL LEDGER INTEIRFACE OPTIONS Gty

HEXT TUNCTION: ACTION: 0/15/88 QUiln:le
REQUEST:

PAY ENTITY: 0101

we= OFTIONS wun
INTEAGOMPANY OPTION
DESCAIPTION 2
SOURCE CoDE
CANCELLED ACCAUALS

Gl EXPENAE SUNMARY
JEACRIPTION 1
DEICRIPTION 3
ATATISTICAL ANOUNT
FROJECT GPTION

TE e
WL

—— DEFAULTS ---

PAYABLEY ¢ ol HAHK ACCT PYMT CODE : ool
INTEACOMPANY RECEIVABLES: IAl INTEACOMFANY FAYABLZIS : ;;:
EXFEHSE + KoL DRISCOUNT H h
FREIGHT irel JALES TAX/VAT 3 : .!T:
SALEX TAX/VAT 2 1 3T2 JALZE TAX/VAT 3 H :;1
ADDITIONAL COaT 1 AC1 10@% WITHHOLOING :
VAATANCE i VAL EMPLOYEE ADYANCES : Apl

SPECIAL DEDIT H JPECIAL CREDIT
PACSECT CONPANY 3 PROJ

-

"General Ledger Interface Option" (GL1)

Esta pantalla provee opciones de contabilidad Y

"default" que e} sistema une al extraer la distribucidén
para el Mayor General Y actualizar la distribucién para
la entidad de pago.
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Caompras

Entidad de Pago*: - Establecida en PEN.

Resumen de gastos del Mayor General -
Indica si se resumen o se detallan las en-
tradas al Mayor General de las cuentas no

definidas en el "mini-chart". Las opcio-
nes son:

Y-58i, resumir
N=-No resumir

"Intercompany Option"* - Determina si se
van a hacer y cuando se van "intercompany

accounting entries" al Mayor General. Las
opciones son:

N-No se permiten "intercompany entries"

1. "Intercompany entries allowed

~at accrual"

2. V"Intercompany entries allowed
at payment"

3. "Allocate cash so that there
are no intercompany entries on
an involice with multiple
expense companies"

Como este campo es requerido, nuestra
opcidn "N".

Descripecidn 1: - Indica qué informa-
cidén contiene la primemlinea de la des-

cripcién del Mayor General. Las opciones
son:

1. Ndmero de articulo y nimero de
orden de compra

2. Entidad de pago y nimeroc de
nrden de compra

3. Nimero de articulo, entidad de com-
pra y ndmero de orden de compra

4, Descripcidén de la linea de factura

5. Cantidad e indicador del "sales
tax/vat 1 (TH1)
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Compras

Compras |

Compras |

Si se deja alguno de estos tres 0l
blanco, la linea queda en blanco.

Compras|

o

O

Descripcién 2: - Indica la informacidn
contenida en la segunda linea de la des-
cripcién del Mayor General. ILas opciones
son:
1. Nimero de orden de compras
2. Nimero de suplidor
3. Nombre corto del suplidor (primeras
12 posiciones
4, nimero de "voucher"
5. nimero de control y fecha de
control
6. fecha de control Yy &rea de
aplicacién
Descripcidén 3: -

Indica la informacidén
contenida en 1a tercera linea de la des-

cripcién del Mayor General. TLas cpciones
son:

1. Nimero de orden de compra

2. Nimero de pago Y ndmero de pago
parcial

3. Cantidad

4. NGmero de "voucher"

5. Nimero de control Y fecha de
control

6. Fecha de control Y area de
aplicacién

7. Indicador (TX1) del "sales tax/vat

timos campos en

"Source Code' (procedencia de cddigo) -
"Indicates where an entry originated;

it may be used to audit a transaction".
Las opciocnes son:

1. Nimero de "voucher'

2. Fecha de control, nlmero de control
3. Nimero de Suplidor (primeras 10
posiciones)

4. Nombre corte del suplidor (primeras
10 posiciones)

Nimero de orden de compra
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Si se deja en blanco el "Source Code”,

indica que la entrada se originé en el
drea de control de aplicacidén de fecha.

¢ Cantidad estadistica - Determina qué in-
formacidén contiene 1la linea de la cantidad

estadistica del Mayor General. Las opclo-
nes son:

1. "Quality"
2. "Optional Amount"

o "Cancelled Accruals" - Indica el método
que se escoja para manejar "accrualg" de
Pagos cancelados. Las opciones son:

A-entradas de libro para todos los pagos
cancelados en el préximo "General
Ledger extract time"

N-No acumular; revertir entradas de los
Pagos cancelados

© "Project Option" - Tndica si se utiliza

la informacién de "project accounting" en
el documento. ’

No aplica a la ACAA por ahora.

© "Payableg"* -~ np payable (PAY) account you
2stablish on the mini chart of accounts.
Used as a default account." Este campo

€S requerido si el sistema de contabili-
dad es "accrual".

© Cddigo de pago de la cuenta de banco* -
Especifica el método de pPago y cuenta
usada al pagar un gasto de empleados o
por factura. Sse establecen en "BaAPp",

(ver 0OG de "accounts payable",
Padg. III-49).

© "Intercompany Receivablesg'*

No aplica a la acaa.
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o "Intercompany Payablesg"x*
No aplica a la ACAA.
O Gasto* - Cdéddigo establecido en McA para

indicar una cuenta de gasto (EXP) del

Mayor General., Se utiliza como un
"default account."

O Descuento*

O Fletex

© "Sales Tax/Vat 1"
0 "Sales Tax/Vat 2"
© "Sales Tax/Vat 3"
© Costo adicional
© Retenciones 1099

© Variacién

© Adelanto Empleados - Los Gltimos 10 campbs

identifican cuentas establecidas en el
MCA.

o "Project Company"

No aplica a la ACAA

"Use Tax Authorities (VTA)

Esta pantalla provee al sistema informacidn sobre las
autoridades que recaudan impuestos sobre ventas.

© Entidad de Pago*: CPD - Establecida en
PEN.

(cero) o
o "Use Tax Code"*: R® 0 1 - Cddigo que

representa el "taxing authority"

O Nombre: Departamento de Hacienda* -
Nombre de la autoridad
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YV - B &mmM%yPMMMMRPmO

WSA AP U4E TAX AUTHORITIES uTA

HEXT FUHCTION: ACTION: 02704788 4RI28:3)
AEQUEST!
"
FAY ENTITY EIC3 K- 8
USE TAX CODE HEL L S
HAME i FEDERAL DIVISION OF MIONWAYS
ADDAESS LINE i t 48T PINHSYLVANIA AVENUE
ADDRESY LINE 2 tOSUITE 34
ADORESY LINE 3 } WASHINGTION. D.<.
FOSTAL COOE i 50080
DESCAIPTION i FEDERAL USE TAX AUTHORITY

TAL AATE 1 i 8.5 LOCATION CODE: ALL
TAL AATE 3 H LOTATION CobE:
TAX MATE 3 H LOCATION CODE:
TAX MATE 4 LOCATION CODE:

©0 Direccién Linea 1
2

i Int., Ramireg Building
Linea

* San Juan, Puerto Rico

0 Cddigo Postal: 00991

© Descripcidn: Arbitrios

@ "Tax Rate" l1: 6.60

XEA AP REALTTANCE MES3MGES COORS RNC
UEXT FUNGTIONI ACTOM: 21404/88 11135150
REQORSTY . .

Anasmman PP -

PAT ENTITT 1 QL0 BAGIHHING AEAITTAMCE NESUAGE : CRD

RYAITTARCE PENITTAHCR XE982aR
=314

CRD A4 APFROVED CHEDIT HAS BEER TAXEM
HEW HAYE A HAPFT HOLICAY
510 THE ENCLOSRD CU{ECK IS FOR PAYKENT IH FULL

PAGE: 1 STATUSE END OF LIST

“Remittance'Messages Codes" (RMC)

(ver og, Pag. III-53)
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\4 -B.}%Mw%y%meMPmo

Descripciones(DsC)

DESCAIPTIONS pac
11:26:12

USA AP
NEXT FUNCTION: ACTIOU!
EST:

oL/ca/s50
REQUEST

TprTY 0101
INEITY TYPE! PAY
DESC CopX : DMa

ABRREY DE3C! DAMAGED GOODS__
DESCRIFTION!

Para consequir un cddigo especifico en
orden alfabético, aqui se le indica al
Slstema doénde comenzar. Si no se entra
nada, la lista comienza por el Principio.

© Cddigo de firma de aprobacidn* -

Ident%fica la persona o e} departamento
autorizada para aprobar pagos.

© "Operator ID"x - El cédigo que 1a pPersona
usa para firmar.

O Descripcién - Nombre de 13 persona o
departamento

¢  "Document sign-off" - para autorizar o no

a una persona a firmar por otros miembros
del mismo grupod e aprobacidén
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VIII- B. Entidades ¥ Politicas de Pago

Grupo de Firmas de Aprobacién (SAG)

WSA AP SIGNATURE APFAOVAL GRoup

NEXT FUNCTION: ACTION: 01/08/88 14:28:20
AZQUEST:
aw

GROUF APPROVAL copg: STO DESCAIPTION: CAPITAL FURCHASES

SIGHATURE APPROVAL APPXOVAL AMOUNT
cobe

up 1,000,00
N —— 10,000.00
o18 —— 100,900, 00
RO ITETIT N

o) C@digo de aprobacién de grupo* - Identi-
fica Un grupo de Personas que estan
Autorizadas g aprobar pagos

o Dgsgripcién = Se puede utilizar para iden-
tificar 1ag responsabilidades del grupo.

O C&digo de firma de 3 robacidn* -
Establecido en SAC P

© Cantidad 3 aprobar* -~ 14 cantidad maxima
que esa persona buede aprobar
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V - Pagos a Suplidores ¥ Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)

C.

Clasifieacidn

Revisidn

Requisitos

Recibo y Andlisis de documentos

La Seccion de Cuentas a Pagar en la Divisidn de Contabilidad recibe de]
Departamento de Servicios Generales todos los documentos de compra (equipo

0 servicios) requeridos para efectuar los pagos. Otros documentos de pagos
directos se reciben de otros Departamentos, acompafiados del formulario
Requisicién de Materiales y/o Servicios, forma ACAA 600-11. Ademds se recibe
¢l formulario para el pago de dieta y millaje, forma ACAA 300 - 34B.

Los documentos para pago se clasifican segun la entidad como sigue:
0 Entidad de pago CPD (Compra y Pago Directo):

Compra de Equipo o Materiales /

Servicios (Luz, Agua, Tel, etc.)

Servicios Profesionales

Cheques sustitutos de beneficios (Médico, Incapacidad Muerte)

Adelantos a Suplidores

Pago de Beneficios Marginales y Retenciones a empleados
Seguro Social, Retiro, Préstamos etc.

Sk LN

0 Entidad de pago PEAV (Pago a Empleados y Adelantos de Viaje.

El Supervisor de la Divisién anota el recibo de log documentos y entrega a los
oficinistas los documentos para su revisién y codificacién,

Los requisitos para procesar los docutnentos para pago son los siguientes;
1. Compra de Equipo y Materiales

- Requisicidn cumplimentada, autorizada y aprobada por presupuesto

Factura en Original

Conduce Original firmado como recibido por Servicios Generales

Orden de Compra .

Sello donde indique que la factura no ha sido pagada

-~ Memo justificativo de la compra de equipo aprobado por el Director Ejecutivo
- Aviso de Cambio a la orden de compra (si aplica)
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)
C. Recibo y Andlisis de documentos

2. Servicios Contractuales y Misceldneos

- Requisicion cumplimentada, autorizada y aprobada por presupuesto

- Factura en Original

Conduce Original

Sello donde indique que la factura no ha sido pagada y los servicios han
sido recibidos de conformidad

3. Servicios Profesionales

- Requisicién cumplimentada, autorizada y aprobada por presupuesto

- Copia de la Asistencia y/o informe de la labor realizada

- Desglose de las horas trabajadas certificadas por el Departamento de
Recursos Humanos

- En caso de Factura (original), iniciada y revisada por el Departemento
donde se asigno la partida de gastos . Ademds certificacién que indique que
los servicios fueron recibidos de conformidad al contrato.

El Contador Auxiliar I verifica que la factura cumpla con el contrato.
4. Cheque Sustituto

- Copia del memorando cancelando ¢l cheque. Verificacidn que dicho
cheque no haya sido sustituido en el Registro de Cheques Sustitutos,

- Copia del cheque que indique cancelado

- Memorando solicitando el desembolso

5. Adelantos

- Requisicién cumplimentada, autorizada y aprobada por presupuesto; excepto
Pago Médico el cual debe mediar un memorando de la oficina de Pre-Int.
a través del Director Ejecutivo.

- Para cualquier otro adelanto debe existir un memorando autorizado por
Director Ejecutivlo o la persona en quien se haya delegado.

6. Pago de Beneficios Marginales y Retenciones a Empleados

- Todos los documentos tienen que estar autorizados por el Director del
del Departamento de Recursos Humanos o la persona autorizada.
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacion)
C. Recibo y Analisis de documentos

7. Gastos de Viaje y Dietas

- En caso de dieta y millaje se recibe el Resumen del Trabajo Realizado
e Informe de Gastos, Forma ACAA 300-34B, con Informe del
Trabajo Realizado , forma ACAA 300-106. El informe de gastos debe
estar firmado por el empleado, supervisor inmediado y ¢l Director Regional,
Director Ejecutivo Auxiliar o Director de la Oficina. El Jefe de la Division
de Contabilidad aprobard para pago el informe de gastos, Si el informe
de gastos estd hecho posterior a los quince (15) dias despues de haber
realizado el viaje, éste debe estar acompatiado de un memorando
autorizado por el Director Ejecutivo.

El Contador Auxiliar I codificard, verificara las cantidades, computos y que la
informacion sea adecuada y suficiente para sostener el pago. Certificard los
documentos y completa las hojas de entrada de facturas para el reembolso.
Contintie con la seccién D de esta parte,
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistemna de Cuentas a Pagar (continuacién)
D. Preparacién de Batches para pagos y Entrada de Datos

1. Preparacién de Batches

Esta seccién contiene los pasos a seguir una vez se completa el Recibo y
Anilisis de documentos (seccidn anterior)

El Supervisor prepara (en forma de batch) los documentos analizados por el
Contador Auxiliar I para ser procesados a través de sistema. Los batches se
preparan por tipo de Pago. Para esto utiliza los siguientes formularios:

° (CDE) - Batch Headers (ilustracién V - D-1)
° (IWS) - Invoice Work Sheet para entrar facturas de la entidad CPD
(ilustracidn V - D-2)
°(EWS) - Employee Work Sheet para entrar gastos de empleados de la
entidad PEAYV (ilustracién V - D- 3)

2. Entrada de Datos

La entrada la datos para el pago se hace de unes a miércoles. Esto garantiza
que el pago semanal sea los viernes.

El empleado esperard las instrucciones del Supervisor para hacer la entrada de
datos de los batches ya trabajados.

El Oficinista de Contabilidad IT entra los datos al sistema y al finalizar el dia
notifica al supervisor para que llame al Departamento de Sistemas de Informacién.

ACCIXINTS PATARLE
s
ool GROTH EEhoen, {coe)

PAYING ENTTTY: FM — e
CONYROL, AN §
O oo
COTROL DATRE w = [ = m fm =
DF&\V » d a
D;m HUM. DOCTIENTH:
AFPL AREA; A P G/L EFEC. DATX) --/-4_1....
= a

Il ENTRY METHOIN B DiRxcT (D)
D MATCHING (E)
BANK ACCT. PAY: 8 0 2

STRATURE AXPROVALI — — —, = = =, m» = =

SPECIAL INSTRUCTIONS:

Ilustracién V - D- 1
Control Group Header

| rrEpanzn By mvmnr[mmn}mna;f
—

I ]
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuac

ion)
D. Preparacién de Batches para pagos ¥ Entrada de Datos

2. Entrada de Datos (continuacién)

ACCOUNTS PAYABLE
IRYOICE WORK SHEET 1 {Iws)

{Hoja de entrada de Facturas)

VEHDOR SHORT WAME:

THV. HUM: IV = = f = s f — =
{Hum, Faatura)

‘:] IHVOICE (I}
VEHDOR HUMt = — - = — = e e =, — —_

‘ 3 crentr umo 1oy

P.O. HEF: A C A A, LT pearr w03

{oxdan)
VOUCHER HUM) — i MULTL BAY:
{Reaquisiaidn)
i
BAY DUR DATBt ~ = / v = } — = = DISCOURT PRRCENT: ~——~\
{pia de Pago)
REMIT ¥SO; — — — ¥
Hanaaje en Chague) “
(*} t
LINE  AMOUNT/PERCENT EXP CENTER
VAT QUAHTIT? UHIT ca. ITEM ACCoUNT DESCRIPTION
gool ACAA e
qoc2 —_— AURAN —
s lek ] ————— ACAA
—_— e PR PO
0004 e ACAA e~

ADDITIOHAL COST: —— GROSHS AMTY § e

PREPARED BY APPROVED BY ENTERED BY ENTRY DATE

" \Mime./10-24-28.1

Tlustracion V - D- 2
Invoice Work Sheet 1
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar
D. Preparacién de Batches para pagos y Entrada de Datos

2. Entrada de Datos (continuacién)

ACCOUNTS PAYAHLE

EMPLOYEE WORK SHEET 1 (EWS}

{Ho}a de entrada da Empleados}

EMP. VOUCH WUM:

_ ATt =~ m = =
{Fecha Servicio)

{Fecha Informa}

EMP. SHORT HAME: ——————re——

EMPLOYEE HUM: — — — — = = = = me = , - = O uworee tn)

D CREDIT MEMO {C}

O DEBIT MEMQ {D}

TRAV. EQUEST: MULTI PAY:

{Informe Gaatos)

PAY DUE DATE: = = / = = [/ = = — DISCOUNT AMQUNT:

REMIT HSG1 — = =

{Mensaje en Chaque)

3

Exp Ind
61 432 90 00 00 2uuensrannn Gasto de Viaje {32 A) $
61 83T __ ' aerees vess. Alojamiente (37 _)
Bl 439 _ L e vennss Diakas fag _} T,
BL 440 _ sesasserans HiMlaje {40 _}
Gros Amount...$ —
PREFARED BY ARPROVED BY ENTERED BY ENTRY DATE

\Mise./10-24-38

Tlustracion V- D- 3
Employee Work Sheet I
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar
D. Preparacién de Batches para pagos y Entrada de Datos

2. Entrada de Datos (continuacién)
El supervisor imparte instrucciones para la corrida del informe APA 3 al 8.

Una vez completa la entrada de datos de un batch al sistema, el oficinista lo
anota en la bitdcora diaria o "Daily Log" (ilustracién V - D 4) que mantiene
el Supervisor en su escritorio. Esta bitdcora se cuadra y se completa

en todas sus partes; si hay cancelaciones, pago manual, "Deletions", etc.

ACCOUNTS PAYABLE
DAILY LOG ~ INVOICES
{Registro Diazie)
BAYING ENTITY:
ACTIVITY DATE:
3/L EFECTIVE DATE:

CONTROL CbKTRO!- CONTROL{ INVOICE| CR./DR RECURRENT| SUSPENED| OUT OF BAL. MATCHED INV.|TOTAL} TOTAL PAY MANUAL
HUH. UATE AMOUNT | AMOUNT HEMG PAYMENT INVOICE |INVOCE EMCERTION CANC, | DELETTON] CANC.|PAYMEN

TOTAL EXX

Thustracion V - D- 4
"Daily Log"

El supervisor {lama al Operador del Computador no mas tarde de las 4:30 P.M.,
para indicarle que se han completado las labores del dia y corra los informes

de entrada de datos que se utilizaré en el cuadre. Los informes son procesados
y entregados en contabilidad en o antes de las 8:30 del dia siguiente. Si a esa
hora no se han recibido, el supervisor llamaré al Supervisor de Control del
Departamento de Sistemas de Informacidn.
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D. Preparacidén de Batches para pagos y Entrada de Datos

3. Informes Diarios

El sistema mecanizado provee los siguientes informes que seran utilizados

en cuadre, correccién y prepago. Algunos de estos informes se ilustran en la
,  seccidn V - E, Prepago y Revisién de Informes.

El informe Es conocido EstienIa
Nimero... como.., El Titulo es.., Hustracion ..,
AP -A0CID {APA3al6 Document Entry" V-D-7
AP - AG0O7 [APA 3 al6 'Daily Proof and Balances” CPD V-D-6
AP - AG007 | APA-07 'Daily Proof and Balances" PEAV V-D-6
AP-003D |APA3alé Invoice Entry by Operator” V-E-5
AP-I0009 APA3al6  |'Accepted Invoices by Control Date & Number" V-E-7
AP-AQ004 |APA3al6 [mvoice Entry by Pay Entity" Y - E-6
4. Cuadre Diario
Inportante Para la entidad de pago PEAV se utiliza una hoja de cuadre del dia anterior, no

se usa el AP-A007, los demds pasos son iguales a la entidad de pago CPD.

El Supervisor resume el tota] del "Daily Log" (ilustracién V - D-4) en Ia hoja

de cuadre, Daily Balancing Invoices ( ilustracion V - D-5). Compara los diferentes
renglones en el informe AP-0007 “Daily Proof and Balances" (ilustracién V - D-6)
e informes relacionados con los renglones que afectaron el balance del sistema,




Administracién de Compensaciones Pigina 6
por Accidentes de Automdviles Manual de Contabilidad
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D. Preparacién de Batches para pagos y Entrada de Datos

4, Cuadre Diario

Balaneing the System
DAILY BALANCING - INVOICES

DALLY BALANCING WORKSHEET ~; FHVOICES

Paying Entity C-é_jﬂ Activity Data:r A’//c"/fé

ACTION VALUE AHOUNT
1. Baginning Aalancae 5, '/6' AP-AQGO?
2. €+) Oross Invaigan )y LSS - +
' 7 AP~AQOGE AP-AQT17
Ent & Del
3. (-} Disxcount Allowed ) 92(6’2 = +
{Het discount mathad) AP=-AQ004 KEﬁgnguD”L
. — n -
4. €%}  Hat Invoicas ) éﬂfﬁi 3F :
5. €+) Hultipla Paynants <)
. AP-Adgda
6. (-) Inveice Cancailations ¢ )
AP-ADOL7
7. (=) Invoica Delations ¢
AP=AQOLT
3. (~) Hultiple Paymant 3
Cancallations AP-AGai7
9. (+)  Paymant Cancaliations ( )
AP=RUGL7
13, (-} Hanual Paynanta (]
- AP<RGOLT
. (=) System Paymunts L)
AF-FO0G8

12. €~) Dissgunt Taken [ R r
(Oress dizcount mathaod) AP-PD006 AP-AGO]L7
Hanual Pats

R AP=ADC
Cancallad Pmts
13, (4} Discount Allawad ) * +
Not Taken AP-PO012 AP=ADQL7
(Hat discount mathad) Manual Pats
\ —_— — AP-AOOLT
. Cancallad Pmts
4. (=) 1099 Hithholding {) =

+
AP=-PQGQE AP-AQOI7
Manual Pats

_ AP=ZGOI7

Canceilad Pnts
15. €13 Total Daily Activity ( ) ézazgz

15. Ending dalanca ) L7975 ap-tooyr )

Ilustraciéon V - D-5
"Daily Balancing - Invoices
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D, Preparacién de Batches para pagos y Entrada de Datos

4. Cuadre Diario

=
L ] REPORT (D © AP-AQOQT ACCOUNTS PAYABLE PAGE = 1
~TINE 1 12111103 DAILY PRAOP AND BALANCES Ce . . . _DATE 1 10/07/94._
."-. PAYING ENTITY: cPD RELEASE: APABOL: 0S/ag
-T
Wy
o AHOUNT DESCRIPTIONS F3R ACTIVITY DATED 10/9T/9%
;-
.'5 BEGINNING SALANCE 1445 780,13
®  (+) saoss wvouces a0
s . () DISCOUNT ALLowso .00
- % HET INVDICES .00 ,
3 (+) NULTIPLE PAYMENTS ADOEQ 00
s 2 t=) INVOICE CANCELLATIONS 00
rr
# . (=) INVOICE DELETIONS . +00 ce e e o -
. (=) MULTIPLE PAYMENT CANCELLATIONS .00
. “ {+) PAYMENT CANCELLATIONS - <00
u — (=) MAMUAL PAVNENTS «30 e .
‘e 4 SVSTEN PAYMENYS B9, 715.97
. (=) OISCOUNT TAKEN «00
& (%)} DYSCOUNT ALLOWED ROT TAXEN 00 S -
. (=) 1099 WITHOLDINGS .00
L TOTAL DAYS ACTIVITY 89,775.97-
. e ————
ENDING BALANCE 55,004,145
. .
. )
| |
. h
o
»
3
<y
Tlustracion V - D-6

"Daily Proof and Balances"
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)

5, Correccidon de Datos

Durante la entrada de datos no se pueden cambiar los siguientes

campos;

Numero de factura

Fecha de la factura

Numero de suplidor

Fecha de efectividad en el mayor

En su lugar se debe eliminar la factura y entrarse en otro batch. El total de facturas
eliminadas deben estar identificadas por batch del cual se obtuvo en "Daily Log"

en la columna de "Deletion"

facturas a volverse a entrar,

y tambien se anotard el nuevo batch con el total de

E] Supervisor verificard que el total de este informe esté de acuerdo con el
informe "Invoice Entry by Paying Entity", mimero AP - A0004.
El Supervisor revisa la correccién el proximo dia en informe de mantenimiento.

AEPGRT 1D @ AP=AGOLL
TINE 18106514
PAY SNTITY 1 CPD
OgFESATOR  f 033513
CONTROL DTE: 10/03/%%
CONTAOL HAR: 3497

n

ACCOUNTYS PAYABLE
INCUMENT ENTRY
COMPRA ¥ PAGO 2IRECTO

FOR ACTIVEITY JATED: 10/10/94

PAGE 1
DATE @ 13/10/%%

DOCUNENT HUMese ¢ OATS | YCHOOR SHOAT NANS / HUMRER

PAYMENY SANK CSH
QUE _DATS PYMY

PYNT 0DOC

IND . STATUS ~DISCOUNT GMOUNT . _HOa IYRS /0

co accounr _cEnreR —EXPENSE SMGUNT . FSSIONT MO _ SALES TAX/YAT . IHO _ AODITIOWAL . IND

3aT-9418 Q4704794 FRTELEPHIOHECD
ACAA SL4sTOO 200200
OOCUMENT TOTALS =sud $3ldo.co

337T=-A418 0T724/94 PRAYELEPHONECT
ACAA 6145700 200200
DOCUMENT TOTALS a=ms=) $300.00

$Ga00 SALES/TAX=2

30400 SALES/TAX-2

N9/09/34 202 156 AALANGED

5460177312 16
§300.00

$300,00 $0.00

460177312 14 09/09/9% Q02 154 JALANCED
$300.00

$300.00 $0.00

Ilustracién V -D -7
"Document Entry"

1000 SALES/TAX=3

.00 1 INY O

30.00 $3.00
10,00 QESCOUNT

30.00 1 IV o

ta.00 10.00

$0.00 SALES/TAX-3 $0.00 DISCOUNT

Mediante este Informe el Supervisor coteja la entrada de datos de la factura.
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)
E. Aprobacién, Prepago y Revisién de Informes

Esta seccién incluye el proceso de prepago que se lleva a cabo antes de la
impresion de cheques ¢ informes de compras y pagos directos y de reembolsos
a empleados por gastos de viaje, También se presentan otros informes de la
corrida diaria que se utilizan como referencia o mantenimiento de los archivos,

Prepago . El jueves no se har4 entrada de datos. Una vez se complete el proceso de
cuadre y actualizacién de los archivos de la entrada del dia anterior se imprimen
los siguientes informes.

El informe Es conocido Esticnla
Niunero... comao.., El Titulo es.., ITlustracion ..,
AP -P0001 APA-15 Prepayment Register V-E-1
AP -PO006  |APA-20 System Payment Register by Entity" V-E-2
{Entrada de datos por Batch (CPD y PEAV)}
APA - 1003D | APA - 22 Aged Unpaid Invoices Register ( PEAV) Y -E-3
APA - 1003T {APA - 23 Aged Unpaid Invoices Register (CPD) V-E-4
AP-A003D [APA -3al6 [Invoice Entry by Operator “IV-EBE-5
IDCAMS APA -24 System Services V-E-6
APA -CVO008|APA -3al6 |[endors Activity V-1-1
APA -F0013 {APA -3al6 [Batch Document Entry Exceptions Y -1.2
Autorizacion El Supervisor cuadra y actualiza el informe "Pre-payment Register”, AP-P000I,

conocido como APA-15 (vea ilustracién V-E-1), El Supervisor y
posteriormente el Jefe de Contabilidad autorizan las facturas a pagarse utilizando
la pantalla DAR. El Supervisor ordena el prepago ("Prepayment) de ambas
entidades, CPD y PEAYV.

El Supervisor analiza el prepago y detiene los pagos en que haya dudas o
tengan algun problema ("hold"). Este inicia el informe en pantalla (PHR).

Pagos El oficinista revisa el iiforme de pagos contra el prepago que habia iniciado
¢l supervisor. Este une los documentos de pago correspondientes al cheque.

El proceso de pago se completa con el informe "System Services", conocido
APA - 24, que indica que las transacciones fueron completadas y los archivos
estan en 0. No puede comenzar una nueva entrada de datos hasta que este
informe se imprima en 0 (ver ilustracién V - E-8).
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LN L] s r
E. Aprobacién, Prepago y Revisién de Informes
[ ] REPOAT ID 3  AP=POOOL PRE=PAYMENT REGISTER PAGE: 1
TIKE 17119140 AS OFt  10/05/9%
CPO COKPRA 'Y PAGO DIAECTQ :
e CURRENT PAY DATE 7 10/Q7/7% NEXT PAYMENT DATE % 10/14/94 [ .
‘ -
. INVOICE [NVOICE  PAY PAAT SROSS  OISCAUNT DISCOUNT FIHAL |, _ _ _ HET  _ GUAR BAF FACT
. i NUKBER DATE KUN paY AMOUNT  DATE AMOUNT  PYMNT DATE ANOUNT ~ COOE COE STAT
7 venngr-wes 1000943 VENOOR HAME HOSPITAL RAMON E.aETANCES oo T
® - 190225=HE0 09721794 1 31,742.00 t.00 10/07/94 31, 742,00 USOL 002
p — = VENDUR TOTAL - 314742400 0400 . 314T42.00 .
e’ YENDQR-NBR 50001 65 YENODOR NAME HOSPITAL DAMAS
L90794~MED 09/21/94 1 155300400 te00 10/07/9% 15,300.00  USDL 062
.s ==u—= YEROOR TOTAL = 134300400 0400 15,300,008
YENOOR-HBR 6500289 VENDOR NAME ZIMKEA, INC .
189441-MED  99/07/94 1 3,050.00 0.00 16/07/94 3,050.00  USOL @02
® . ——— YENDOR TOTAL = 3405080 G.00 3,050,00
r
VENDOR-NBR 180468020 VENDOR NAME - XEROX GORPGRATION
L PRACA 0994 09/01/94 1 3,709.20 0.0 10/07/9% 3,709.20  UsOL doz
YEKDOA TATAL - 370920 Q.40 w aem 3p 707420 .
s VENDOR-NAR 222343866 RY YENDDA NAME AE® 300K )
- 8940156 08/17/94-— | 101460 0400 10/07/94 101.80 USOL 0z
° VENDOR TOTAL ~ 1081480 0400 10180
- YENDGR=N3A 237744001 02 VENOOR HAME K. YORG CARRATGN R
100352891 Q2/07/%4 1 ) 660400 0,00 10/07/94 - 650400 4SDL 002
L 100341901 07/21/93 1 496480 0.00 10/07/94 496280  USOL 002
“———= YENDOR TOTAL = 1,156,480 g,q0 15156480
[ ] VENDOR-HHR 340526850 YEHDOR HAME SHERMIN WILLIAMS
G195-8  09/16/%4 1 23.75 0,00 10/07/%4 §23,75  UsOL a02
2 h ~——= VENOOA TOTAL - 821,75 0.00 423475
VENDOR-NBR 341526074 VENOOR NAME ST. AMTHONY PUBLISHING INC
169614633 QA/21/94 1 ' * 145495 000 10/07/94 145.95  UsOL go2
[ ] = YENDOR TOTAL - 145,95 a,00 145495
VENDOR-NBA 580803394 VENDUR NAME JESUS M. BETANCOURT n
o 9/10/94  A9/10/94 585,00 0.00 10/07/94 683.00  UsSOL 002
YENDOA TOTAL - §85.00 Q.00 . _68%.00
[ ] VENOOR=-NSR 660197511 01 VENDOR HAME TISCHER & COMPANY
132381 07/01/94 1 £0.00 0.00 10707494 ... 60,00 USDL 002
132382 07/01/94 1 £0400 0400 10707794 £0.00  USOL 002
> . 132333 07/01/9% % $0.00 Q.00 10/07/94 40400  USOL nga
132184 OT/0L/9% 1 §0400 0.00 1w0/0t/98 £0.00 USOL 042
132333 Q7/01/94 1 104425 G400 10/07/94 104,25  UsDL 002
[ ] 132386 Q1/01/94 1 104425 G400 10/07/94 ) 104.2%  USODL 002
?
P

Tlustracién V - E-1
Prepayment Register
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E.

REPORT I =
TIKE

Aprobacién, Prepago y Revision de Informes

AP-PO0D4
10:08:064

CPO  COMPRA Y PASG GIRECTOD

SYSTEM PAYMENT REGISTER Y ENTITY

CURRENT PAY QATE 3

10/07/94

PAGEL 1
AS QF: 10/01/9%

PAY AEF NBH PAY OATE YENJQOR HO YERDOR MANE
RT €D INVOICE KUHBER Tk¥ OATE PAYNO PARY SUUARCE CROE GROSS AKGUNT DTSCOUNT AMOUNT  WITHHELD AMOUNY HET AKGUNT
20042 10/01/94 1000949 HOSPITAL RAMOM E<BEYANCES
190225=HED 09/21/94 1 100594 AP 31,742,00 .00 Q.00 35, T42.00
PAYMERT SUMMARY INYOICE OETAIL COUNT 1 NET ANDUNT 31,T742.00
200463 10407794 5009145 HOSPITAL DAMAS . N R
190794=HED 09/21/9% ] 100354 AR 15,300,400 0.00 0.00 1%,300.00
PAYHRENT SUHHARY INVORICE OETAIL COUNT 1 ' NET AMOUNT &~ — — 77 15530000
20044 16/07/94 6500089 TINRER, INC . .
189641-MED 0%/07/94 1 100594 AP 3,050,090 0.00 0400 305000
——— PAYMENT SUHNARY INVOLICE DETALL COUNT 1 _NET AMOUWT 1,050.00
20045 10/0779% 140468020 KEROX CORPORATION
FRACA 0994 0%/01/9% 1 L 100494 AP 3,739 20 0440 B0 '3.105-{0
PAYHENT SUNNARY IHVOLCE DETALIL coums 1 HET AMOUNT 3,709.20
20044 10/01/9% 222343466 RA REQ 800K L
894014 Q8717794 1 100494 AP 10180 399 ta 00 101.40
PAYMEMT SUNNARY INYOICE DETAIL COUNT 1 HET AMQUNT ~° 7~ 101.8G
20047 10/01/9% 237744001 03 Ko TORG SARRATON e
100355801 02/07/94 1 100394 AR 46000 0400 0309 660400
1005319-01 07/21/93 1 10089& AP 494.80 0400 0400 495,40
PAYMENT SUMKARY INVGICE DETAIL COUNY 2z NET AKQUWY -~~~ 77 141564680
20048 10/07/94 340925930 SHERRIN WILLIAMS e e
. 0395-8 09/15/94 1 100494 AP 423415 G.00 0409 £23.75
PAYHENT SUMMARY INVOICE DETALL GCOUKT . 1 HET AMQUHT . ~ 421.75
20049 10/07/9% 541528076 $Te ANTHOMY PUBLISHING INC
14941433 06/21/94 1 100494 AP 145499 0440 i o.00 145495
PAYMENT SUHHARY INVOIGE DETAIL COUNT 1 NET]Auuuuv 145495
20050 10/07/94 380803390 JESUS M. AETANCOURT | TooTTT T T o
9710794 0371094 1 100474 AP 585400 da00 Cudd 6830
——— PAYMENT SUAMARY v INVOICE DETAIL COUNT 1 MET AMQUNT = "7 777 T 483400
20074 LO/0T/ 94 £6019741% 01 TISCHER € COMPANY i
132381 O7/4L/94 L 1005%4 AP 40.00 Q.00 f.00 40,00
132382 07/01/94 1 100594 AP 60,00 0400 .00 S0a00

Itustracién V - E-2

System Payment Register by Entity"
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E. Aprobacidn, Prepago y Revisién de Informes
ty X _.,‘.?‘;;;56 "- i P . A !
. . . S =i ease
;;H‘gﬂf lﬂ: ;:.;3?32 .lEEll UNPAIG INWICE‘ IEﬂIﬂm“;___ . BRI AS-I!F: 10703/
E"’*“. AR - SRR “r'mn-ir 7
*Av—rnu:1upL YAvEEANTSS vIAtES — R

L

) vgugua NUNBER SHORT WANE FINAL .’ v be mg s
. PAY FAT INV INVOICE PAYMENT  AMOUNT DUE '_‘ 2y koMY OUE
B 12 MUMSER—NBR-PYT TYP: OATE —— — DATE- 77 - ac/o0/0a

'Lf?;gssuuosﬁcz ~~ SANDRAJCONCEPCT - - { CONTEINUED FROM PAEVIGUS-PAGE—
ke, o s

YT

i
P TOTAL FUH VENﬂOK 5!3“’?505 €2 AS QGR »

l‘- mm. DUE BEYGNO - 00fooso0 . . e
Y .
s AL"‘AHOUﬁT"‘!H!S—VEHBun ‘g
3 nmn. IHYOICE(S) THIS vsnnua —
—

3  TOTAL FOR, VENOOR - ‘381240344 12 AS OF »

$EYEND ————-0a/00/00 b ———— s T, T
T e T T R ST
{FETOTAL AMOUNT THIS YEHDOA N . .{w,qﬁ,.,h?, ‘Stﬂ‘lc‘?:l’w S
i torAL INVOTcEts) THIS VEXOOA . -. t :

. .E',.‘ I 3
— I
A .
. v 36a23
. Lt -lixa.as_

5 ‘1}13 Wxi;-, ,!' 2 7%

Tlustracién V - E-3
Aged Unpaid Invoice Register”
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E. Aprobacién, Prepago y Revisién de Informes

REPORT T[O: AP-{QO3T AGED UNPAID INYOICE REGISTER PAGE 2 1
TIHE i 11209351 REPUARAT SUNMARY TOTAL AS OF: 10/07/94
FROgM /7
VENOOR NUHBER SHORY NAME FINAL
PAY FAT INY INVDIGCH PAYHENT AMUUNT DUE AMOUNT Oue AHOUNT OQUE AMOUNT DUE
IRVOICE KUMBER HaR PYT TYP DATE DATE /7 90/00/00 ag/gee/b0 .. | _ Qd/ge/o0
2 TOTAL PAYING ENFITY FEAV  =e .00 YL «00 R
** TOTAL DUE BEYOND 00/00/00 FOR PAY EXTLTY #w 24282.12
%+ TOTAL AMOUNT THIS PAYING ENTITY (1] 24282,72
** TOTAL INVOICE(S) THIS PAYINS ENTITY - 56
**  TOTAL FOR AOVAHCES - «00
*% TOTAL FOR EXPEHSES "~ 2y148.84
*%  TOGTAL FOA VEKOGRS _ __ - 133.86
— e
83 TOTAL PAYING ENTITY PEAY  #a 2p292,72

PEAY PAGODS EMPL Y ADELAMTOS VIAJES

Hustracién V - E-4

Aged Unpaid Invoice Register"
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E. Aprobacién, Prepago y Revisién de Informes
AT s B L L I o L O s o L P . - Pl . - .
. —_ f
IEPORT ID 1 AP=AQIO ACCOUNTS PAYASLE PAGE 3 1’
TIME 't 18104236 IKVRICE ZNTAY 8Y QPERATCR DATE 3. L0107 9%
QPERATOR : 030313 FOR ACTIVITY JATED: 10/10/94
. PAYING CGNTROEL  CONTAQL #AY. PATL
OPCRATOR__YEIMYNAL  OATE JYd= ° eNTITY  DATE AUMBE = NyUMg ER 5
930513 sa07 10/10/9% 11321:25 CcPo 10/10/94 3906 660392240 01 0T418683 00% 040 $t4l.00
19/10/94 11122344 cPO 10/10/94 3905 650379181 sn2F=a0 Q01 000 $25.00
10/10/94 11:123:49 ¢PO 10/10/94 3905 450415690 99351494 001 qoD $z10.00
1e/10/94 11124355 GPO 10/10/9% 1906 450382829 33925 001 aqao ) £228.00
10/10/94 11:2510¢ cro 16/10/94 3908 660215256 04 190970 Q0@ 000 $434.40
10/10/9% 113127:30 £70 10/10/%4 3906 660339405 9288 001 Q09 | $253.25
10/10/9% 113129108 (PO 10/10/94 3906 6603594858 9310 001 w©oo 12400
10/10/94 11130108 ¢PO 10/10/94 3906 440159485 9738 001 096 $30.25
10/10/94 11331112 CPO 10/10/94 3906 6403197419 41747 gol 003 $383.04
LO/X0/94 11332120 CPD 10/10/94 390§ 264705487 9716 -~ 9/30/94 o001 000 4540400
10/10/%% 11:33128 ¢Pa 10/10/94 1906 660433744 16 00000115 001 doo © 32,246.09
10/10/9% 13198126 CPO 10/10/%94 31998 560413746 16 . 08900170 00X Qoo $320,95
10/10/94 13107144 CP9 10/10/9% 3904 440433746 16 18846317 401 400 $187.40
L0/10/94 13109102 CcPD 10/10/94 3906 660433744 16 14540108 001 000 12351451 :
10/10/94 13111343 CPn 10/10/94 3908 560433745 14 92026931 001 400 392,44
10/10/94  13:1%:34 CPO 16/10/9% 1908 640431747 186 $00312410124 001 000 - $26,433.92
13/10/7% 13123123 ¢PO 10/03/27% 1897 540177812 36 387-9¢18 ‘00! QOO . $300.00
10/10/94 13128333 cpu 10/03/94 3897 650177312 14 3a7~84l8 00l 400 $300.00
10/10/9%  11:2%140 CFO 10/03/94 2897 460177812 16 | 028177 001 oo0o $24021442
10410798 13:24:45 c¢Po 12/33/94 3897 50177912 L& P 028483 001 Go00 $2T8464
10/10/9% 1312T:38 €PO i10/03/94 3897 640177812 16 !nzsauus ao1  0ao ' $79.30
10107946  13:129:08 cPo 10/03/94 3897 460177812 16 489001-4061 001 000 289744438
10/10/94 13132823 oo 10/33/94 3897 550177812 14 439001-4083 o0l 000 115841474
10/10/%4 13334232 €pD 10703796 3897 6601717312 16 669016-40A1 Q01 000 $1,282.30
1

Iustracién V - E-5
Invoice Eniry by Operator”
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E. Aprobacién, Prepago y Revisién de Informes
- wew an den 4 [STSRENY (AN'Y ' e [ ~a - 7 - - A
REFORT ID 3 AP-=-AdOO4 ACCOUNTS pnvgkte . ! PAGE ] L !
TINE ¢ lA:04:32 INVOICE EHTRY 3Y PAYING—ENTITY DATE 3 10/10/94

FOR ACTIVITY DATED: 10/10/94
PAY ENTITY: CPQ

PAY PRTL INYOIC &l EFF INYOICE HNOL
e £ s I anp 4T ANOUNT

[

CONTROL DATE:D 10/03/9% EONTROL NSR: 3897

56017761214 0238177 001 000 O7/01/94  09/30/74  BALANCED 202142 10.00 . f2021.42

028443 001 QOO Q7/0L/9%  09/30/94  BALANGED $278u44 20.30 8278464

0288006 @01 gOD 07/01/94 09/30/9%  HALANCED 379430 £0..90 57930

337-8418 001 000 O7/0A/94  09/730/94  BALANCED $300.00 10,00 $300.00

J67-8418 Q01 QOO 0Q8/04/94 09/30/94  BALANCED . $300.00 $0400 1300,00

689001-406% 041 400 05/01/94 09/30/94  BALANCED 1674538 20,00 346746038

549001-4043 001 000 0Q4/0L/94  09/30/94  BALANCED $IA6LTA 50400 51594174

489016-4041 Q01 000 OQ&/01/94  03/30/9&4  RALANCER $1282.30 $9.00 31282430

s39002-~4081-63 001 000 G&/0L/9% 09/30/94  BALANCED $1858.31 $0.00 $1859.31

&89003=4061~43, Q0L QU0 05/01/9%4 09/30/94  BALARCED 3z2493.47 10,00 $2493.67

587004—4041~63: Q401 000 0&/01/9%6 09/30/9%  BALARCED 12292.44 $0.00 $2292.44
4£49005~4061~41, 001 000 045/01/94 09/30/9%  BALANCED 12230414 10400 $2230.04 .

589006—-4061~63, 001 GO0 0&/01/94 09/30/9%  BALANCED 1743458 10,00 31745.58

689007-4061~63 0@l 000 OQ&4/01/94% 09/30/9%  BALANCED 1145040L $9.00 $1450.0

§89008~-4041-63 0OL 000 06/01/94  DY/30/94  ‘BALANCED 314561059 $0.00 51451459

689009-4061~63  QOL 000 0A/01/94 09/30/94  BALANCED $2705,.53 j0.00 §2705.53

489010-4061-63 Q01 000 Q6/01/94 07/30/9%  AALAHCED $2551 .48 to.00 22551448

639013-4053~43 001 000 Q6/01/9& 09/30/94  BALANCED 175423 $0,00 $75.22

ABFQL5-4061~63. 0Ol 000 Q4702798 Q9730794  BALANCED $561,30 $0.900 356130

* TOTALS FOR CONTROL NUMBER 3397 332295404 10,00 $32295.064

MUMBER OF ENVOICES 19
s®  TOTALS FOR CONTROL CATE 10/03/9% §3229506. 1e.00 £3229%5.06

RUMBER OF [NVIICES 17 .

Hustracién V - E-6
Invoice Entry by Paying Entity"
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E.

Aprobacién, Prepago y Revisién de Informes

1 + R A . ] LR KT PHES S 1 ettt L . - -
PACE 1
:;;gnr o :;;:292; ACCEPTED INVOICES BY CONTROL OATE AND  HUMBEA — 1eierr 10710794
f FROM 10/10/94 TO  10/10/94 -- -
CPD  COMPRA ¥ PAGO DIRECTO o i
CCNTROL CATE 10/10/%4
CONTROL HUMBER 3904
L EFFECT PYHT
PAY PATEL FINAL & £ 4
ENVOICE NUNGER  VENDOR KUM3IER  SHORT NAME HOR  PYHT GROSS AMOUNT LUE DATE NET AMOUNT DATE STAT
3 0/31/94& . OPEN
GEARCA [ 253,258 10/14/94 . 253425 - 1
:::g 660333483 {Reacarcane { 1] 24400 10714794 26480 10/31/94 g:::
9138 1 [ 30.25 107147 %4 80,25 1013}132 OpEx
33925 560382889 PHILLIPSLIGHTIN 1 [} 228400 10714794 228.00 :g;;;;;y e
#1747 460397419 SUNHITINTERANATL 1 9 : 383404 10/14/94 383404 PP L
190970 540215296 04 KODAK I [ 434440 10/14/94 sg;.4g :nl!ll!i Ipew
3028-0 440379181 XEROGRAPHICSUPP ) ] 25.00 10/14/94 135'33 ey ooed
01419483 650192240 01 AMERICANPAPERCO 1 a 14t400 10714794 8.0 AL
00000115 650433744 16 AUTORIOADDEAGUE 1 3 . z.;;:.:; ig;;:;;: z.gza:” At e aaen
1 -
f::ggigg 1 [+ . 231431 10/14/94 251451 13/;;5;: g:g:
18844117 1 a 187440 197147594 187:40 1 ’31191 ren
92024931 1 o 92a bk 10/14/94 o 92uk4 "'_'i353119t aren
TYI6LATH  4G0415490 UNIVERSALEQUIME 1 [} 210409 10/14/94 . :;g.gg ey Oren
900312510124 640433747 16 AUTORIOALDEENIR & ] 269433.82 10714794 2 vé33.82 e oo
/14 = IS30/36  ZEATOSAET YIALDOCATASUS 1 o 540400 10/16/94 a0 .
# TOTAL BY CONTROL WUMBER 3905 . 31,841.15 _?}'5’51?3, ) )
**  QPERATHR IUENTIFICATION 238513 ae
s«  TOTAL BY CONTROL DATE 10/10/94 oy 314351415 31,898,233

Ilustracién V - E-7
Accepted Invoices by Control Date and Number "

Ve
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)

e . 4
E. Aprobacién, Prepage y Revisién de Informes
.

-
° TOCANS  SYSTEM SERVicES ' TIHE: 13100747 10707794 PAGE 1
.,‘j VERIFY FILECAPFLI03) - Tt/ — T

. rmcaooir pukcrron COMPLETED, HIGHEST CONDITION CoDE Was g el
.*.1

5—~ REPRD TRFILECINITAS - e e

A . ENVIRONNENT(3LOCKSIZE(4a) - :
L5 RECOADFOAMAT (F2) -

e . . ue:umsrzeuu)n - - e me—— .

o utrrm.surruos: =
L4 AgUs

'_"-f-‘_ " tnc000sT MuNasER oF lacuaas PROCESSED wAS 1
—THCOA0IT FUNCTION COMPLETED, HIGHEST CONOITIDN cQoE ¥AS 0.

o%

e . e e . N
.‘; I0C0AD21 IDCAMS PROCESSING COMPLETEL MAXINUW CONDITION coDg WAS 0
e

3

Hustracion V - E-8
IDCAMS System Services "
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)

F.

Trimite de Cheques

Una vez se verifica el Prepago se procede con el trimite siguiente;

1. El Supervisor de Cuentas a Pagar envia un memorando al Supervisor de

Sistemas de Informacién, solicitando el pago por el sistema de Cuentas a Pagar
incluyendo: :

0 Fecha de Pago
o Cantidad
0 ler. niimero de cheque

Este solicita al Supervisor de Contabilidad que envie la caja de cheques
operacionales en blanco al Departamento de Sistemas de Informacién.

El Oficinista de Contabilidad I lleva los cheques en blanco a la oficina de
operaciones de Sistemas de Informacién para la impresién de los mismos.
Este procede a anotar la cantidad entregada a dicha oficina.

2. El Departamento de Sistemas de Informacion pracesa el pago y luego llama

al Supervisor de Contabilidad para que recojan los cheques impresos y los
cheques en blanco. El oficinista de Contabilidad I recoge todos los cheques
y entrega los impresos al Oficinista II de la Seccién de Cuentas a Pagar.

3. El Oficinista de Contabilidad 1I separa el original y la copia. Entrega el original

al Oficinista de Contabilidad I para la firma. Las copias de los cheques se
archivan con los documentos correspondientes.

4. Una vez el oficinista firma los cheques los entrega al Supervisor de Cuentas

a Pagar. Este los entrega al Oficinista de Contabilidad II para que los ensobre
Y envie por correo.
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V - Pagos a Suplidores y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)

G. Interface con el Mayor General

Mensualmente se hace un Interface entre contabilidad (Mayor General)
y Cuentas a Pagar (Pagos Operacionales) donde se registran las transaccioones
que afectan e] desembolso del mes. Ejemplo de esto son las facturas de los
suplidores, transferencias y otros desemboisos misceldneos que se realizan

+ através de Cuentas a Pagar,
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V - Pagos a Suplidores Y Empleados - Sistema de Cuentas a Pagar (continuacién)

H.

Pagos Manuales

El Director Ejecutivo Auxiliar A/C del Departamento de Finanzas es la persona
que autoriza los pagos manuales. Se debe minimizar el mimero de pagos
manuales con el propdsito que se procesen a través de los controles establecidos,
El Director Ejecutivo Auxiliar notifica al Jefe de Contabilidad quien ordena

y documenta la solicitud.

° El Supervisor de Cuentas a Pagar le entrega los documentos a
pagar al Contador Auxiliar I para su revisién y trdmite
para pago y los devuelva al supervisor.

0 El Supervisor recibe los documentos y verifica que todo este en
orden. Este solicita al Supervisor de Contabilidad uno 0 los cheques
operacionales en blanco. Este entrega al Oficinista de Contabilidad
II el cheque con todos los documentos para que prepare el cheque
manual. Una vez los prepara, inicia e cheque como preparador y
enirega al supervisor para la primera aprobacion,

o El Supervisor verifica los cheques, los aprueba con sus iniciales y
los entrega al Jefe de Contabilidad para la segunda aprobacidn.

0 El Jefe de Contabilidad o verifica, aprueba y entrega a la secretaria
para procesar por la méquina de firmar cheques,

0 La secretaria los firma y los entrega al Departamento de Finanzas
para la revision y aprobacién final.

o El Director Ejecutivo Auxiliar de Finanzas o el ayudante los
aprueba y los entrega a la secretaria quien los devuelve para
envio a través del correo.

o El Supervisor de Contabilidad asigna el grupo de documentos, que
le entreg la secretaria » aun Contador Auxiliar Il quien completa
el formulario de entrada de datos "Manual Payments" (ilustracion
V - H-1 en la pigina siguiente),
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V - Pagos a Suplidores Y Empleados - Sistema de

H. Pagos Manuales (continuacién)

RCCOIMTS

Cuentas a Pagar

PAYMBLE

MAHUAL PAYMENTS {MPR)

Hombre Suplideor o Empleado:

REQUEST FIBLD: —— —
BANK ACCT. PAY coDBy — — .
PAYMENT AMOUNT: —-———

VENDOR / EMP NBH; e |
PAID INVOICE MBRy ——o

PAYMENT MNBR:

PARTIAL NBR:

© SHORT NAME:

_____ it L T TS .

PYMT REF. NBR3 —— .
PAYMENT DATE: ——8 —
PAY EHTITY:

LIST DOC BEG: ——0

’

DOCUMENT  DOCUMENT  PYNT  PAR  Ghoss NET PAID
HUMBER DATE NBR HER  AMOUNT  AMOUNT GHOSS/NET
RN {SELECT)
———— ——/— —_—r—
—_—— ——
—_———— ——f— ——
—_— —f—
PREPARED BY APPROVED BY | EnTERED BY ENTRY DATE

1

HOTA: | En "REQUEST" use "NEXT" para pago manual de tna sola
factura, usa "apLm Para pago manual de varias facturas

en un solo cheque,
\Misa, /10-25-ag

Hustracién V - H-1
Manual Payments (MPE)

[
!

Una vez completo el proceso de revisidn de informes el Supervisor

ordena el archivo de los documentos.

Se asegura que contenga las iniciales

del Jefe de Contabilidad sobre e] documento de "Manual Payments",
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MPE "MANUAL PAYMENT ENTRY"

Propdsito Esta pantalla actualiza el sistema
con informacién sobre los Pagos que
se emiten manualmente.

Durante la emisidn de pagos, el
sistema procesa 1la informac%ﬁn sobre
pagos manuales que se entrafshi a
través de la pantalla M.P.E. El sis-
tema marca los documentos como
ragados ("Paid") y le aplica a ésto
el nlmero de referencia (nlmero de
cheque) que se incluye en el M.P.E.

Si se conoce el nimero del documento
(factura) que se pagd, escribalo en el
espacio provisto para el nimero de 1la
factura. Puede procesar una factura

© varias a la vez. De otra manera
puede listar los documentos pagados
para un suplidor. Para cada documento
que se incluyd en el pago, digale al
sistema si pagéd el "gross" o el neto
del documento. El sistema compara la
cantidad del pago con la cantidad
seleccionada en los documentos.

H3A AF MANYAL PAYMENT ENTRY HPE
NEXT FUNCTION: ACTION: oa/e4/80 09:20:11
AZQUEST:
::I;K ACG‘:HPAI CaD¥: 00} PYNT REF HEN: 0000001010
WENT AMOUNT : 4,300.00 FAYNINT DATE: 02/12/84
GL EFFECTIVE DATE ; ’ FAY ENTITY : Q10% -
YEINDOR/EVP HUMBER 4200 __ SHORT NAME ! HULLUNDERWAITER
FAID INVOICE WER LIST DOC BEG:
PAYMENT N3N : 00% FARTIAL WX : 000
DICUNENT  DOCUMENT PYMT PART cRosy HET FATD
HUMBER 0ATZ WAR NER AMQUNT ANOQUNT CROSS NET
4343 12/10/8% 001 qoo 400,00 sog.o0
L7843 131/08/83 001 doO 1,000.00 1,000.00 _  _
8743 12/08/88 002 o0 1.000.00 1.000.00 _
1705+12/08/85 003 000 1,000.00 1,000.00 T
4783 12/03/43 ao4 000 1.0409.00 00000 _
4748 13/00/49% 003 o0 1,040,409 1,000.00 _
47e3 12/08/25 qos gao 1,000.00 L.ooo,00 _
1 -

ATAN 12/04/83 0Ot 009 1,000.69
STATUS: xonx

(Ilustracidén de 1la pantalla)
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‘Campos Requeridos

Bank Account Payment Code - Es el
numero asignado al banco en el BAP
Code a través del cual se hizo el
pago. oy

La cuenta operacional de ACAA en el
Banco Popular tiene el 002 como
cddigo.

Payment Reference Number - Identifica
el nimero del cheque. No se puede
asignar un niimero anteriormente proce-
sado.

Payment Amount - La cantidad total
aparece en el pago. El sistema com-
Para esta cantidad con el total de
las cantidades incluidas en los
documentos pagados. El mismo no
acepta el pago a menos que este
balancee con las cantidades
correspondientes en los documentos,
vya sea "Gross" o Neto. .

Payment Date - La fecha que aparece
en el cheque.

Pay Entity - Se escribe el cédigo que
identifica la entidad de pago al cual
se asignd el nimero de suplidor o -
empleado. Actualmente se utiliza
CPD o PEAV.

Vendor/Employee Number - Escriba el
nimero de suplidor o el nimero de
Seguro Social del empleado a guien se
hizo el pago. Debe asignar el ntmero
que se asignd en el VSU. ("Vendor
File"). También puede escribir el
nombre en el espacio provisto para
"short name" si desconoce el nimero de
suplidor o empleado.  Si tiene el
nimerc no es necesario escribir el
"short name".
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Paid Invoice Number - Escriba e]
numero de factura de] suplidor o
comprobante del empleado que identi-
fica el documento que se pagd. si
usted paga mas de una factura o
documentos duplicados, deje este

espacio en blanco.

List Document Beginning - si quiere
identificar la lista de documentos
con una factura especifica entre el
nimero en este espacio. Asi puede
identificar si hay varias facturas
incluidas v con qué nimero comienza.
No es necesario que llene este
espacio,

Cuando se pagan varias facturas en

un cheque se llenan los nismos campos
descritos anteriormente. Excepto el
"Paid Invoice NBR". Este espacio se
deja en blanco y el sistema detallara
en la pantalla los documentos con su
respectiva informacién. Una vez
llena la pantalla con la informacién
requerida, presione Enter. Luego
aparecen los documentos en ia
pantalla. Selecciona cada docu-
mento(s) pagado(s), ("gross or net")
que sea igual a la cantidad total del
cheque, escribe NEXT en Request y pre-
siona Enter. ILos espacios provistos
Para los siguientes campos no son
necesarios llenarlos aungue sea para
el pago de una o varias facturas.

Payment NBR

Partial NBR

List Document Begin

Single Document Discount. Solo
Si es un documento Y si paga
con descuento. "y

B W N =
. & e @
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Payment Number: Nimero asignado por
el sistema para identificar pagos
miltiples establecidos en el docu-
mento en MPU. Deje este espacio en
blanco si no estid procesando pago
miltiple.

Partial Number: Nimero asignado por
el sistema para identificar uno de
una serie de pagos para esa factura o
comprobante. Deje este espacio en
blanco. El sistema lo asigna.
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L Mantenimiento del Archivo de Suplidores
Esto se Hleva a cabo de lunes a viernes durante la entrada de datos.
Vendor Activity El informe "Vendor Activity"

, CV - CV008 (vea ilustracién V - I-1)se imprime

con la corrida diaria. Este informe refleja los cambios al archivo de suplidores
que realiza el Supervisor de Cuentas por Pagar. Luego de su revision se

. archiva en expediente de suplidores.

El Informe "Batch Document Entry Exceptions", AP-

presenta los documentos para los cuadres en el récord
cuando es alterado,

R By T " ACCOUNTS PAYABLE
REPOAT 1D : Cv-cvaas VEKOOR ACTIVITY

TINE . 1 13303219
PAY SNTITY 1 CPD

PAGE?

F0013 (vea ilusiracidén V - I-;
des suplidor o empleado

1
DATE: 10710794 1

ACTIVITY

RECOAD TYPE

v

dPYRATOR 1D

. 30907
iDOR XEY t YENDOA NIR SKORT NAME aecoan :
YEROI XEY 2 Viassay ANGELRGNANKGAAL AGQ
TERNS
VENDOR MAME venooR TRk
FROR 1
T@ t ANSEL AQNAN NORALES DIRECT
PE asERATOR 10-
VENOUR XEY ¢ VENDOR NIR SHORT NARE AcTEVITY Aeconn Tr gaTan
’ 1211823301 ANGELADHENMORAL e
ADORESS LINE. 1 ADDRESS LINE 2
fa 1 wc-03 aox 13826 BARINAS YAUCOy Pe Re
v L cooE
T ACDRESS 1 OPT ADDRESS 2 POSTA
: 00499 .
FROH ¢
9 -
oPeaATOR 10
VENDOR KEY : VENOOR H3n SHOAT NAME AcTIvITY Aecorn Tyee haran
’ 382832093 ASGCZACTONROJU Aa
’ TERMS
YEKDOR HAME venooa Tenms
AoN 1 -
oo & asocracian eag JuvenTyg DFRECT
TOR 0
RECORD TYPS QPERA
VEWOOR KEY 1 VENJOR H3R SHGAT MANE :g;!VITY AEKIT T 030907
582832093 ASOCIAGTONPROSY e
ADDIESS LINE 1 ADDRESS LINS 2
ADH = .
B 5 cae & CUCHILLOS 257 , CATANO, Paise I
OPT ADDRESS I ! OPT AQDRESS 2 !
\
FROA : ' ) se962 ‘
Ta H ‘E

Hustracion V - 1-1
Vendor Activity"
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13 u
I ] k]
. Mantenimiento del Archivo de Suplidores
T ARPRAT 7 1 ap-Foola ’ ACEOUNTS SAVABLE PAGE 1
TTRE 1 18103330 SATCH ROCUMENT ENTRY EXCEPTIONS : — TATE 10/30/94 I
OPEAATOR 1 )
PAY ENTITY @ Jlo)
CCNYROL OTE: 06/30/67 - _ - .-
CONTROL MBA1 v¥a30
CONTROL GROUP PAY CONTRAL CORTRAL
—— ENTITY OPERATOA DATE NUKBER
6101 K 243087 7090
HNOL OHE INVE APPL 6L EFFEC GAGSS AWQUNT DISCOUNT AMCUNT TAX AMOUNT 1 TAX AMOUNT 2 TAX AMCUNT 3
COOE PEA PYNT AARA OATE
AP 043887  0000099Q0150000
FRZIGHT AKQUMT ADDL COST AMQUNT OPTIONAL AMQUHT EXP PAY AP SIS TXL TX2 TX3 FAT ADD VAR cP ICR
1X0 ND IND NG IND INC IND END IND IND NG INO
VAT SISNATURE APPAGVAL AEASON PROY AGETG REASON PYMT ACUTE
INC COUEL CCUEZ CQGED GOOE4 CONES  COlE g AESCRIPTION CaoE
306 OPSAATOR ID [S REQUIRED
613 DATE IS LESS THAN POLICY ALLOWS
INVOICE HEAQER YENDOR  VENDODA IRVCICS INYOLCE YENNOR YEMDOR . -
—— HUHIER GRaUP HUNIER OATE TYPE STATUS
2%00 94589 562187
YENDOR NAME AQORESS LINE 1 AODRESS LINE 2 ADDRESS LINE 3
OPTIONAL ADDRESS £QBE OPTIONAL ADORSSS LINE L QPTISNAL ADDRESS LINE 2

REMITTARCE MESSAGE

PASTAL YOUCHER LY (41 BLANKET A#PL RERIT STM
COoE NUMIER ENT HUMRER AREA PHRASE
PROY ACLTG MULT GADSS AMOUNT SIGNATURE APPROVAL i YAT INVC HANDLIRG ONE THYQICE PAYMENT PAYMENT
DATE FYMT TIND COOELl CAOCE2 COOE3 cCUDE4 COUES INC TYPE CO0E PER PAYMENT OUs JATE AOUTE CODE
144g.0a
TERNS QISCOURT AP 1099 USE FACTOR ' REASON REASON :
L0008 ANOUNT CAGE GCODE TAX HUMBRER GRDUP [=s]11 -- |
a0 a9l . :
T BL EFFEC EXp EXPENSE EXPEHSE EXP PAY 015 F’T FRFIGHT
DA¥§ CONp - ACCGUNT GCEMNTER IKD IND IHD IND AHOUNT
b
)
13
Hustracion V - I-2

"Batch Document Entry Exceptions"




Introduccién

Definiciones

Cada Oficina Regional y la Oficina Central mantiene un Fondo de
Caja Menuda con el propésito de proveer desembolsos miscel4neos,
evitando asi costos excesivos al emitir cheques por cantidades menores
de $50.00 (cincuenta délares).

La Oficina del Director Ejecutivo y el Departamento de Relaciones
con la Comunidad contard con un fondo de Caja Menuda de $100.00
y la Divisién de Contabilidad $400.00, donde se mantendrs la custodia
de ambos fondos. Un Oficinista de Contabilidad II estara a cargo de
este fondo, el cual serd responsable por el mismo, su uso y
cumplimiento del reglamento. En ausencia de éste, estard a cargo de
los desembolsos el Supervisor inmediato y/o el Jefe de la Division.

Este fondo provee, ademas, un medio para compras de emergencia y/o
urgencia, tomando en consideracién el buen uso del mismo, las
normas de austeridad y modestia que rigen los fondos publicos vy el
buen funcionamiento de la Agencia.

Este documento contiene las normas generales establecidas para el uso
del fondo, definiciones y procedimiento de desembolsos, reembolso de
la caja y pagos.

Emergencia - necesidades pablicas inesperadas e imprevistas causadas
por calamidddes o fendémenos fuera del alcance humano, que requieran
accion inmediata por estar en peligro la vida o la salud de una 0 mas
personas, de dafiarse alguna propiedad, o de suspenderse adversamente
el servicio publico.

Normas de Austeridad y Modestia que rigen los Fondos
Publicos - todo aquello que va con los propositos por los cuales fue
creada la Ley de ACAA, que sean necesidades de caracter funcional
en vias de proteger los fondos pablicos y de cubrir las necesidades
basicas sin que se afecte el servicio que se presta, dado el caso de
que la prestacion de éstos es lo més importante

_-__——I_-______"




Aplicabilidad

Urgencia - necesidad imprevista de compra de suministros que requiera
atencion inmediata, cuya compra no puede efectuarse utilizando los
procedimientos establecidos para compras menores.

Este procedimiento aplica a los Subdirectores Ejecutivos, Directores
Ejecutivos Auxiliares, Directores Regionales, custodios de dichos
fondos, y a la Divisién de Contabilidad, quien es el custodio de
dichos fondos en la Oficina Central.

NORMAS GENERALES

Nivel de Compra

Las siguientes compras podrén seer realizadas a través de ese fondo:

a. Materiales y efectos cuyo uso sea necesario e
imprescindible para el buen funcionamiento de
la Agencia y no sean suplidos a través de
inventario mediante requisicién

b.  Compras de emergencia y/o urgencia
Limitaciones

Este fondo no podra ser utilizado para subsanar negligenicas
y tardanzas en requisar los materiales del mes por falta de
una planificacién y coordinacién adecuada.

Las compras que se realicen a través de estos fondos no podran
exceder la cantidad de $50.00 en cualquier dia, por articulo, excepto
para la Oficina del Director Ejecutivo y el Departamento de

Relaciones con la Comunidad, que tendrén un limite de $100.00 en
total.

Compras en exceso de la cantidad arriba indicada deber4n efectuarse
a través del Departamento de Servicios Generales y observando el
Reglamento de Compras vigente.




- PROCEDI

Solicitud

Desembolsos

El reembolso serd solicitado por los Directores en sus respectivas
Oficinas Regionales y Directores Ejecutivos Auxiliares en la Divisién
de Contabilidad, con un memorando Justificando cada compra y se

establecerd en el mismo su relacion con el buen funcionamiento de la

Agencia.
El original de la forma, copia de los comprobantes y la requisicién

seran mantenidos en el fondo como constancia de la solicitud del
reembolso.

1. Los desembolsos seran efectuados de acuerdo con las normas
establecidas anteriormente.

2. Para cada desembolso se preparard un comprobante de Caja
Menuda, provisto por la Divisién de Contabilidad de la

Oficina Central, los cuales estin preenumerados, como sigue:

a. Nombre del Departamento, Divisién u Oficina Regional
que efectia el desembolso

b. Fecha del desembolso

¢.  Nombre (nombre de la persona a quien se hace el
pago)

d.  Descripcion (breve uso a dérsele al desembolso)
e.  Firma del receptor
f. Firma de la persona a cargo del fondo

3. La persona que recibe el dinero debera presentar un recibo
que describa la mercancia y/o servicios recibidos y la fecha.

4. Se archivard el comprobante temporalmente en la Caja Menuda,




Reembolso

El recibo se reconciliara con el comprobante y cualquier cantidad
no gastada se repondra al fondo de Caja Menuda.

En todo momento la cantidad disponible en Caja Menuda,

mas la suma de todos los recibos y/o comprobantes debera ser
igual al total del dinero asignado.

Las solicitudes de reembolso se harén cuando el balance del
fondo esté en la mitad o al finalizar cada mes, o lo que ocurra
primero.

Los comprobantes deberan estar en estricto orden numeérico,
totalmente completados y tener el memorando justificativo.

Se completard la solicitud de reembolso de Caja Menuda
(Formulario 500-03A) de la siguiente forma:

a.  Nombre del Departamento, Divisién, u Oficina Regional
que solicitd el reembolso

b.  Fecha de la solicitud

¢.  Fecha del comprobante

d.  Numero del comprobante:
-seguirdn un orden correlativo
-se incluirdn los comprobantes que estén
cancelados, indicandolo asi

¢.  Nombre del receptor

f. Propésito del desembolso

g. Cantidad del comprobante




Division de
Contabilidad

10,

h. Cantidad total desembolsada de! Fondo de Caja
Menuda

Se totalizard el efectivo en caja y registrara en el formulario
Comprobante de Caja Menuda.

Se efectuard el cuadre final del Fondo, o sea, desembolsos
mds balance sin usar.

Este informe se preparard en original y copia y debera ser
firmado por el Director Regional v el custodio del Fondo.

Cuando se solicite el reembolso a través de la Division de
Contabilidad, éste debera ser firmado por el Jefe de la
Division, o en su ausencia, el supervisor de la Seccion

y el custodio del Fondo.

La copia serd enviada junto con el original de los comprobantes,
los recibos, el memorando, o los memorandos Justificativos,

Yy la requisicién a la Divisién de Contabilidad para que sea
procesada el reembolso.

El original del formulario, copia de los comprobantes y la
requisicion seran mantenidos en el Fondo como constancia
de la solicitud del reembolso.

Al momento de recibir el cheque correspondiente al reembolso,
se procedera a archivar la copia de la solicitud de reembolso
junto con el talonario del cheque.

La Seccién de Cuentas a Pagar recibira la requisicion de
reembolso (Formulario ACAA 500-32) junto con los
comprobantes, memos justificativos y la requisicion (la
ultima para efectos de presupuesto).




2. Verificara y codificara la misma de acuerdo con la cuenta de
gastos a que corresponda.

3. Luego de codificada, se procesara la requisicion (Formulario
ACAA 500-26) y se referira al Departamento de Planificacién
y Presupuestacion para la aprobacién del documento en
presupuesto, quien lo devolverd finalmente a la Divisién
de Contabilidad para su debido proceso de pago.

4. A continuacién un ejemplo representativo de los articulos que
pueden ser adquiridos a través de la Caja Menuda:

a.

b.

Franqueo y envio
Periddicos (solamente en la Oficina Central)

Mantenimiento de autos - limitado a vehiculos
oficiales

Peaje - limitado a vehiculos oficiales
Estacionamiento - limitado a vehiculos oficiales

Botellas de agua para fuentes de agua - equipo
oficial

Material de oficina misceldneo de uso
comun y de necesidad urgente

Material de oficina para mantenimiento que sea de
uso comun y de necesidad urgente

Medicinas de uso comun para emergencias

Materiales de oficina de uso comin y de necesidad
urgente




6.  Los siguientes son algunos de los materiales o articulos que no
pueden ser adquiridos por medio de la Caja Menuda:

a.

Hielo (excepto para uso oficial de la Oficina del
Director Ejecutivo y Departamento de Relaciones
con la Comunidad.

Ninguna clase de adornos
Tarjetas postales
Arreglos florales

Refrigerios (excepto para uso oficial de la Oficina
del Director Ejecutivo)

Efectos de cocinar y utensilios para la cocina
(excepto para uso oficial de la Oficina del Director
Ejecutivo) '

Este procedimiento es efectivo el 21 de mayo de 1993.

Aprobado:

Rev. 09/%4

Leopoldo Mercado Santini
Director Ejecutivo
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VI - Control de Activos Fijos - Introduccién

Tipos de Equipo

Reglamentos

Aplicacién

Notificacién

Registro

Aplicacidn

Informes

Andlisis

Ademds del edificio, mejoras a la propiedad y el terreno donde esti enclavado
el edificio, la ACAA mantiene los siguientes equipos clasificados como activos
fijos:

® Mobiliario y Equipo de Oficina

® Equipo Técnico - "Hardware / Software"
¢ Equipo Médico Durable

? Equipo Cafeteria

® Vehiculos de Motor

® Equipo Planta Fisica

Los Reglamentos de Compras y Propiedad Mueble contiene el costo limite

para registrar una compra como equipo y la definicién de los mismos, excepto
equipo médico durable. Actualmente éste tltimo se contabiliza en la cuenta del
gasto médico - hospitalario por lo que no se incluye en esta seccién, a pesar

que existe la cuenta de Equipo Médico Durable con su Depreciacién Acumulada
no existe una politica clara en cuanto a su capitalizacién.

A esta fecha (Oct./94) estd en proceso la implantacién de una aplicacién para el
control, manejo y registro del equipo. No obstante este manual hace
referencia a los procedimientos vigentes.

Procedimientos
El Departamento de Servicios Generales es responsable de notificar la
adquisicion, cambios, y disposicién de todo el equipo en la Division de

Contabilidad.

El registro del equipo se hard utilizando una Tarjeta de Control segun se explica
en la seccién VI - A

La informacién del equipo se procesa a través del computador via batch y s¢
imprimen informes con el calculo de la depreciacion y el status de equipo
seccion (VI - B). «

Los informes que emite el sistema se presentan en la seccién VI - B.

Anualmente se prepara un andlisis por tipo de activo, como medida de control
y para el uso de los autitores externos. Vea la seccién VI - C.
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VI - Control de Activos Fijos -

" Fecha de
Adquisicion

Mélodo de

depreciacidn

Vida Uil

Politica de Depreciacion

Introduccion (continuacion)

Los activos comenzaréin a depreciarse en la fecha de adquisicion o recibo en las

facilidades de la Administracion.

Para el computo de la depreciacion se utilizard el Método de Linea Recta,

sin considerar el valor residual.

Se estimard una vida 1til segun la tabla siguiente:

Clase de activo Vida util
Mobiliario y Equipo
° No eléctrico 10 afios
° Elécrico 5 afios
Equipo Técnico
* "Software " 7 afios
°* "Hardware " 5 afios
Equipo Médico Durable 0
Equipo Cafeteria 5 afios
Vehiculos de Motor 4 afios
Equipo Planta Fisica
° Elevadores 20 afios
® Torres de enfriamiento y
condensadores 10 afios
° Planta eléctrica 15 aiios
® Equipo adherido al edificio 10 afios
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A,

Notificacion y Registro

La Divisién de Contabilidad mantendra un récord detalllado de todos los
activos fijos (Subsidiario) con su respectiva depreciacién. Este subsidiario
se mantendrd por Oficina Regional y Departamento.

A continuacion se presenta el procedimiento a seguir para mantener estos
récords y preparar la entrada de jornal de depreciacion.

1. El Contador Auxiliar I recibe de su supervisor las notificaciones de
los equipos que envia el Departemento de Servicios Generales.

Si es un equipo nuevo completa el formulario ACAA 600-18.
(Tlustracidn VI - A-1)
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Tlustracion VI - A-1
Registro de Propiedad
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VI - Control de Activos Fijos
© AL Notificacién y Registro (continuacién)
Para adquisiciones completard lo siguiente

1, Fecha - Mes y afio de adquisicion

2. Descripeidn - Describir brevemenete el activo

3. Nimero de Activo - Registrar ¢l nimero que identifica el activo

4. Costo original - Registrar ¢l costo al adquirir el activo (costo de Inst., etc.

5. Vida til - Registrar la vida util estimada del activo expresada en afios

6. Depreciacion - Registrar la cantidad de depreciacion que deberd ser
cargada en el afio fiscal especifico

En caso de disposiciones el Departamento de Servicios Generales notifica la
baja de un equipo y el Contador Auxiliar I localiza la tarjeta del mismo y
completa lo siguiente:

1. Fecha - Mes y afio de la disposicion

2. Descripcién - Describir brevemenete el activo

3. Ntimero de Activo - Registrar el numero que identifica el activo

4. Costo original - Registrar el costo al adquirir el activo (costo de Inst., etc.

5. Vida witil - Registrar la vida 1til estimada del activo expresada en afios

6. Depreciacidn - Registrar la cantidad de depreciacion que debera ser
cargada al momento de la disposicion y hacer los ajustes correspondiente:
al activo y la depreciacion acumulada en los libros (retiro del activo)

7. Razén para la disposicion

Se hacen los ajustes correspondientes a la depreciacién y depreciacion
acumulada para aquellos activos que se dan de baja . Dicho ajuste se hard
en el periodo contable en que se notifica la disposicién. El ajuste al activo se
incluira en el andlisis a fin de afio.
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VT - Control de Activos Fijos

B.

Proceso del cdlculo de Ia Depreciacién
Mensualmente el Contador Auxiliar I prepara dos entradas de como sigue:

1. Una entrada de jornal para registrar el gasto de depreciacion sobre
los activos fijos adquiridos desde el principio del afio fiscal.

2. Una entrada de jornal para cada perfodo que reflgje los ajustes de las
cuentas de depreciacién, como resultado de las transacciones
de activos fijos adquiridos o retirados durante el perfodo.

El niimero de la entrada serd EJ -120. El mismo tipo de entrada se hard para
la amortizacion de las mejoras.

Se debitard 1a cuenta de gastos de depreciacién o amortizacién y se
acreditard las cuentas correspondientes de Depreciacién Acumulada.

El registro de activos fijos que se mantiene para cada activo por Oficina
Regional y Departementos, sera el recurso para la informacién de ambas
entradas. '

El Contador Auxiliar I compara periodicamente los récords en la Divisién de
Contabilidad con el subsidiario que mantiene dicha oficina,

Cada vez que el encargado de la propiedad relice un inventario de equipo
enviard copia a la Divisién de Contabilidad para que se compare con los récords
de dicha oficina. De existir cambios en el inventario se harén los analisis y
ajustes correspondientes en los libros.
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V1 - Control de Activos Fijos

C.

Andlisis Anual

Anualmente el Contador Auxiliar I prepara un anslisis para cada clase de activo
que incluya las adiciones y los retiros como sigue:

Ejemplo:  Equipo Planta Fisica

Balance al 06/30/93 $548,346.00

Mas: adiciones 53,439.50
601,785.50
Menos: retiros 0

Balance al 06/30/94 $601,785.50
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VII - Néminas

Entradas

Plamitas

Introduccion

El proceso de néminas gerencial y unionada lo llevan a cabo personal dei
Departamento de Recursos Humanos, quines la preparan utilizando la aplicacién
de Management 3. of America (MSA). Lanémina gerencial se prepara
quincenal y la unionada bisemanal,

El Departamento de Sistemas de Informacién provee un resumen de la
distribucion de la némina por Oficinas y Departamentos. Los cheques y este
informe son entregados a la Division de Contabilidad.

El Supervisor de Contabilidad prepara la entrada de jornal de la némina
administrativa y el Contador Auxiliar II Ia nomina unionada.

La seccién VII - A contiene una explicacion detailada de como preparan las
entradas de némina. Ademas se preparan entradas para reconocer los gastos
relacionados con la némina y establecer las cuentas a pagar sobre los beneficios
marginales, tales como los Impuestos sobre la ndmina, Retiro, Seguro por
Incapacidad (Sinot), Fondo del Seguro del Estado y otros beneficios marginales
tales como bono de navidad, etc. '

La seccién VII - B contiene lag planillas que radica la agencia.
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VII - Nominas
A Preparacién de la Entradas de Jornal de Noémina

La entrada de jornal se prepara manualmente basada en los siguientes informes
que suministra mensualmente el Departamento de Sistemas de Informacién:

°. Registro de deducciones
°. Registros de otras deducciones
°. Informe final de ingresos

Los siguientes niimeros estin asignados a las entradas;

Numero Descripeién
103 No6min Unionada
103-1 Nomina Administrativa
103-3 Nomin Unionada - Enfermedad
103-4 Nomina Administrativa - Enfermedad
103-5 Noémin Unionada - Bono
103-6 Nomina Administrativa - Bono
103-10 Liquidacién Vac. Reg. Unién
103-11 Liquidacién Vac. Reg. Adm.
161 Reserva Bono Unidn
161-1 Reserva Bono Adm.
162 Reserva Vac. Enf. Unidn
162-1 Reserva Vac. Enf, Adm.
163 Seg. Vida Unién
163-1 Seg. Vida Adm.
164 Seguro Céncer Unién
164-1 Seguro Cancer Adm.
165 Plan Médico Unidén

165-1 Plan Médico Adm.
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VII - Néminas

B.

Planillas

El Departamento de Recursos Humanos envia a la Divisidn de Contabilidad
la informacién relacionada con las planillas. Estas son preparadas ¥y radicadas
por la seccién de Contabilidad. El Pago se hace en la seccién de Cuentas a
Pagar segun los términos estipulados en las leyes y reglamentos vigentes.

. Planilla del Seguro Social

El Supervisor de Contabiliad prepara y procesa la planilla Trimestral del
Seguro Social. Esta planilla se tiene que radicar al "Internal Revenue Service”
en o antes del dltimo dia del préximo mes del trimestre que se radica la planilta,
Ej. si es la planilla que corresponde al trimestre terminado el 31 de marzo, la
planilla se tiene que radicar en o antes del 30 de abril para evitar cualquier
penalidad por radicacién tardia,

Los pagos sc hacen bajo 1a regla "semiweekly”. La ACAA ticne hasta un méaximo
de tres (3) dias laborables »a partir del pago de la némina, para hacer el pago. El
Pago se hace directamente al Banco Popular acompafiado del "Deposit Coupon”.
Los pagos hechos durante el trimestre (a base del 15.3% del total de los slarios
pagados) se resumen en la planilla que se radica trimestralmente.

Al finalizar el afio natural (terminado ¢l 31 de diciembre), ademis de radicar la
planilla del Seguro Social correspondiente al trimestre terminado el 31 de
diciembre, se tiene que radicar ¢l Informe de Comprobantes de Retencién que
s¢ radica anualmente en o antes del Gltimo dia del segundo mes de haber
terminado el afio, el cual serfa el 28 de febrero. Este informe (forma W -3PR)
contiene lo siguicnte:

a. Todos los salarios sujetos al seguro social

b. Todos los salarios sujetos a "Medicare"

c. Eltotal de comprobantes que se acompadian con el informe
d. El total de la contribucién del seguro social retenida

¢. El total de los salarios pagados

f. El ntimero de identificacién patronal (seg. soc. de la ACAA)
g. El nombre y direccion postal de la ACAA

h. La firma de Ia persona autorizada , titulo y la fecha.

Con el informe se acompadian los originales de de la forma 499R-2/W-2PR
de cada empleado.
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VII - Nominas

B.

Planillas

- Contribucién Sobre Ingresos

El Supervisor de Contabiliad prepara y procesa la Planilla Trimestral del
Patrono de Contribucién Sobre Ingresos Retenidos. Esta planilla se radica

en o antes del Gltimo dia del préximo mes del trimestre que se radica la planilla.
Ej. si es la planilla que corresponde al trimestre terminado el 31 de marzo, la

planilla se tiene que radicar en o antes del 30 de abril al Departamento de Hacienda,

La planilla incluye los saladios pagados y el importe de toda la contribucién
sobre ingresos retenida bajo la seccion 141 de la Ley deContribucién Sobre
Ingresos de 1954, segiin enmendada, de los salarios pagados por la Agencia

a los empleados durante el trimestre por el cual se rinde. El pago se efectuara
<N 0 antes del decimo quinto (15) dias siguientes al mes en que se hace la
retencidn directamente al Departemento de Hacienda o al banco escogido como
depositario. En nuestro caso el banco escogido para hacer el depdsito el of
Banco Popular de Puerto Rico conforme se establece en la forma y manera
prescrita por las secciones 145A 6 421A.

El Departamento de Recursos Humanos Y personal notifica a la Division de
Contabilidad Ia cantidad a pagar.

Anualmente se llena el formulario 499-R3 Estado de Congiliacidn, informe anual
de Hacienda, donde se detallan los salarios ¥ la contribucién retenida por mes.

. Seguro por Desempleo

La ACAA se acogio al Método de Reembolso para el pago del Seguro por
Desempleo. Sin embargo tiene que radicar la planilla trimestral para propdsitos
informativos y estadisticos en o antes de Jos proximos 30 dias después de haber
terminado ef trimestre al Departamento del Trabajo.

El Supervisor de Contabiliad revisa ¥ procesa la Planilla Trimestral del
Seguro por Desempleo.

La ACAA recibe un Aviso de Débito del Departamento del Trabajo. El
Departamento de Recursos Humanos revisa la cantidad para pago y los
empleados incluidos en el aviso de débito Y notifica a la Divisién de Contabilidad
para el pago correspondiente,
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VII - Nominas

B.

Planillas

- Seguro por Incapacidad (SINOT)

La ACAA radica planilla trimestral del Seguro por Incapacidad sobre todos los
salarios individuales pagados hasta un méximo de $9,000.00 anuales en salatos por
¢mpleado. La Compaiiia escogida para hacerle el pago es COSVI, a la cual se

le paga el .29% sobre ¢l salario acumulativo por empleado hasta un maximo de
$9,000.00 anual.

Al igual que la planilla del Seguro Social y Desempleo, ésta se tiene que radicar
en o antes del Gltimo dia del mes siguiente al trimestre que se radica.

El pago se hace directamente a Ia Compafiia que escoja Ia Agencia como la
aseguradora.

El Departamento de Recursos Humanos y personal notifica a fa Divisién de
Contabilidad la cantidad a pagar.

El Supervisor de Contabiliad prepara y procesa la Planilla Trimestral del
Seguro por Incapacidad Sinot.

. Fondo del Seguro del Estado

La ACAA viene obligada a radicar semestralmente la planifla del Foppndo del
Seguro del Estado. La contribucion al fondo esti basada en el 3.7 % sobre todos
los salarios pagados a los empleados.

Dicha planilla sc tiene que radicar directamente a las Oficinas del Fondo del
Seguro del Estado y el Pago se hace a nombre del Secretario de Hacienda.
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VIII - Sistema de Mayor General - Introduccién

Introduccidn La ACAA utiliza la aplicacidn de Mayor General, versién GL 90.1, para procesar
la contabilidad y emitir estados financieros e informes,

Como referencia del manejo de esta aplicacién existen los siguientes manuales:

Documento Usuario }
"Application Guide" Contabilidad Descripcién del Sistema
y sus capacidades
"On Line Operator Guide" Contabilidad Descripeién de la Pan-
tallas
"Reference Guide 1" Contabilidad y 8. I. Ejemplos de Informes
"Reference Guide 2" Contabilidad y S. 1. Detalle de como iniciar
el proceso
"Reference Guide 3" Contabilidad y 8. 1. Mensajes de error,
archivos y trabajos
"Budget and Cost Guide" Planif, y Pre. Presupuesto y distri-
bucidn de costos
"Data Processing Guide" Dept. Sistema Inf. Informacion de los
Programas y archivos
“Installation Support Package” Dept. Sistema Inf. Asuntos técnicos sobre
¢l sistema
Seccidn VI - A Para establecer el sistema de Mayor General se requieren datos sobre las politicas

de contabilidad. La Seccién VIII - A contiene el procedimiento de entrada de est
datos al sistema. Ejemplo de estos datos son:

0 Periodo fiscal - afio de 12 meses comenzando el Iro. de julio,

o Numero de perfodos en archivo histérico en linea con el computador.
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VIII - Sistema de Mayor General - Introduccién (continuacién)

Seccidn VITT - B

Seecidn VIII - C

Seccidn VII- D

Seccidn VHT- &

Seceién VIIT - F

Todas las transacciones de contabilidad a ser registradas en los récords financieros
entraran al sistema de Mayor General como:

o  Entradas de jornal

0 "Interface” del Sistema de Cuentas a Pagar
(Resumen de los cheques emitidos por la cuenta de operaciones)

El detalle de las entradas de jornal, preparadas manualmente, se presenta en la
seccién VIII - B y como preparar las mismas.

Las entradas que no aparecen explicadas en otras secciones o procedi-
mientos se incluyen en la Seccién VIII - C

El ciclo mensual se completa con la actualizacion del sistema que lleva a cabo el
Departamento de Sistemas de Informacién.

Una vez procesada la informacién, los informes financieros pueden ser vistos
desde 1a pantalla o ser impresos (vea las instrucciones en la Seccién VII - D)

El sistema provee la flexibilidad de poder hacer cambios y/o mantenimiento
al Plan de Cuentas segun se explica en la Seccién VIII - E,

El cierre anual se completa con la ayuda del Departamento de Sistemas
de Informacién segun se explica en la seccién VIII - F,

El sistema de MSA en ACAA se compone de diferentes aplicaciones,
a saber:

Cuentas a Cobrar

Cuentas a Pagar

Nominas

Activos Fijos

Presupuesto

Compras

Mayor General

Estan inactivas las de Cuentas a Cobrar » Activos Fijos, Presupuestoy Compras.
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VIII - Sistema de Mayor General - Introduccién (continuacidn)

Este sistema esta disefiado para permitir operaciones de contabilidad mas eficiente
Y proveer a la gerencia con, entre otros, la capacidad para:

* Minimizar las operaciones clericales de la Divisién de Contabilidad y los
€ITores matemdticos.

° Acelerar la preparacion de informes , preparacién de planillas y analisis.

° Establecer los mecanismos y una base de informacién que permita compa
los resultados actuales con los historicos.

® Proveer Informes analiticos

® Preparacidn de informes a través de "Information Expert" segun las
necesidades y el tipo de informe requerido.

Este sistema tiene ademds la capacidad para procesar y almacenar todas las
transacciones que son procesadas en Contabilidad para varios periodos y produce
una serie de informes tales como el Mayor General, Balance de Comprobacién,
Estado de Situacion, Estado de Ingresos y analisis mensual de cuentas.
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Manual de Contabilidad

VIII A. Como Establecer las Politicas de Contabilidad

Esta Seccién contiene 1la
pantalla "Company Policy".

entrada de datos a la
Mediante ésta se

define la politica de Contabilidad que utili-
zard la Agencia en la base de datos del sistema

de Mayor General.

Prerequisito:

Antes de comenzar la entrada de datos, complete
la informacidn en el formulario Politicq<§§
Contabilidad v que se explica a continuacién.

Completa toda ia informacién.
astarizco no son requeridos ini

Accidn O

[+]

Q

a

Politicas de Contabilidad

Company ID: ACAA ]

a
Procaso Secuencial: D

Q

Log ecampos que aparecen con
cialmence.

Ndmero de Control £

Cédiga B
Ant:rior H D:]:]
cédigo *
Nuever LI 17

Agregates D

Days late Option:
alert: ED @ Activity
Segments: D
Perjods Allowed ]
Opent @ Prior Year D
Open:
Years of history EEI ¢ Online update
Option: [:
Closing Account
Eﬁsluurruullm
9 Online update
Alerct: D
Closing cenrer a Online_update D
0 Y 0 o Surmarles

Aprobada por:
birector da Finanzas

Entrado Pak:

Fecha

Fecha

Formulario Politicas de Contabilidad
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VIII A. Como Establecer las Politicas de Contabilidad (continuacién)

Nimero de Control: Nimero de documentoc en orden
ascendente, comenzando con el 1. Vea expediente
en.la Oficina de Finanzas.

COMPANY ID: ACAR

Cédigo Anterior ("old verification code" ) /Cédigo
Nuevo ("new verification code"): Estos cddigos
S€ usan para proteger su informacién. No podri
cambiarse ninguna politica de contabilidad si no
se entra este cdédigo en la pantalla.

© Si se establece por primera vez, se deja
el cddigo anterior en blanco.

© 8i sdlo requiere cambiar politicas ya
existentes, deje el céddigo nuevo en
blanco.

O Para cambiar el cédigo complete ambo
campos. :

Proceso Secuencial ("Sequencial Processing
Option"): Es mis rapido para el sistema leer to-
das las cuentas/departamentos Y determinar en
cudles hay entradas que leer sélo aquellas cuen-
tas/departamentos que tienen entradas para
postear. Los c¢dédigos son:

Espacio 6 O (cero) = Cuando se quiere en
proceso al azar.

1 = Se requiere el proceso secuencial.

Si existe alguna cuenta con el cddigo de "entrada
requerida", entonces debe escoger el numero 1.

Inicialmente la Agencia utiliza el 0 {cero).
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VII A. Como Establecer las Politicas de Contabilidad (continuacién)

"DAYS LATE ALERT": Mediante este nimero de dias
se informan o no las entradas que aparezcan pos-
teadas tarde. sSi la fecha de efectividad de 1la
entrada y la fecha actual preceden al nimero de
dias aqui sefialados no sera informado.

La Agencia utiliza 31 dias como limite.

"ACTIVITY SEGMENTS": FEste campo se puede cambiar
al abrir el nuevo afio solamente. Se utiliza para

informar en "sets" de 7 dias la actividad de los
débitos o créditos netos.

0 = No se mantendrin los segmentos de
actividad.

1-6=Indique el nimero de "sets" de actividad
que quiere se informe.

Inicialmente la ACAA no mantiene estos segmentos
de actividad. La ACAA usari 0 (cero).

"PERIODS ALLOWED OPEN": Indique el nimero de pe-
riodos que se requiere abiertos para posteo
directo,

1l al 12 = Para periodos fiscales de 12
1 al 13 = Para periodos fiscales de 13

Inicialmente la Agencia mantendri 12,

"PRIOR YEAR OPEN": Indigue si usted desea mante-

ner el periodo anterior abierto para entrar
balances.

0

I

No desea el afioc anterior abierto.

1 Interesa el afio anterior permanezca

abierto.

Esta opcidn se utiliza al comenzar el sistema. Al
1hlciar un nuevo afio el sistema duplica esta op-
cion automaticamente.

Para fines de la Agencia se utiliza el 1.
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VIII A. Como Establecer las Politicas de Contabilidad

"YEARS OF HISTORY": Nlmero de afios que se manten-
dran en el sistema. Incluye el afio corriente. La
ACAA mantiene 10 3fios.

"ON LINE UPDATE OPTION": Establece si se actuali-
‘zara directamente:

o Cuentas
0 la relacidén cuenta/departamento
0 el "batch" maestro de suspensos. '

Entre:
Y = Actualizacidén permitida.
Espacic o N = Actualizacién no permitida.
Conteste Y para la Agencia.

"CLOSING ACCOUNT": Cuenta control contra la cual
se clerre el ingreso y gasto a fin de afio
{9993100). La Agencia lleva éstos contra el fondo
de reserva.

"ONLINE UPDATE ALERT": Indique si los mensajes de
alerta seran desplegados en el sistema.

Entre:
Y = Apareceran los mensajes
N = No aparecerdn los mensajes

Al contestar Y en el "Online Update Option" con-
teste ¥ agui también.

"CLOSING CENTER": Departamento contra el cual se
van a cerrar las cuentas de ingresos y gastos a
fin de afio.

999999

CAMBIOS O CORRECCIONES

Cualquier cambio antes de E. D. P. procesar el
"batch" puede hacerse utilizandeo el "scan" a tra-
vés de la pantalla "Data Capture". El comando
para cambiar informacidén es la letra C.
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VI A. Como Establecer las Politicas de Contabilidad (continuacién)

Policy Header", segin se explica en esta Seccidn.

En el campo de accidén ("ACTION CODE") entre el nd-
mero 3.

-Complete solamente los campos de infor-
macidén que cambien.

ENTRADA DE DATOS

Vea las instrucciones para entrar al sistema en la
Seccidn - Luego de seleccionar en la panta-
1la "Online Processing” el niimero 2 se presenta la
pantalla de "Accounting Entry". En ésta selec-
cione el nimero 4, "Data Capture".

Respuesta: Pantalla "Data Capture", Pantalla 022.

Oprima la tecla Enter para pasar a la segunda

Pagina de informacién.

"Daté Capture"®
Pantalla 022
(Segunda Pagina)
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VIII A. Como Establecer las Politicas de Contabilidad (continuacién)

Seleccione el nimero 40, "Company Policy Header,"
Pantalla 330.

HSA GL CONTROL HREADER 110
NEXT FUNCTION: _ ACTION: __ _
FLEASE ENTER HEADER INPORMATION
FEEOMNoR LR R T L 2 0 4 3 7] .---..-IH---.‘!-IQI-.--H-----.l---l-.--
INDICATE WITH Y NE{ -

EXISTING:
COMPANY APPL AREA COHTROL NUMBER DATA TYPE
—_ - _ _
EFFECTIVE DATE CONTRCY, HEADER TOTAL SOURCE GEN CODE
REVERSING EPFECT DATE CLOSED- PERIOD ADJUST PROJECT COHPANY

———— — [

USER SUSPENSE ACCOUNT USER SUSPENSE CHTR RECOR CODE  RECOR PURGE DATE

ENTER Y FOR STATISTICAL/CURRENCY ENTRIES -
FOR MAINTENANCE ENTRIES ENTER SELECTION TO 8YPASS MERU _ .

Ian

"Control Header"
Pantalla 330

Complete los siguientes campos:

"COMPANY": Indique ACAA.

"APPL AREA": Entre sus iniciales

"CONTROL NUMBER": Nimero del documento que
contiene.

"DATA TYPE": Indique el nimero 4 de
mantenimiento.

Oprima la tecla |Enter

Respuesta: Aparece 1la pantalla "Company Policy
Header", Pantalla 151.
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VHI A. Como Establecer lIas Politicas de Contabilidad (continuacidn)

HsA 4, CONPANY POLICY HEADER 151

NEXT FUNCTION: . ACTION:

I.I-h---h--.----:n--I-.-IH-III-HI--h-I -----l-l---.w--u---..-l----u-ll--Iﬂll--
CORTROL, HO:

ACTION CODE: - OLD VERIFICATION Cobes _

COKEANY 1D —_— BB VERIPTCATION cobE:

SEQUENTIAL PROCESS: MGRHTATES "OPTION, -

DAYS LATE ALERT: - ACTIVITY SPGHERTS: -

PERIODS ALLOWED OPEN; __ FRIOR YEAR OPEN; -

YEARS OF HISTORY: -— ONLINE UPDATE OPTYON: ~

CLOSING ACCOUNT: —— - . OHLINE UPDATE AL ERT) -

QOSING CHTR: —_— . OHLINE UFDATE SUMMARIES: _

ENTER OPTION: (P)INALIZE, ID) L. ETE, OR NEXY SELECTION P

Exhibit
"Company Policy Header”
Pantalla 151

Complete 1la informacién, seglin el formulayio "Cam~
bio a Politicas de Pago", explicado anteriormente
en esta Seccidn.

Al terminar 1a entrada de datos, entre la le?ra F
("finalize") para indicar que el "batch" esti '

listo para ser Procesado por el Centro de
Computos.
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VIII - Sistema de Mayor General
B. Preparacion de las Entradas de Jornal - Introduccién

Seccién VIII-B-1 La Seccidn VIII - B -1 contiene una descripcién de las entradas de jomal que
son preparadas manualmente en la Divisién de Contabilidad. La seccién
VIII - B-2 explica como completar el formulario de entradas de Jornal y el batch
en la seccién VIII - B-3.

Otras entradas, procesadas a través de "interface" entre sistemas, son:

¢ Cuentas por pagar - gastos operacionales
° Nominas

Requieren un manejo especial las signientes entradas por lo que se explican
en Secciones separadas : Vea la Seccién VIII - C

0  Entrada Jornal Néminas

0o  Entrada Jornal Ingresos Primas

0  Entrada Jornal Desembolsos Comisién Seg. Transito

o  Entrada Jornal Ingreso Primas (vea Procedimiento Inversiones)

Existen otros tipos de entradas que se explican en los manuales de referencia.
Manual
- Entradas recurrentes
- "Reversing entries”  Ref. G 2, pags. 131-136
- "Future entries" Ref. G 2, pag.149

Seccion VIILB-4 La entrada de datos comienza con una pantalla de "Control Header" y se completa
con el "Recap Balancing Screen”. (Seccién VIII - B - 4)

A través de la pantalla se puede procesar la corrida de los datos en el sisterna que
culminara con los informes a ser revisados y finalmente los estados financieros.

La Seccidn VIII - B-5 contiene los controles en la revisién y disposicidon de los
siguientes informes:

- "Parameter Edit Report” - Pardmetros y Valores

- "Process Summaries" - Resume todo lo que paso en el proceso

- "Batch Proof List" - Detalle de las entradas de jornal

- "Batch Proof Recap” - Resumen de una pagina

- "Posting Alert Reports" - Transacciones en suspenso y entradas tardias

- "Master Policy Report" - Status de la politica antes y despues del posteo
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VI - Sistema de Mayor General
B Preparacién de las Entradas de Jornal - Introduccion

Para el anilisis de cuentas podemos revisar los datos entrados al sistemna a través
de las pantallas de:

- "Posted Entry Query"
- "Accouting Inquiry" - balances actualizados

De no ser localizados en el sistema podemos referirnos al "Reference Guide 2"
con informacién sobre el "Suspended Batch Master”
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VIHI - B 1. Lista Entradas de Jornal

Nimero

101

101-1

101-2

Descripcién
Depésitos

Esta entrada de jornal es preparada mensualmente por un Contador
Auxiliar IT y en la misma se registra todo el dinero recibido por la
Agencia y depositado en la cuenta de banco ntimero 030-444004. Se
debita la cuenta niimero 1115400 Depésito Banco Popular y se
acreditan las cuentas de certificados, cuentas a cobrar, etc.

Transferencias

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II. En la misma se
registra el movimiento de las siguientes cuentas : ‘

1115500 Clearing

1115600 Operaciones

1115700 Némina Unionada

1115800 Némina Administrativa
1115900 Incapacidad & Funeral
1116000 Médico - Hospitalarios
1116100 Muerte & Desmembramiento

El débito es a la cuenta 1115500 y el crédito a la cuenta 1115400,
por la transferencia a la cuenta de "Clearing", luego se debitan las
cuentas mencionadas y se acredita la cuenta de "Clearing" por el
importe de los cheques pagados por el banco.

Transferencias y Depdsitos Cuenta Especial

En esta entrada se reconocen los depésitos por concepto de
transferencias de la cuenta operacional. Se debita la cuenta 1117400,
cta. Especial Beo. Popular y se acredita la cuenta de Transferencias,
namero 1117900. Se reconoce ademds el ingreso por concepto de
intereses que genera la cuenta de depositos. Se debita la cuenta
especial y se acredita la cuenta de Intereses niimero 4430907.

Dicha entrada se prepara en el Departamento de Finanzas donde se
encuentran archivados los documentos que sostienen la entrada.
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B,

101-3

102

102-1

103

Nimero y Descripcién Entradas de Jornal

Transferencias - Comisién para la Seguridad en el Transito

Se registra 1a transferencia de la cuenta de depdsito -
operacional - Comisi6n para la Seguridad en el Transito a la
cuenta de Némina Comisién, Dr, cuenta 1116400 y Cr. cta. 116300,

Desembolsos Cuenta Especial

En esta entrada se reconocen los desembolsos operacionales de

la oficina del Director Ejecutivo y la Junta de Directores de la
ACAA. Se acredita la cuenta cuenta nimero 1117400 Especial
Banco Popular y se debitan las cuentas de gastos correspondientes.
El andlisis de esta cuenta se hace en Departamernto de Finanzas,
donde se hace ademds la reconciliacién bancaria y los ajustes de los
gastos incurridos y pendientes de pago al final del afio fiscal. Todos
los documentos que sostienen la entrada estan archivados en dicho
Departamento.,

Desembolsos Comision Seguridad en el Transito

En esta entrada se registran los desembolsos efectuados a la

Comision para la Seguridad en el Transito. Se debita Ia cuenta a

a cobrar CST # 1604521 por los fondos federales anticipados a la
Comisién y la Cuenta a Pagar CST # 2320660 por el importe de los
cheques emitidos a entidades para las cuales el gobierno federal
remitid los fondos con anterioridad, Ademads se debita la cuenta

# 6150000 Aportacion Estatal CST por los fondos que aporta la ACAA
a la Comisién (CST) segun la ley #44 del 21 de agosto de 1990,

Nomina Unionada

Mediante esta entrada el Contador Auxiliar IT reconoce

el salario del personal unionado, distribuido por oficinas .-Se

debitan las cuentas 6140500 Salarios Unionados, 6140700 Tiempo
Extra y se acreditan las cuentas 1115700 Banco Popular Unionados y la
cuentas de retenciones, como Seguro Social, Income Tax, etc. Enla
misma entrada se reconocen los gastos de: Seguro Social Patronal
cuenta # 6140900 ; # 6141100 Retiro Unionado; 6141500 F.S. E. Unid:
Sinot Unién #6142300. Se acreditan las cuentas a pagar
correspondientes.




Administracién de Compensaciones Pigina 3
por Accidentes de Automdviles Manual de Contabilidad

VIII - B 1. Lista Entradas de Jornal

103-1

103-2

103-3

Nomina Administrativa

Esta entrada la prepara un Supervisor de Contabilidad I1. En la misma
s reconoce el salario del personal gerencial, distribuido por oficinas
debitindose las cuentas # 6140400 Salarios Administrativo; # 614070
Tiempo Extra y se acreditan las cuentas #1115800 Banco Popular
Noémina Administrativa y las cuentas de retenciones, como seguro
social, contribucidn sobre ingresos, etc. En la misma entrada se
reconocen los gastos de: Seguro Social Patronal cuenta # 6140800;
Retiro Adm. # 6141000; F.S. E. Adm. # 6141400; Sinot Adm. #61424(
Se acreditan las cuentas a pagar correspondientes.

Nomina Personal Temporero Unionado

El Contador Auxiliar II reconoce ¢l salario del personal temporero
unionado, distribuido por oficinas. Debita las cuentas 6140600, Salarios
Empleados Temporeros y 6140700 Tiempo Extra. Acredita la cuenta
1115700 Banco Popular Némina Unionada ademds de las cuentas

de retenciones como Seguro Social, Contribuci6n sobre Ingresos y
Cuota de la Union. En la misma entrada se registran los gastos debi-
tando Seguro Social Patronal, cuenta 6140900, Fondo del Seguro del
Estado, cuenta 6141500 y Sinot Unién, cuenta 6142500 y acreditando I
cuentas a pagar correspondientes.

Noemina Personal Temporero Administrativo

Esta entrada la prepara un Supervisor. En la misma se reconoce

el salario del personal administrativo temporero distribuido por
oficinas. Debita la cuenta 6141900 Salario Empleados Temporeros
Administrativos y se acreditan las cuenta 1115800 Banco Popular
Noémina Administrativa, y las cuentas de retenciones como Seguro
Social y Contribucién sobre Ingresos. En la misma entrada se
reconocen los gastos debitando las cuentas de Seguro Social 6140800,
Fondo del Seguro del Estado Adm. 6141400, Sinot Administrativo
6142400 y se acreditan las cuentas a pagar correspondientes.
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103-4

103-5

103-6

Ndémina Comision

En esta entrada se contabilizan los salarios de la Comisién
para la Seguridad en el Transito. Se debita la cuenta a cobrar
numero 1604521 (adelantos fondos federales), la cuenta
6150000 Aportacion Estatal Comisién Seg. Transito y se
acredita la cuenta 1116400 Nomina Comisién. La entrada se
prepara en finanzas, donde se guardan los documentos que
sostienen la entrada. Ademas se hace la reconciliacién
bancaria y se acompafia copia con la entrada que se envia a la
Division de Contabilidad.

Vacariones por Enfermedad Unionada

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II. En Ia misma se
registra la Liquidacién de Vacaciones por Enfermedad Unionada
distribuido por oficinas. Se debita la cuenta de Reserva #2441001 y se
acreditan las cuentas Banco Popular Unionada #115700 y las cuentas
de retenciones como Seguro Social, Contribucién sobre Ingresos y
deudas a otras entidades. Se reconoce ademds los gastos por

concepto de Seguro Social #6140900, Fondo del Seguro del Estado
cuenta 6141500 y se acreditan las cuentas a pagar correspondientes.
Esta entrada se prepara dos veces al afio, una en ¢l mes de julioy la
otra en el mes de enero.

Vacariones por Enfermedad Administrativa

Esta entrada la prepara un Supervisor o el Jefe de la Divisién de
Contabilidad. En la misma se registra la liquidacion por Vacaciones
Enfermedad Administrativa, distribuida por oficinas. Se dibita la
cuenta de gastos 6141800 ,ya que no se reserva, y se acreditan las
cuentas de Banco Popular Némina Administrativa y las cuentas de
retenciones tales como Seguro Social y Contribucién sobre Ingresos.
Ademds se reconoce el gasto de Seguro Social cuenta #6140800,
Fondo del Seguro del Estado #6141400. Se acreditan las cuentas a
pagar correspondientes. Esta entrada se prepara dos veces al afio,
una en el mes de julio y la otra en el mes de enero.
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103-7

103-8

103-9

103-10

Vacariones por Enfermedad Empleados Unionados
Temporeros

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II. En la misma se
registra la Liquidacidn de Vacaciones por Enfermedad Empleados
Unionados Temporeros distribuido por oficinas. Se debita la cuenta
de gastos 6141900 ya que no se hace reserva y se acreditan las
cuentas de Banco Popular Unionada #1115700 y las cuentas de
retenciones tales como Seguro Social y Contribucion sobre Ingresos.
Ademds se reconoce el gasto por concepto de Seguro Social cuenta
#6140500, Fondo del Seguro del Estado #6141500, Sinot # 6140900
y se acreditan las cuentas a pagar correspondientes. Esta entrada

se prepara dos veces al afio, una en julio y la otra en el mes de enero.

Liquidacién Vacaciones Regulares Unionada

El Contador Auxiliar II prepara la entrada de Liquidacién de Vac.
Regulares Unionada distribuida por oficinas. Debita la cuenta de
Reserva Vacaciones Regulares Unidn #2441201 y acredita la cuenta
Banco Popular Némina Unionada #1115700 y las cuentas de
retenciones tales como Seguro Social y Contribucién sobre Ingresos.
Ademas se debitan las cuentas de gastos de Seguro Social#6140500,
Fondo del Seguro del Estado #6141500, Sinot #6142500 y se acreditan
las cuentas a pagar correspondientes. Esta entrada se prepara una

vez al afio.

Liquidacién Vacaciones Regulares Administrativa

El Jefe de la Divisién de Contabilidad o un Supervisor prepara esta
entrada. En la misma registra la liquidacién de Vacaciones Regulares
Administrtivas distribuida por oficinas. Debita la cuenta de gastos
#6142000 y acredita la 1115800 Banco Popular Némina Administrativ:
las cuentas de retenciones como Seguro Social y Contribucién Sobre
Ingresos. Ademds se reconocen las cuentas de gastos debitando

las cuentas de Seguro Social #6140800, Fondo del Seguro del Estado
#6141400, Sinot #6142400 y se acreditan las cuentas a pagar
correspondientes. Esta entrada se prepara una vez al afio,

Bonificacién Epleados Retirados Unionados

El Contador Auxiliar II prepara esta entrada de Bonificacion Empl,
Retirados Unionados. Registra el gasto en la oficina correspondiente
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103-10

103-11

103-12

104

105-1

Bonificacion Epleados Retirados Unionados (continuacién)

debitando la cuenta Beneficios Empleados Retirados - Unién
#6150100 y acreditando la cuenta Banco Popular Nomina Unionada
#1115700. Ademds se acreditan las cuentas de retenciones del Seguro
Social y Contribucién Sobre Ingresos. También se reconoce el gasto
de Seguro Social debitando la cuenta #6140900. Esta entrada prepara
en el mes que se retira uno o varios empleados.

Bonificacién Epleados Retirados Administativos

El Jefe de la Divisién de Contabilidad o un Supervisor prepara esta
entrada. En la misma registra la Bonificaciéon Empleados gerenciales
que se acogen al beneficio de retiro. Se debita la cuenta de gastos
Beneficio Empleados Retirados #6150200 y se acreditan las cuentas
de Banco Popular Administrativo #1115800 y retenciones de Seguro
Social y Contribucién Sobre Ingresos. Ademds se registra ¢l gasto
de Seguro Social Adm. #6140800 y se acredita la cuenta a pagar
correspondiente,

Labor Interina Unionada

El Contador Auxiliar II prepara la entrada de labor Interina Interina
Unionada, distribuido por oficinas. Se debita la cuenta de gastos ntimer
6142600 y se acredita la cuenta de Banco N6émina Unidn 1115700,

Ingresos por Primas

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II reconociendo los
ingresos por concepto de Primas resumidos en el Informe CIFAS
A-101 que remite el Departemento de Hacienda. Se prepara un hoja
de trabajo para dividir el ingreso reportado en dicho informe por
doce meses. Se reconoce una parte como ingreso. Se debita la
cuenta Primas a Cobrar #1310401 y se acreditan las cuentas 220303
Ingreso Prima Diferido y 1a 4130101 Registro y Renovaciones.

Intereses Devengados

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II. En la misma se
contabilizan los intereses acumulados de inversiones en hipotecas
del Banco de la Vivienda mediante un informe que envia el banco,
Se debita la cuenta #1510513 y se acredita la cuenta #4231012.
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110

110-1

120

120-1

Amortizacién de Seguro

Se reconocen los gastos de seguros. Se debita la cuenta 6142800
Seguros, cuenta 6142900 Seguros de Autos y se acredita la cuenta
midumero 1710601 Seguros Prepagados. Esta entrada la prepara un
Contador Auxiliar II el cual amortiza los seguros de acuerdo al

" Chart de Amortizacién de Seguros”

Amortizacion Contrato Mantenimiento

En esta entrada se amortizan los Servicios Prepagados. Se debitan

las cuentas de Arrendamiento Edificio nimero 6144200, Conservacién
Reparacién Equipo nimero 6144900, Serv. Cont. y Misc. nimero
6146300 y se acredita la cuenta de Servicios Prepagados 1710603.

La misma la prepara un Contador Auxiliar II el cual amortiza el servicic
de acuerdo al "Chart de Amortizacion de Servicios”

Depreciacion de Equipo y Vehiculos

En esta entrada se reconoce el gasto de depreciacién mensual del
Mobiliario Equipo y Vehiculos, Se debita la cuenta de Depreciacion
numero 6145000 , distribuido en las correspondientes oficinas y el
crédito a las cuentas de Depreciaciéon Acumulada Vehiculos de Motor
nimero 1881001y Depreciacién Acumulada Mobiliario y Equipo
namero 1882001 (contra - cuentas de los activos).

Depreciacién Edificio, Mejoras, Planta Fisica y Equipo
Técnico

En esta entrada se reconoce el gasto de depreciacién del Edificio,
Mejoras, Equipo Planta Fisica y Equipo Técnico ("Hardware y
Software"). Se debitan las cuentas de Depreciacién y se acreditan las
cuentas de Depreciacion Acumuladas de los Activos. Se debitan las
cuentas 6146900 Depriciacion Edificio, 6147000 Depreciacién Equipo
Técnico, 6147100 Depreciacion Equipo Fijo, 6147200 Amortizacién
Mejoras y se acreditan las contra cuentas de sus respectivos activos.
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140

141

142

161

Reserva de Reclamaciones

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II, utilizando el informe
de transacciones # CLA 035 que envia semanalmente el Departamento
de Sistemas de Informacién. En la misma se reconoce la Reserva por
Pagar Baneficios debitando las cuentas Cambios en Reserva y
acreditando la Reserva.

Dr. Cr.
8130401 Funeral 2120101 Funeral
8130402 Muerte 2120102 Muerte
8130403 Desmem. 2120103 Desmem,
8130404 Incapacidad 2120104 Incapacidad
8130405 Médico-Hosp. 2120405 Médico-Hosp.

Desembolsos Compensaciones

En esta entrada se reconoce el gasto de beneficios, Se debita las
cuentas de Beneficios (5130201 a 5130205) y se acreditan las cuentas
de Inc. y Funeral nimero 1115900, Médico-Hosp. nlimero 1116000 y
Muerte y Desmembramiento niim, 1116100. Con la entrada se
acompafia un desgloce de los pagos efectuados por tipo de beneficio,
firmado por el supervisor.

Compensaciones por Pagar

En esta entrada se ajusta la Reserva de Compensaciones pagadas.
Se debita la cuenta de reserva y se acreditan las cuentas de Cambios
en Reserva.

Reserva Bono Unionado

En esta entrada se registra el gasto de Bono de Navidad Empleados
Unionados y se establece 1a Reserva Bono Unidn. Se debita la
cuenta numero 6141700 Bono Navidad Unidn, distribuyendo el

gasto en sus respectivas oficinas y se acredita la cuenta de Reserva
Bono Navidad Uni6n niimero 2440601 . Cuando se paga ¢l bono a fin
de afio se debita la Cuenta de Reserva Unidn y se acredita la cuenta
Noémina Unionada Popular nimero 115700.
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161-1

162

162-1

163

Reserva Bono Administrativo

En esta entrada se registra el gasto de Bono de Navidad Empleados
Gerenciales y se establece 1a Reserva Bono Adm. Se debita la
cuenta numero 6141600 Bono Navidad Adm., distribuyendo el
gasto en sus respectivas oficinas y se acredita la cuenta de Reserva
Bono de Navidad Adm. nimero 2440600. Cuando se paga el bono
a fin de afio se debita la cuenta de Reserva Bono de Navidad Adm.
y se acredita la cuenta Némina Adm, Popular ndmero 1115800,

Reserva Vac. Enfermedad Unionados

En esta entrada se registra el gasto de Vacaciones por Enfermedad

de Empleados Unionados y se establece la Reserva Vac. Enfermedad
Uni6n, Se debita la cuenta nlmero 6141900 Vac. Enfermedad Unién,
distribuyendo el gasto en sus respectivas oficinas y se acredita la
cuenta numerto 2441001 Reserva Vac. Enfermedad Unién. Cuando se
pagan las vacaciones por enfermedad se debita la cuenta de Reserva
Vac. Enfermedad Unidn y se acredita la cuenta niimero 1115700
Nomina Unionada Popular.

Vacaciones por Enfermedad Adm.

En esta entrada se registra el gasto de Vacaciones por Enfermedad

de Empleados Gerenciales y se establece la Reserva Vac. Enfermedad
Unién. Se debita la cuenta nimero 6141800 Vac. Enfermedad Adm,
distribuyendo el gasto en sus respectivas oficinas y se acredita la
cuenta nimerto 2441000 Reserva Vac. Enfermedad Adm. Cuando se
pagan las vacaciones por enfermedad se debita la cuenta de Reserva
Vac. Enfermedad Adm. y se acredita la cuenta nimero 1115800
Noémina Adm. Popular.

Seguro de Vida Unionado

En esta entrada se contabiliza la aportacién patronal del seguro de
vida de empleados unionados permanentes, distribuido en sus
respectivas oficinas. Se debita la cuenta de gasto nimero 6147700
Seg. de Vida Unidn y se acredita la cuenta a pagar mimero 2440901
Seguro de Vida Unidn. Se acompafia un documento del Dpto. de
de Recursos Humanos donde se informa ¢l gasto por oficina y una
copia de la factura de la Compafiia de Seguros,
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163-1 Segurc de Vida Gerencial

En esta entrada se contabiliza la aportacién patronal del seguro de
vidad empleados gerenciales, distribuido en sus respectivas
oficinas. Se debita la cuenta de gasto niimero 6147600 Seg.

de Vida Adm. y se acredita la cuenta a pagar niimero 2440900
Seguro de Vida Adm. Se acompafia un documento preparado

por ¢l Departamento de Recursos Humanos donde se informa el
gasto del seguro por oficina y una copia de la factura.

164 Poliza de Cancer Unionados

En esta entrada se registra el gasto correspondiente a la aportacién
patronal de la Péliza de Cdncer Empleados Unionados, distribuido
en sus respectivas oficinas. Se debita la cuenta de gasto

mimero 6147500 y se acredita la cuenta a pagar nimero 2441101
Seguro de Cancer Uni6n. Se acompafia un documento preparado
por el Departamento de de Recursos Humanos detallando el gasto
por oficinas.

164-1 Poliza de Cancer Administrativos

En esta entrada se registra el gasto correspondiente a la
aportacién patronal de la Péliza de Céncer Empleados
Gerenciales, distribuido en sus respectivas oficinas. Se debita la
cuenta de gasto mimero 6147400 y se acredita la cuenta a

pagar numero 2441101 Seguro de Cincer Adm. Se acompafia
un documento de la oficina de Recursos Humanos detallando

el gasto por oficina.

165 Plan Médico Unionados

En esta entrada se registra el gasto correspondiente a la

aportacion patronal del Plan Médico de los empleados

Unionados, distribuido en sus respectivas oficinas. Se debita la
cuenta de gasto mimero 6141300 Plan Médico Unién y se

acredita la cuenta a pagar nimero 2440401 Plan Médico Patronal
Unién . Se acompafia un documento preparado por el Departamento
de Recursos Humanos detallando el gasto por oficina.
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165-1

170

175

176

Plan Médico Administrativo

En esta entrada se registra el gasto correspondiente a la
aportacién patronal del Plan Médico de los empleados
Gerenciales, distribuido en sus respectivas oficinas. Se debita
la cuenta de gasto niimero 6141200 Plan Méd. Adm. y se
acredita la cuenta a pagar nimero 2440400 Plan Médico
Patronal Adm. . Se acompaiia un documento del Departamento
de Recursos Humanos detallando el gasto por oficina.

Ingresos Primas e Ingresos Diferidos Primas

En esta entrada se reconocen los ingresos por concepto de
Primas que se habian diferido, segun hoja de trabajo del
Contador Auxiliar II. Se debita la cuenta de Ingresos Diferidos
Primas, ntmero 2220303 y se acredita la cuenta nimero 4130101
Registro y Renovaciones.

Cheques Cancelados

En esta entrada se cancelan todos los cheques que por alguna

razdn no se utilizaron para el propésito que fueron expedidos o

que son sustituidos. Se debita la cuenta de banco que se

habfa acreditado al expedir el cheque y se acredita la cuenta que

se habia afectado al emitir el o los cheques. El Contador Auxiliar I
prepara una hoja de trabajo detallando los cheques en orden nimerico
por tipo de beneficio y prepara la entrada de jornal,

Ajustes en Reserva

Esta entrada la prepara un Contador Auxiliar II. Cuando se cancela
un cheque por beneficios y no se va a sustituir se ajusta la reserva.
Se debitan Is cuentas de Cambios en Reserva y se acreditan las
cuentas de reserva correspondientes.
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VII - B 1. Lista Entradas de Jornal

180

180-1

Inversiones Bancos Locales

En esta entrada se registran las transacciones de las inversiones

en bancos locales. Se debita la cuenta del banco donde se invierte

y se acredita la cuenta operacional. Cuando el certificado vence

se debita la cuenta de Deposito Banco Popular mimero 1115400 y

se acredita la cuenta del banco donde estaba ¢l certificado vencido.
El Departamento de Finanzas emite un memorando a la Division de
Contabilidad especificando los términos y la cantidad de la inversién
cada vez que se invierte en certificados de ahorro en bancos

locales. Este es el documento que d4 origen a la emisién del cheque.
El Departamento de Finanzas guarda la hoja de cotizaciones
debidamente firmada por la persona que toma las cotizaciones y

la persona autorizada.

Transacciones Inversiones Cartera

En esta entrada se registran todas las transacciones efectuadas

por los Administradores de Fondos y el banco custodio. La misma
la prepara el Analista de Inversiones en el Departamento de_
Finanzas utilizando el informe mensual del banco custodio y las
confirmaciones de compra y venta de valores. Este prepara una
hoja de frabajo por administrador donde resume las compras y
ventas de valores y los ingresos por concepto de Intereses,
Dividendos y Ganancias o (pérdida) de Capital. Ademds se registran
las transferencias del banco custodio al Banco Popular. Cada vez
que se efectua una transferencia media una carta dirigida al banco
firmada por el Director Ejecutivo o la persona autorizada. Copia
de esa carta se envia a la Divisién de Contabilidad para que se

se realice la entrada correspondiente. Todos los documentos que
dan origen a la entrada #180.1 se guardan en el Departamento
Finanzas, Para el detalle de la entrada vea Procedimiento de
Inversiones.
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VHII B 2. Cémo Completar el Formulario de Entradas de Jornal

Los procedimientos para la preparacién, codificacion y aprobacién de las
entradas de jornal se describen a continuacion.

Las Entradas de Jornal se preparan mediante el formulario de Entrada de
Jomal, ACAA 500-22 (Rev. 9/91). (Vea ilustracién)

. A
- e
= Entrada ds Jomal
{
o Slstoma Mayor Generaf )
s 11 Femansnaniand 11T T]
[*3) -1} )

] Coby T
., _ Wirwen My | Hamivs Cury Diths Crémy

1

Explicacién: kil

Pageiedapai: FRetauedape: EniTada paes LT 7T L S
Facke: 4 ¢ Treenss 4+ 4 Fucha; 4t

Fechay ¢+ 3

Coeadim |
Erivace Wi, ]

AT A

Tlustracion VIII-B-2, Num. 1
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Complete el formulario como sigue:
1. Identifique el encasillado 4rea de aplicacién de la siguiente forma:
En el primer cuadrado con la letra G, lo que significa "General" y

el segundo cuadrado con una letra, que indica el mes. Por gjemplo,
Area de Aplicacion (G - U), que identifica General-Junio.

Anejo.4 Los codigos que identifican el mes son:

Julio

Agosto 31 GA.
Septiembre 30 G.S.
Octubre 31 G.0.
Noviembre 30 G.N.
Diciembre 31 G.D.
Enero 31 GE.
Febrero 28, 29 G.E
Marzo 31 G.M.
Abril 30 G.R.
Mayo 31 GY
Junio 30 G.U.
Ajuste Afio Anterior ; PY.
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2. Complete la Fecha de Efectividad, ésta es: Mes/Dia/Afio.
E! numero de control lo asigna Contabilidad y el nimero
de la entrada de jornal (103 - 1), segln la lista de entradas
de jornal. (vea Seccion VII-B-1).

A las entradas recurrentes preparadas a fin de cada mes
se les asigna el mismo numero de identificacion (codigo de
4 digitos).

3, Se anota en el formulario la fecha de transaccion.

4. Toda cuenta del Mayor General (Cuenta Nimero)} vy el departamento
(Cuenta Numero) que afecten [a transaccion se anotan en el espacio
provisto para este proposito en el documento, ademéis del nombre
de la cuenta. La cantidad por la cual cada cuenta del libro mayor
serd afectada se registra en la columna de debito o crédito, segin
sea apropiado. A los gastos de la Oficina Central se les asigna el
namero 111111 en el espacio de Centro Numero.

5. Sume las columnas de débito y crédito e inserte la cantidad total al
final de cada columna. Esta dos cantidades (totales de débito y
crédito) deben ser iguales, de otra manera es indicativo de que las
entradas han sido preparadas inapropiadamente.

Nétese que todos los espacios provistos para la anotacién del
namero de cuenta del Mayor General (mayor o menor) y el nimero
de departamento deben ser llenados con nimeros y cuando sea
necesario se debe afiadir ceros a la izquierda de los nameros,

6. Al final del formulario de Entrada de Jornal inserte una breve
explicacion de la naturaleza de la entrada. Cualquier informacion
codificada en los espacios marcados provistos sera registrada por el
sistema mecanizado. Informacion adicional puede ser insertada fuera
de estos espacios como informacién complementaria (no registrada)
que facilitaria la verificacion posterior y el acceso a documentos
originales. 'Las entradas de jornal siempre deben estar acompafiadas
de la documentacion explicativa y/o justificativa mandatoria.

7. En adicion, deben estar firmadas por el Contador Auxiliar que las
prepard y entregadas al Supervisor de la Seccion para su aprobacion
antes de someterlas para procesamiento.
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Una vez entradas al Sistema de Mayor General y verificada, se
distribuye como sigue:

El original, junto con la documentacion explicativa y/o
justificativa, es archivada en secuencia por orden de mes.

VIII B 3. Cémo Preparar el "Batch"

"Front End"

Errores

Todas las transacciones que se procesen al Mayor General deben agruparse
en "batches".

Durante el proceso de la entrada de estos "batches" el sistema
verifica la correccion de la informacion contra los parametros
establecidos como politica de la Agencia y contra el Plan de
Cuentas. Este proceso inicial se identifica en los manuales del
sistema como “Front End”.

Entre los pardmetros se verifica la fecha de posteo. Esta no debe
ser mayor que los periodos que se encuentran abiertos en el sistema.

Si existen errores o no cuadra, el "batch”, se procesara a un archivo
de suspenso ("Suspended Batch Master File") o se eliminara del
sistema.

Si el error es un nimero de cuenta, el sistema puede procesar el
"batch” utilizando la cuenta de suspenso que aparece definida en el
sistema para estos casos.

Si no existen errores durante el proceso, las entradas seran
registradas en los archivos del Mayor General.

Todas las transacciones que afectan al sistema mecanizado de contabilidad
deben ser sometidas al Supervisor de la Division de Contabilidad. EIl
Contador Auxiliar 1I revisars, verificara y agrupara todas las transacciones
sometidas. Esta verificacion se afecttia para asegurar:

que la informacion suministrada esté completa,

que la codificacion de las transacciones sea apropiada, y
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N que la informacidn sea exacta y correcta.

Una vez las transacciones han sido verificadas y aprobadas, éstas se agrupan
en forma de "batch®. Ejemplo:

Una entrada de jornal es un "batch" y se anota en el
registro de control para su aprobacion.  Aquellas
transacciones que hayan sido codificadas inapropiadamente
deben ser devueltas a la persona responsable de su
preparacion, con instrucciones requiriendo su inmediata
correccion. En el caso de errores menores u omisiones,
dichas correcciones deben ser hechas por el Contador
Auxiliar IT para evitar retrasos innecesarios en el
procesamiento.

Formulario El formulario "Hoja de Batch: (vea ilustracién VIII-B-2, Nim. 2)
de "Batch" acompafiara los formularios de la entrada de jornal (Forma ACAA 500-22).
Incluya no més de una entrada de jornal en cada "batch".
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Paso
3 Complete los siguientes campos de informacidn, Obtenga parte

de la informacién de Ia Hoja de "Batch."

"NEW EXISTING" - Indique con la letra Y s este "batch" es
nuevo o si la sido creado anteriormente en el computador. Si
ha-sido creado el sistema desplegara la informacion existente en esta
pantalla.

"COMPANY": Escriba ACAA
"APPL ARFA": Identifica el mes.
"CONTROL NUMBER": Nimero de "Batch".

"DATA TYPE": # . Identifica la entrada de jornal,
"EFFECTIVE DATE": Mes, dia y afio en que sera efectiva esta

entrada de jornal,

"CONTROL HEODER": Total de débitos o créditos en el
"Batch”. La cantidad de débitos y créditos debe ser igual. No es
hecesario el punto decimal, pero si los dos digitos representando los
centavos,

Deje en blanco log campos restantes,
Oprima la tecla de ENTER.

Respuesta: Aparece en ¢l pantalla "Financial Entry, pantalla 120.




Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automoviles

1>
Manual de Contabililidad

M3A GL

FINMCIAL BITAY

Hexr rUNCTiow ACTION:

FCEASR ENTER IRFORMATION
-

DMACRy 19 ACCOURTY
DEC I: correcklion ta sus

PaAnES. [ I —
SAURCE CODEL jvimalod_ ZrPACTYIVE DATEN | . PO Y C0DEL

INTHITE 2
1880 anrr ., 100,08
STPAMST _

ZHTER ¥ TO BHD ENTRY) _
He 100.49¢

ca/can €0 ACCOUNTY 52020 cxTRE }T T Y, F— ] )
opse 1 wupelies & sxpanen-Minn disx —_— RTPAASE
SOUACE cOoks jwlmeldoa__ RPFECTIVR DAYE) 00 ECT CODEe
DRACRY ., ACCOONTI OITRs ARTE _
brsc 1s . | 1 — BYPANE)
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au 100,00

Exhibit 420-3

"Financial Entry”

5 Complete los siguientes campos de informacién para las

entradas de jornal.

DR"/CR" - Utilice uno de los siguientes cédigos para identificar

el tipo de débito y crédito.

Utilice el 10 para débitos y 60 para créditos.

10-Débito Normal
11-Ajuste de Débito
13-Reverso de una entrada
14-Correccion del "batch®
15-Entrada recurrente
19-Correccion a algin
posteo anterior

60-Crédito Normal

61-Ajuste de Crédito

63-Reverso de una entrada

64-Correccién del "batch"

65-Entrada recurrente

69-Correccion a algin
posteo anterior
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MSA GL

HEXT FUNCTION:

PLERSE ENTER INFORMATION

PINAHCIAL ENTRY
ACTION: ___

l 110
CLr L T e ETT

ELLLLELLELLG A LY VL LLEL LT TP LT PR YT b N 2 18 3 LY 2] ]

ENTRIES:
DR/CR: __  ACCOUNT: CHTR: AMTL
BESC 1 2y 00000 BYPASS: _
SOURCE CODE: EPFECTIVE DATE: PROJECT CODE:
DR/CRy __  ACCOUNT: CHTR: ANT: -
RESC 1: 2 BYPAQS: _
SOURCHE CODE: EFFECTIVE DATE: PRQTECT CODE:
DR/CR: _. ACCOUNT: CRTRE AMTs
pEsc 1: . BYPASS: _
SOURCE CODE: EFFECTIVE DATE: PROJECT CODE:
DR/CR1 __ ACCOUNT: CNTR: AMT ¢
DESC 1: 2 e BYPASS: _
SCOURCE CODE: EPFECTIVE DATE: PROTECT CODE:
ENTER ¥ TO END ENTRY: _
CH: 0.00 DR: 2.00 Chte 0.00

llustracién VIII-B2-Num. 4
Pantalla "Financial Entry"
Otros cédigos pueden ser utilizados con los siguientes propositos:

73-Hacer correcciones a las descripciones (1, 2, 6 3) que ya
existen en el archivo.

99-Para repetir la informacion de la entrada de jomal anterior.
"ACCOUNT": Nimero de cuenta. Siete digitos. La mayoria de
las cuentas en el estado de situacion de ACAA tiene como nimero

de departamento 111111, Revise el Plan de Cuentas.

"AMT": Cantidad del débito o crédito con dos lugares decimales.
Puede entrar cantidades negativas.
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Si se estd efectuando una correccion a descripciones existentes en
el archivo, en las dos posiciones decimales de este campo, entre el
codigo (de débito o crédito) utilizado en la transaccion original. El
nimero 73 debe aparecer en ¢l campo DR/CR.

DESC, 1. Descripcion de su entrada de jornal. Hay 30 campos
disponibles. Esta serd la descripcion que aparecera en el informe
"Batch Proof List".

DESC. 2: Puede usarse como extension de la descripcién 1 o como
una descripcion adicional. Tiene 10 campos_disponibles.

DESC. 3: Usese para ampliar las descripciones 1 y 2.

Deje los campos restantes en blanco a menos que una de las
entradas tenga una fecha de efectividad.

6 Puede continuar la entrada de datos oprimiendo la tecla "ENTER".
Aparece la misma pantalla en blanco.

Al terminar todas las transacciones que componen el "batch"
escriba la letra Y al lado de la oracién "ENTER Y TO END
ENTRY 2."

Oprima la tecla "ENTER".

Respuesta:

Si hay errores en los nimeros de cuenta o departamento, el sistema
ilumina estos campos. Corrijalos y vuelva a oprimir la tecla de
"ENTER".

Respuesta:

Si no hay érrores, se presenta la pantalla "Recap Balancing", Pantalla
140.




Administracion de Compensaciones <
por Accidentes de Automoviles Manual de Contabililidad

4

(AT}
Ls6 41 dsign

LINR SN R TT N 1% RO

Contany niagis

olae;
slidlatact,
ML Ay
Lk (w
14
[1]

L

IR YR RN ] LA R L L AL L R R RNl N N N N I R N P I PR N R 1Y
ClePame: ugl 4PPy dRLA, BG Coniaoy and w0 UFSaCEIVE MA0L. aF71R44

GIAffovenasaueanes  tissssssseens [
1.089,.v0 ifulay; 1,080. 08
4.6y 1IN TR TE Y [ I 1] =
ALITIY]
LIS 11 )] {xln (1 11} taswnl
Hldl e 08001
44iate dleis .08 08

BLCaPraaLang lng 180
tlem

e e

19y Vohes 92 (anges: 7

[Ppsdl, phgus, ghyrnan i, (uplal 0, o8 (VA0 AmISlEY

Exhibit 420-4
'Recap Balancing", Pantalla 140

7 Esta pantalla permite verificar los totales de control y hacer ajustes
en la informacion entrada.

El sistema compara el total en el "control header total" con el total
de débitos y créditos entrados. Presenta la diferencia, si alguna.

Para corregir diferencias usted puede:

s

Afiadir entradas - Escriba la letra A en el campo de opcion
("Option"). El sistema presenta la pantaila "Financial Entry"
de nuevo,

Cambiar o eliminar una entrada. En la columna frente a la
entrada escriba las siglas CHG (cambio) o DEL (eliminar).
Cambie la informacion necesaria. Oprima la tecla ENTER.
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X Cambiar el total de control ("control header total").

8 Una vez termine de cuadrar el "Batch" escriba la letra F al lado del
campo "Enter Option",

Respuesta: Aparece la pantalla de "Control Header".

Dirija el cursor al campo de accion, *ACTION"
y escriba las letras CM ("Central Menu").

Oprima la tecla ENTER,
Respuesta: Aparece la pantalla de Menu.

i Si no hay mds transacciones lleve el cursor al campo de
accién ("ACTION") y entre las letras SO ("sign-off*)

g Si no hay mds transacciones seleccione la opcidén nimero
2 y repita las instrucciones.

9 Al terminar Ia entrada de datos, entregue la Entrada de Jomnal al
Supervisor.
VII B 5. Revision de Datos e Informes -
Una vez completada la corrida de "batches" o entradas procesadas, el

Departamento de Sistemas de Informacion suministra los siguientes informes
que seran revisados segiin se explica en esta seccidn,

"Batch Proof List"
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Revisiéon y Aprobacidén de Documentos Editados -

El Contador Auxiliar II de Contabilidad debera firmar y fechar los
documentos de control de grupo al recibir los mismos junto con los
documentos para su verificacion, correccion y/o aprobacién. La revision y
correccion (de ser necesario) de los documentos editados debe realizarse
inmediatamente. Demoras en este proceso afectaran la preparacién a
tiempo de los Informes Financieros. La revision de los grupos de
documentos editados incluira:

e verificacion del nimero de documentos procesados

& comparacion de totales de control y de grupo contra
totales determinados por la maquina

< verificacién (y correccién) de cualquier error sefialado
mediante la impresion de un aviso en el listado de
comprobacion y editado.

Si los documentos editados requieren ser corregidos, la correccién
apropiada deberd prepararse en una entrada de ajuste.

Cuando el "Batch Proof List" est4 correcto (después del primero proceso
0 después de procesar las correcciones) debe ser firmado por el Contador
Auxiliar IT como correcto y proceder a archivar los mismos,

(Véase ilustracion en la proxima pagina)
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VIII - Sistema de Mayor General

C.

Procedimiento para la preparacién de Otras Entradas de Jornal

En esta seccién explicamos algunas entradas que no se incluyen en la seccién
VIII -B-1 o que requieren una explicacién mas detallada.

La ACAA provee los fondos para la operacidn de la Comisién para la

Seguridad en el Transito segun lo dispone la ley Nim. 44 del 29 de agosto de 199(
Para estos propésitos la ACAA mantiene la cuenta niimero 030-8223 19. En esta
cuenta se depositan los fondos de proyectos federales que maneja la Comision
ademis de la aportacién estatal que se hace a través de transferencias, Los
depdsitos se hacen en el Departamento de Finanzas. Se completa el Informe
Diario de Cobros, se envia el original a Contabilidad y se archiva una copia del
formulario en Finanzas.

- Desembolsos Comisién para la Seguridad en el Transito

Todos los desembolsos efectuados para las operaciones de la Comisién para

la Seguridad en el Trénsito se tramitan en el Departamento de Finanzas. Estos
desembolsos son procesados despues que la Comisién completa la Solicitud

de Pago, forma ACAA 600-11B. En esta forma se certifican los documentos para
pago el cual incluye lo siguiente:

Numero de Control (para propésitos de la Comision)
Fecha
Nombre (a quien se va hacer el pago) y direccién
Numero de Segurec Social
Codificacién ( determina si es Estatal o Federal)
Afio Fiscal a que pertenece el desembolso
Cantidad a pagar
Proyecto (para propdsitos de la Comisi6n)
Certificacion del Director de la Comisidn o persona en que se
delegue dicha autorizacién y la fecha.
0  Autorizacién de la oficina de Presupuesto de la ACAA.
La Comisién acompafia un detalle del cémputo y concepto de cada pago con este
formulario, El Departamento de Planificacién y Presupuestacion verifica la
disponibilidad de fondos y aprueba para pago.

O 0 0C 0O Q00O % e
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VIII - Sistema de Mayor General

C.

Procedimiento para la Preparacién de Otras Entradas de Jornal

1. Desembolsos Comisién para la Seguridad en el Transito {cont.)

La secretraria de Finanzas prepara el cheque basado en la Solicitud para pago.

Entrega el mismo al Ayudante de Finanzas para su revisién y aprobacién final.
La seretaria procede a firmar el cheque que luego envia al destinatario
a través dei correo.

Mensualmente se prepara un detalle de todos los cheques emitidos en orden
numeérico, donde se identifica la cuenta afectada ( si es cuenta a Cobrar, a Pagar
o si pertenece a la cuenta Estatal). Se resume por cuenta y se envia a la Division
de Contabilidad mediante memorando del Director Auxiliar A/C del
Departamento de Finanzas para que se prepare la Entrada de Jornal.

El niimero asignado a esta entrada por la Division de Contabilidad es el 102-1
Desembolsos CST. En la misma se debitan las Cuentas a Cobrar Comisién
Seg. Transito Federal #1604521, Cuentas a Pagar Fondos Fed. Comisién
#2320660, Aportacion Estatal Comisién, por las cantidades indicadas en el
memorando y se acredita la cuenta Depdsito y Desem. Comisidn #1116300 por
el importe total.

. Entrada de Jornal - Amortizacién de Pagos por Adelantado

En ocaciones se requiere que se realicen pagos por anticipados de algunos
gastos, adelantos y depésitos con algunos suplidores a los que se compra
merdaderia (formas). Estos anticipos son activos de la Administracion y son
registrados como tales.

Ejemplo de algunos de estos pagos son Seguros, Licencias y Otros servicios
de mantenimiento.

La Seccén de Cuentas 4 Pagar notifica a la Seccion de Contabilidad los pagos
realizados por estos conceptos.

La Seccién de Contabilidad lleva un registro de pagos por adelantados. Cada
pago se lleva por separado y al final de cada periodo contable dicho registro
contendra la cantidad total de los pagos por adelantados.
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VIII - Sistema de Mayor General
C. Procedimiento para la Preparacién de Otras Entradas de Jornal
2. Entrada de Jornal - Amortizacién de Pagos por Adelantado

Estos pagos son amortizados en una base periddica y la cantidad de la
amortizacién a registrarse en cada periédo dependera del término en que se vd
consumir el gasto. La cantidad total no amortizada se reconcilia con el control

© que se mantiene registrado en el Mayor General. Para esto se prepara un "Chart
de Amortizacion".
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VIII - Sistema de Mayor General

D.

Impresién de Informes y Estados Financieros

La aplicacion de "Information Expert" permite la creacién de informes segun las
las necesidades de la Agencia. Mensualmente la Seccién de Contabilidad iniciara
la corridad rutinaria de los siguientes informes:

Balance de Comprobacién

Estado de Situacion

Estado de Ingresos y Gastos

Mayor General

Otros informes que sean requeridos

(o3« o B o B =]

La Seccién de Contabilidad verifica la exactitud de estos informes. El jefe de
Divisién y el Supervisor verifican los totales de control segun sus registros con
los totales reflejados en el informe del Mayor General.

Los informes deben reflejar sus balances normales. Si alguna cuenta con balance
normal de débito refleja balance de crédito o viceversa ,se debe analizar la misma
y corregir cualquier error de registro.

A continuacion se presenta una ilustracidn y descripcion de cada informe.
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VIII - Sistema de Mayor General

D.

La aplicacién de "Information Expert”
seglun las necesidades de Ia Agencia.
inicia la corrida rutinaria de los siguien

Impresion de Informes y Estados Financieros

, MSA, permite la creacion de informes
Mensualmente Ia Seccién de Contabilidad

tes informes:

Estado de Situacion

Mayor General

o0 oo

Balance de Comprobacion
Estado de Ingresos y Gastos

Otros informes que sean requeridos

La Seccién de Contabilidad verifica 1a exactitud de estos informes. El jefe de

Divisién y el Supervisor verifican los
los totales reflejados en el informe de

Los informes deben reflejar sus balances normales.

totales de control segun sus registros con
1 Mayor General.

Si alguna cuenta con balance

normal de débito refleja balance de crédito o viceversa ,se debe analizar la misma

¥ corregir cualquier error de registro,

A continuacion se presenta una ilustracion y descripcion de cada informe,

1. Balance de Comprobacion
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VIII - Sistema de Mayor General
D. Impresion de Informes y Estados Financieros

1. Balance de Comprobacion (continuacién)

Descripeidn: Listado de todas las cuentas con sus respectivos balances.

2. Estado de Situacion Comparativo

Descripcion: Presenta la Situacion Financiera de la Agencia comparativa
a una fecha determinada.

e e e T
e

KTE: T06/0T/9% Reluhshe Ul
ESTANT DE SITUACION

. — COMPARATIVD
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VIII - Sistema de Mayor General
D.

3. Estade de Ingresos y

Descripeion: Resujtado de las o

periodo determinado.

- L o1
. Ju
1993

] vy e
N

Gastos

Impresion de Informes v Estados Financieros

peraciones de la Agencia comparativo por un

Igaa.
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VIII - Sistema de Mayor General
D. Impresion de Informes ¥ Estados Financieros

4. Mayor General Mensua] - Transacciones y balances al
"MT 312"

Este informe presenta los balances de las cuentas con la actividad mensual,
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VIII - Sistema de Mayor General
E. Cambios al Plan de Cuentas

Cada unidad de contabilidad o compafiia, establecida
en el Sistema de Mayor General, necesita un Plan de
Cuentas ("Chart of Accounts").

Contenido Esta seccion explica como actualizar el Plan de Cuentas
de la Agencia. La Seccién II —B contiene el Plan de
Cuentas vigente, que deberé actualizarse cada vez que
cambie.

Introduccién A continuacion se define el formulario (vea ilustracién VII-E1
en la pagina siguiente) y las siguientes pantallas que serdn utilizadas
para este propdsito:

- "Batch Header" Pantalla 110

- "Account Record"”, Pantalla 341

- "Center Record", Pantalla 357

- "CCF (Custom Control File) Description
Names", Pantalla 411

- "Class/Group Description"

Complete los siguientes campos del formulario:
Nimero de control Numero de "batch" asignado en orden consecutivo
. ascendente, comenzando con el nimero 01, Verifique

el archivo en Finanzas,

Accién Requerido. Escriba el 2 para afiadir informacién o el
3 para cambiar la informacidn existente.

Cuenta Requerido. Nimero de cuenta, siete digitos.
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VIII - Sistema de Mayor General (Continuacién)

E. Cambios al Plan de Cuentas

CAMBIOS A DEPARTAMENTOS BN EL PLAN DE CUENTAS

Aceidn Cuenta Relacionada

&3 L_Liltlliliillllilf—l
Bepartamentq Status Activa Inactivo

{1 mm
Tipo Desaripeisn
i1 Ifl[ilfl!ll!!l!llili_!—l
Y A Y ]

Accidn T e Relacionads T TTTTTTTmmee-

D EL‘D‘T;HHHH[HD
Departamentq Status Activo Inactivo

O o1 I O

Tipo Desaripeidn

-u--—-——q-———q_-___-—-u————-—----———q-u_---u-—-—----__nq—--—

Acaoidn Cuentgz Relacionada
| L_L_;_HHHHHHHFT
Departamanto Status Activo Inactive

EJ[ILJ_[;;:]L.uIJj:I

Tipo Descripcidgn
~ EREFR R e

—-———-q-———_-_u—~—-q-—_---—-—n-—__--—_——--—--—_-----— -------

Aprobacidn. —_——

Jefe da Contabilidag Feacha
Direetor da Finanzag Facha
Ma-1camMe, 1
FORMULARIO DE CAMBIOS A DEPARTAMENTOS
ENEL PLAN DE CUENTAS

Ilustracion VITI-E.1
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VHI-Sistema de Mayor General (Continuacion)

E. Cambios al Plan de Cuentas

Clase

Grupo

Descripcion

Indicador

Requerido si se afiade una cuenta nueva, Clasifique la
cuenta-dentro de una de las clases siguientes:

1. Activos
2, Pasivos
3. Capital
4. Ingresos
5. Gastos

Considere el lugar que ocupa la cuenta en los estados
financieros.

Requerido si se afiade una transaccién. Cada clase se
divide en nueve grupos. Verifique en el plan de cuentas
el grupo al que pertenece. Utilice el 0 cuenta resumen.

Utilice hasta 25 posiciones para describir la cuenta
segun aparecera en los estados financieros.

Indique si la cuenta contiene cantidades financieras o
es para fines estadisticos.

Espacio ¢ F = Cuenta de débito o crédito (financiera)
N = Cuenta utilizada para estadisticas solamente.
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- Sistema de Mayor General (Continuacion)

ambios al Plan de Cuentas

slete los siguientes campos

Accién - Escriba el 2 para afiadir o el 3 para cambiar la

informacion existente.

Cuenta - Nimero de cuenta al cual este departamento

puede postear.

Departamento- Namero asignado al departamento. Seis

digitos que representan:

Departamento  Division ~ Ofic. Regional

| || 1]

Para fines de informes se asigna un numero de cuenta.

Status - Indica si esta activo con el nimero 1 6 inactivo con &l

ntimero 2. Al entrar una entrada de jornal el sistema
verifica que la cuenta para la fecha de la entrada, esté
activa.

Fecha activo/inactivo - Fechas de efectividad de la cuenta. Mes, dia,

afio. Si se entra una fecha de actividad tiene que entrar la
fecha de inactivo.
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2ma de Mayor General (Continuacion)

os al Plan de Cuentas

Utilice este codigo si usted utiliza el "dynamic generate
option" como politica. Dicha opcién permite actualizar el
plan de cuentas a la vez que se postea una entrada. En este

caso el sistema creara los récords de mantenimientto necesaios
para combinar las cuentas con los departamentos.

Los codigos son:

E - Excluye al departamento de la opcion "Dynamic
Generate." Se utiliza, ademas, para departamentos
a los que no se postean entradas, cuentas control, etc.

En blanco - Combina logicamente el departamento con
con la cuenta para posteo.

C - Indica que a este departamento se postea
"Responsibility Center”)

R - Indica que a este departamento se informa los gas-
gastos ("Report Center"). Se excluye del "Dynamic
Generate Option".

La ACAA utiliza ef codigo en blanco para establecer la

descripcion de sus respectivos departamentos. En el

formulario, escriba la letra b mintscula, sefialando que se deje
en blanco en la pantalla.

Cuarenta caracteres son permitidos para describir el
departamento.
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VIII - Sistema de Mayor General (Continuacidn)

E. Cambios al Plan de Cuentas

2. Entrada de Datos Comience la entrada de datos a través del Ment
“Financial Systems". Vea las instrucciones detalladas

en la Seccidn

Al escoger la opcién 3, "General Ledger"” se presenta el
"On line Processing Menu"

Seleccione la opcién 2 "Accounting Entry" Oprima la tecla
ENTER. Respuesta: Aparece la pantalla de "Accounting Entry"
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VIII - Sistema de Mayor General (Continuacién)
E. Cambios al Plan de Cuentas
Seleccione fa opcién 1, “Transaction Entry". Oprima la tecla

ENTER. Respuesta: Aparece la pantalla "Control Header",
Pantalla 110,

Complete los siguientes campos: .
Company: Escriba ACAA
Applarea : Iniciales del operador

Control Number: Niimero de control o de "batch"

Data Type: Escriba el 4.

De otra forma, oprima la tecla ENTER. Puede omitir el
proximo ment entrado el niimero de la pantalla 341 al lado
del titulo "Next Function".
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VI - Sistema de Mayor General (Continuacién)
E. Cambios al Plan de Cuentas

Respuesta: Se presenta el menti "Maintenance Selection”,

Pantalla 112, Seleccione la opcién 1, "Add or Change an
Account." Oprima la tecla ENTER. Respuesta: Aparece la
pantaila "Add or Change an Account", Pantalla 341.

Complete los campos de informacion, utilizando el formulario
de cambios al Plan de Cuentas, explicando anteriormente en
esta seccion.

Si se desea cambiar la informacidn ya existente, complete sélo
los campos de “Action" y "Account-ID" (accidon y nimero de
cuenta),
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bios al Plan de Cuentas

Al completar Ia primera pantalla de informacion, usted puede:

-Oprimir la tecla ENTER para continuar afiadiendo o
cambiando cuentas.

- Continuar con otra funcién de mantenimiento,
entrando el nimero de pantalla al lado de la linea ‘
"Enter Option". Por ejemplo: Entre el namero 351
para "Add or Change an Account/Center", Pantalla
351

-Entrar la letra E. Esta aguanta el “batch" hasta que s¢
finalice. Puede usted dejar el terminal y regresar al
mismo "batch”.

- Entrar la letra D. Elimine este "hatch” del sistema.

Respuesta; Para continuar el mantenimiento del plan de
cuentas, aparece la pantalla vAdd or Change an Account/
Center," Pantalla 351.
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1I - Sistema de Mayor General (Continuacién)

Cambios al Plan de Cuentas

Luego de completar la primera pantalla de informacion usted puede:
- Continuar entrando informacion. Oprima la tecla ENTER.
- Continuar con la pantalla 411, que contiene la descripcion
de los departamentos. Entre el nimero 411 al lado dela

linea "ENTER OPTION".

- Detener la entrada de informacion, dejar el "batch” abierto
y regresar luego. Entrar la letra E.

- Terminar e incluir este "batch" en la proxima corrida. Entre
laletra F (finalize).

- Eliminar este "batch" del sistema. Ex_xtrar la letra D,

Respuesta: Al entrar la pantalla 411, se presenta la pantalla
"COMPANY AN CENTER DESCRIPTIONS."
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VIII - Sistema de Mayor General (Continuacion)

E. Cambios al Plan de Cuentas

Completar la informacién con los datos en formulario de
cambios a Departamentos en ef Plan de Cuentas,

Puede continuar entrando datos en otra pantalla. Oprima la
tecla ENTER.

Al completar la entrada de informacién enter la letra F. Esto
completa la entrada de cuentas y departamentos al sistema,
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IX - Mantenimiento de las Cuentas Bancarias (Introduccidén)

La Administracién mantiene las siguientes cuentas bancarias:

Nuamero de Cuenta

Mavor General Banco
1115400 030-44404
1115500 030-835178
1115600 01-030-835178
1115700  02-030-835178
1115800 03-030-835178
1115900 05-030-835178
1116000  04-030-835178
1116100  06-030-835178
1116200 Inactiva
1116300 030-822319
1116400 030-822327
1117400 030-093368
1117500 Interna
1117900 Interna

Descripeion
Depésito Banco Popular
Banco Popuar "Clearing"
Operacional Banco Popular
Noémina Unionadad Popular
Némina Adm. Popular
Incapacidad y Funeral Popular
Meédico - Hospitalario Popular
Muerte y Desmembramiento Popular
Comisidn Seg. Transito
Depésito y Desem. Comisién Seg. Transito
Némina Comisién Seg, Transito
Especial Banco Popular
Eespecial Banco Popular (Inactiva)
Transferencias Bancarias

La seccion IX - A explica el procedimiento del Informe Diario que prepara la
Seccién de Contabilidad con un resumen del balance inicial en caja con los
depésitos y desembolsos que afectan el balance final del dia.

En la secci6én IX - B se establece el procedimiento para la reconciliacion de

estas cuentas.

La seccion IX - C indica el procedimiento a seguir para la suspencion de pagos.
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IX - Mantenimiento de las Cuentas Bancarias

3. Cuenta Especial

0

Se recibe el estado del banco conjuntamente con los cheques cancelados

Compare los cheques pagados con el estado del banco con el
propdsito de verificar que la cantidad pagada por el banco y la que
indica el cheque es Ia misma y que no falte ningtin cheque.

Verifique los depdsitos del mes segun el Informe diario de Caja.

Verifique el balance en ¢l Mayor General a fin de mes para compararlo
con el estado del banco ajustado segin la reconciliacién.

Prepare una hoja de trabajo donde se indican los cheques emitidos,
pendientes de pago, el balance ajustado del Banco. Ademds se indica

el Balance Inicial segun el Mayor General, los depésitos del mes y el
Balance Final del mes. No debe existir diferencias entre el balance
segun el Mayor y el Balance Ajustado del Banco. Escriba sus iniciales
en la hoja de Trabajo. La hoja de Trabajo debe comenzar con el nombre
de la Agencia, nombre dela Reconciliacién y el mes. Ademds debe
contener ¢l nimero de la cuenta de banco.

4. Depésito y Desembolsos Comisién Seg. Transito

0

Se recibe el estado del banco conjuntamente con los cheques cancelados
Coteje los cheques pagados con el subsidiario de cheques emitidos.

Coteje los cheques fisicos pagados con el estado del banco con el
propdsito de verificar que la cantidad pagada por el banco y la que

indica el cheque es la misma y que no falte ningtin cheque.
3

Verifique los dépc’)sitos del mes segun el Informe diario de Caja.

Verifique el balance en el Mayor General a fin de mes para compararlo
con ¢l estado del banco ajustado segiin la reconciliacion.
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IX - Mantenimiento de las Cuentas Bancarias
4. Depésito y Desembolsos Comisién Seg. Trinsito (Cont.)

o Prepare una hoja de trabajo donde se indican los cheques emitidos,
pendientes de pago, el balance ajustado del Banco. Ademds se indica
el Balance Inicial segun el Mayor General, los depdsitos y las
transferencias 2 la cuenta de Nomina , Balance Final del mes. No debe
existir diferencias segun el Mayor y el Balance Ajustado del Banco.
la cuenta de banco al principio de la hoja.

o La hoja de trabajo debe contener el nombre de la Agencia, nombre de
la reconciacion, el niimero de la cuenta de banco y las iniciales dela
persona que prepara la reconciliacion.

5. N6émina Comisién Seg. Trdnsito
o Se recibe ¢l estado del banco conjuntamente con los cheques cancelados

o Coteje los cheques pagados con la lista que emite el sistema y las
hojas de Transferencias preparadas por la Comision.

o Coteje los cheques fisicos pagados con el estado del banco con el
propésito de verificar que la cantidad pagada por ¢l banco y la que
indica el cheque es la misma y que no falte ningin cheque.

o Verifique la transferencia de la cuenta de Depdsitos Comision

o Verifique el balance en el Mayor General fin de mes para compararlo
con ¢l estado del banco ajustado segin la reconciliacion.

o Prepare una hoja de trabajo donde se indican los cheques emitidos,
pendientes de pago, el balance ajustado del Banco. Ademas se indica
el Balance Inicial segun el Mayor General, los depésitos y las
transferencias a'la cuenta de No6mina , Balance Final del mes. No debe
existir diferencias segun el Mayor y ¢l Balance Ajustado del Banco.
la cuenta de barico al principio de la hoja.

o

La hoja de trabajo debe contener el nombre de la Agencia, nombre de
la reconciacién, el ndmero de la cuenta de banco y las iniciales de la
persona que prepara la reconciliacién.
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C.

Suspensién de Pagos (" Stop Payment")
y Cheques Cancelados

Esta seccidn contiene los pasos a seguir para iniciar y procesar un suspension
de pago y el trimite a seguir con cheques cancelados.

Suspensién de Pago

a. El receptor del cheque u oficina encargada notificard por escrito mediante
memorando a la Divisién de Contabilidad, indicando la razén de la

suspensién. De requerirse la emisién de un nuevo cheque deberd . e

P

b. El Supervisor asigna a un Contador Auxiliar I quien verifica que el cheque
no haya sido pagado o cancelado £ las di??rmtes cuentas,

expresarlo asi-mismo. .« cepeeto T ) lo
/ .

¢. Se preparan hojas de Suspension de Pago solicitando la accién
correspondiente. Se llena el formulario de Suspensién de Pago de
Cheque que suministra el banco.

d. Una vez el banco certifica la suspensién de pago se procede a esperar
la préxima reconciliacion bancaria.

e. Luego de tomadas las medidas necesarias y confirmado que no se ha
pagado el cheque, se procede a la emision de un nuevo cheque. .

Cheques Cancelados

1. La Divisién de Pre-Intervencién (si es pago medico), Recursos Humanos
(si es cheque de ndémina) o la Oficina que solicitd la emision original
notificard mediante memorando a la Division de Contabilidad justificandc

. y [ v , .

V" la razon de la cancelacién del cheqhe. Cuando la miquina de firmar
los daiia, se le entregan a las personas que originalmente los recibio
quien procedera a cancelarlos y emitird un memorando para que se
preparen nuevos cheques.

2. El Supervisor de la Seccién de Contabilidad prepara un memorando ¢ ’
indicando que se cancelen los cheues por la Entradad de Jornal ¥ las

las cuentas que se afectan}x si el cheque vaa servsustitui'_do.\; M-/W*'L’ )

- PRSI IRS  N Py

3. Sise determina que el cheque vé a ser sustutuido, el Supervisor prepara
un memorando a la Seccién de Cuentas a Pagar para que se emita un
nuevo cheque. g
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