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Estado w.ore Asociado de Puerto Rico

: ; - Sistema de Retiro para Maestros
Estado Libve Ascoiodo de Paeda Rico . . . i
Sistemade Retiro para Marestros Muanual de Procedimientos Seccidn de Contabilidad

' Procedimiento: Creacidn v Mantenimiento de Cifras de Cuenta

' Version: 1.0 i Aprobado:

_Nimero de Procedimiento: SRM-GL-01 | Fecha de Emisién:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccién de
Contabilidad para la creacién y mantenimiento de cifras de cuenta en
el sistema.

El procedimiento comienza cuando se recibe una solicitud por parte de
cualquier programa, divisién u oficina de la Agencia y culmina con el
registro o correccion de la cifra de cuenta en el sistema.

CONSIDERACIONES GENERALES

L.as siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

= Toda solicitud para la creacidn o mantenimiento de una Cifra de
Cuenta o alguna de sus partidas, se realizara por escrito en un
formulario estandarizado disefiado para este propdsito y deberd
estar debidamente autorizada por el Supervisor del area
solicitante;

« Toda transaccion de mantenimiento de cifra de cuenta debera
procesarse individualmente.
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stado Libre Ssegicd de Pueido Rico
Sistermode Avtiro pava Hepstros

Estado =.ore Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3:

PASO 4:

PASQO 5:

El Supervisor de la Seccién de Contabilidad recibira una
notificacion desde cualquier oficina de Ila Agencia
informéndole sobre una Cifra de Cuenta que no resultd ser
correcta para cualquiera de los procesos de validacion a
través del sistema.

Si el error de validacion puede ser corregido mediante la
asignacion de un numero de Cifra de Cuenta correcto y ya
existente, el Supervisor de la Secciéon de Contabilidad le
comunicara el niumero correcto al solicitante para que este lo
corrija dentro de la transaccion que intenta validar en el
sistema.

Si el error de validaciéon no puede ser corregido mediante la
asignaciéon de un numero de Cifra de Cuenta correcto y ya
existente, el Supervisor de la Seccién de Contabilidad llevard
a cabo un analisis de los componentes de la Cifra de Cuenta
para identificar cual es la partida que necesita ser atendida.

Si el motivo del error es que la Cuenta no ha sido creada en
el sistema financiero, el Supervisor de la Seccién de
Contabilidad se dispondréa a crear la nueva Cuenta en el
sistema.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
13-21, Creacion de Cuentas para instrucciones detalladas de
como procesar la transaccidn en el sistema.

Luego de gue la nueva Cuenta haya sido creada en el sistema
financiero, notificard sobre su creacion al solicitante para que
éste proceda a incorporar las correcciones pertinentes en su
transaccion.

Si el motivo del error es que el Departamento no ha sido
creado en el sistema financiero, el Supervisor de [a Seccion
de Contabilidad recibird de la Oficina de Presupuesto un
niimero de control asignado por ellos y luego se dispondra a
crear el nuevo Departamento en el sistema.




e Estado Libe Asociady dePusrie Rko . . ' [} X3
Sistesnade Retirn paza Hoastros Marnual de Procediniientos Seccidn de Contabilidad

PASO 6:

PASO 7:

Estado wiore Asociado de Puerio Rico
Sistema de Retiro para Maestros

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
22-30, Creacion de Departamento para instrucciones
detalladas de cdmo procesar la transaccidon en el sistema.

Luego de que el nuevo Departamento haya sido creado en el
sistema financiero, notificard sobre su creacién al solicitante
para que éste proceda a incorporar las correcciones
pertinentes en su transaccion.

Si el motivo del error es que el Producto no ha sido creado en
el sistema, el Supervisor de la Seccién de Contabilidad
recibird de la Oficina de Presupuesto un numero de control
asignado por ellos y luego se dispondrd a crear el nuevo
Producto en el sistema.

Luego de que el nuevo Producto haya sido creado en el
sistema financiero, notificard sobre su creacidn al solicitante
para que éste proceda a incorporar las correcciones
pertinentes en su transaccion.

Si el motivo del error es fa vigencia de la Cifra de Cuenta, el
Supervisor de la Seccién de Contabilidad ajustara la vigencia
de la Cifra de Cuenta correspondiente en el sistema
financiero.

Luego de que la vigencia haya sido ajustada en el sistema
financiero, notificarda sobre este ajuste al solicitante para que
éste proceda a incorporar las correcciones pertinentes en su
transaccion.




# ¥ Estado L Ascricdo de Puerto Rica

Estado vibre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

Sisternutde Retiro pers Moestros

Procedimiento: Conciliacién de *C*heques Emitidos, Pagados v en Circulacion

. Version: 1.0 . Aprobado:

_Numero de Procedimiento: SRM-GL-02 | Fecha de Emisién:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccién de
Contabilidad para la reconciliacién a través del sistema de los archivos
relacionados a los cheques emitidos y pagados por el banco y los
cheques en circulacién. Esta informacién sera utilizada por la Seccidn
de Contabilidad para la reconciliacion bancaria manual de la cuenta
comercial. '

El procedimiento comienza con la ejecuciéon de un archivo electrénico
que sera enviado al banco comercial y culmina con la impresiéon de los
informes necesarios para completar el proceso manual de
reconciliaciéon bancaria. :

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

« La ejecucidon del archivo electrénico a ser enviado al banco
comercial serd realizada por el personal asignado o su
representante autorizado;

= La carga del archivo de conciliacién recibido por el banco comercial

no producira la cancelacién automatica de los cheques caducos.
Este proceso debera realizarse por separado.

~ PAGINA 6 DE 21
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Estado Libie Aseciado de Paeso Rico

Estadu ibre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

"~ Sitema dchetio para acstros Manual de Procedimientos Seccidn de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3.

PASO 4:

PASO 5:

Mensualmente, la persona encargada de procesar Ila
reconciliacidon bancaria en el sistema ejecutard un archivo
electrénico a través del sistema mecanizado, que contiene la
informacién relacionada a los cheques emitidos durante el
mes corriente.

Este archivo electréonico serd enviado electrénicamente al
banco comercial.

Luego de que el banco comercial haya realizado los procesos
correspondientes de reconciliacién, el encargado de procesar
la  reconciliacion bancaria en el sistema, recibe
electrénicamente la informacion de los cheques pagados por
el banco comercial.

Esta informaciéon sera cargada al sistema para luego
actualizar el listado de cheques pagados y cheques en
circulacion.

El encargado de procesar la reconciliacién bancaria revisa los
resultados de reconciliacion. '

Si el encargado de procesar la reconciliacion en el sistema
identifica alguna diferencia sometera los resultados junto con
la informacidn de los cheques pagados por el banco comercial
al Supervisor de la Seccién de Contabilidad para que se
completen las entradas de ajuste correspondientes.

Si no existen diferencias ni excepciones que deban ser
corregidas, o luego que se hayan corregido, la persona
encargada de procesar la reconciliacién bancaria ejecutara el
informe de conciliacién y lo entregara al Supervisor de la
Seccidon de Contabilidad para que pueda completarse el
proceso de reconciliacion bancaria.

" PAGINA 8 DE 21




= : Estado ..ibre Asociado de Puerto Rico
¥ { Sistema de Retiro para Muaestros

siedo Ubre Asexigdo de Pyeeto Rita . . . 1
i — ddgnial de Procedimientos Seccin de Contabilidad

. Procedimiento: Registi’ér Comprobantes de Jornal Manualmente

- Version: 1.0 | Aprobado:

' NGmero de Procedimiento: SRM-GL-03 | Fecha de Emision:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccidn de
Contabilidad para la entrada y registro de Comprobantes de Jornal al
sistema.

El procedimiento comienza cuando se surge la necesidad de generar
en el sistema una entrada de ajuste o de jornal para algun caso en
particular que sea identificado por los analistas de la Seccién de
Contabilidad o por cualquier otra oficina de la Agencia y culmina con el
registro y aprobacién de un Comprobante de Jornal en el sistema.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

= Toda recomendacién o solicitud para la preparacién de un ajuste o
Comprobante de Jornal que provenga de cualquier oficina de la
Agencia deberd estar debidamente autorizada por el Supervisor,
Director o encargado del drea solicitante. La misma debe incluir
una descripcion clara del tipo de jornal solicitado y el &rea
solicitante debe estar disponible para proveer a la Seccién de
Contabilidad con cualquier otra informacién que sea solicitada;

« Todo Comprobante de Jornal debera procesarse individualmente;

» Todos los Comprobantes de Jornal deberan ser revisados y
aprobados por el Supervisor de la Seccion de Contabilidad o su
representante autorizado;

= Todos los documentos que sustenta el registro de un Comprobante
de Jornal en el sistema deberdn ser recibidos, no se procesaran
Comprobantes de Jornal en el sistema si no se reciben todos los
documentos de apoyo.
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Sisterne de fefira pura Haestros

Estado ibre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros
Manual de Lrocedimicnios Seccion de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1: El Supervisor de la Seccién de Contabilidad recibird de

cualguiera de los Analistas de Contabilidad o de cualquiera de
las oficinas de la Agencia una comunicacién estandarizada
solicitando la creacién de un Comprobante de Jornal.

El Supervisor de la Seccién de Contabilidad, verificard y se
asegurara que todos los documentos que apliquen, para cada
uno de los casos que se enumeran a continuacién, hayan sido
recibidos:

1. Cancelacion de Deudas de Participantes Fallecidos:

a. Certificacidn del tipo de deuda.
b. Copia del Acta de Defuncidn del participante.
 ¢. Formulario C-512, debidamente cumplimentado en
todas sus partes.

2. Anulacién de Cheques del Departamento de Educacion:

a. Copia de la transaccién de anulacioén realizada por el
Departamento de Educacién (este documento se
utiliza para verificar  que la transaccion
correspondiente ha sido debidamente validada por el
sistema PRIFAS).

3. Transferencias de Efectivo de la Cuenta de Inversiones a la
Cuenta Operacional:

a. Carta proveniente del Subdirector Ejecutivo
autorizando la transferencia por la cantidad de
recursos especificados en ella.

4, Jornales de Inversion:

a. Informe Mensual del estado de las inversiones segun
enviado por el banco custodio.

5. Cobros de Deudas Contra las Aportaciones del
Participante:
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PASO 2:

ibie Ajpciade ge Paveto Fico
istema de Retito para Maestros

i Estado ibre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

a. Comunicado proveniente de la Seccidon de Cobros
que debera incluir el nombre completo del deudor,
su seguro social y su direccién postal; referencias de
la cantidad adeuda (nUimero de factura, o numero y
tipo de préstamo, relacién y fecha); cantidad total
adeudada y cantidad disponible en aportaciones para
aplicar los cobros.

6. Acumulacién de Beneficios por Defuncidn:

a. Notificacién proveniente del Area de Aportaciones
donde se indique la cantidad que no pudo ser
desembolsada y que necesita ser acumulada.

7. Ajustes Basados en Analisis Contables:

a. Cualquier evidencia que justifigue los hallazgos
identificados para validar |la necesidad de registrar
un Comprobante de Jornal en el sistema.

Luego de verificar y asegurarse de que los documentos para
cada caso estén completos y que cumplen con los requisitos
previamente mencionados, referira estos documentos a un
Analista de Contabilidad.

Si ho se recibe alguno de los documentos necesarios para
justificar el registro de un Comprobante de Jornal en el
sistema, el Supervisor de la Seccion de Contabilidad
devolvera la solicitud junto con todos los documentos
recibidos a la oficina solicitante.

El Analista de Contabilidad recibe dei Supervisor de la Seccién
de Contabilidad la solicitud junto con toda la documentacidn
de apoyo y registra el Comprobante de Jornal en el sistema
mecanizado.

Refiérase Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
31-38, Crear o Actualizar Entradas de Jornal para
instrucciones detalladas de cémo procesar la transaccion en el
sistema.




PASO 3:

PASO 4.

" PASO 5:

PASO 6:

PASO 7:

PASO 8:

M oCrade oe. o RO
Sistemna de Retiro para Mzestros

5 Estado r.ore Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

Luego de que la transaccidbn haya sido validada por el
sistema, el Analista de Contabilidad utilizard la herramienta
de Notify para someter el Comprobante de Jornal a
verificacidn y contabilizacién por el Supervisor de la Seccidon
de Contabilidad.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, pagina
42, Notificaciones para instrucciones detalladas de como
procesar la transaccién en el sistema.

El Supervisor de la Seccion de Contabilidad accedera el
Comprobante de Jornal a través del sistema y verificard la
entrada de jornal contra la documentacién de apoyo para
validarla a través del sistema.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
39-41, Aprobacién de la Transaccién (Approval) para
instrucciones detalladas de como procesar la transaccién en el
sistema.

Si la entrada de jornal no es aprobada por el sistema
mecanizado, el Supervisor de la Seccién de Contabilidad
verificard la naturaleza del error a través del sistema.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
44-50, Verificar Errores de Transaccion (Errors) para
instrucciones detalladas de cdmo procesar la transaccion en el
sistema.

Una ves el error haya sido identificado, el Supervisor de la
Seccién de Contabilidad devolvera al Analista de Contabilidad
la transaccidn para que se incorporen las correcciones
necesarias para que éste vuelva a someterla para verificacion.

El Analista de Contabilidad recibird a través del sistema el
Jornal e incorporara las correcciones gue le fueron sefialadas.

Si la entrada de Jornal estd correcta, el Supervisor de la
Seccidon de Contabilidad se dispondrd a contabilizar el
Comprobante de Jornal a través del sistema.



Estado vibre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros
memidiltisgl de Procedimientos Seccidn de Contabilidad

W fstadoLive fsogiado dePyevip Rico
Sisterttade Retira para Maestros

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, pagina
43, Contabilizacién de Entradas de Jornal para instrucciones
detalladas de cdmo procesar la transaccién en el sistema.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros
—danual de Procedimionios Seccidn de Contabilidad

_Procedimiento: Contabilizar Jornales Provenientes de Nominas vy Préstamos

_Version: 1.0 | Aprobado:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccién de
Contabilidad para contabilizar los jornales provenientes de las
interfases con las Oficinas de Retiro y Préstamos.

El procedimiento comienza cuando se identifica el resultado de las
interfases y culmina con la contabilizacion de los jornales
correspondientes.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

» Los jornales de ndminas y sistema PRET provienen de las
interfases disefiadas para contabilizar las transacciones del sistema
RHUM del Departamento de Hacienda;

= La interfase de ndminas es generada en el Centro de Sistemas de
Informacion y el jornal es cargado en el sistema mecanizado con
un prefijo (R) para ser validada y registrada en el Mayor General;

« La interfase de PRET es generada en el Centro de Sistemas de

Informacidn y se recibe por correo electrdonico para ser procesada
y cargada en el sistema mecanizado.
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Estado v.wre Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3:

PASO 4.

PASO 5:

PASO 6:

El Supervisor de la Seccidon de Contabilidad identificara los
resultados de las interfases provenientes de los sistemas
RHUM y PRET para ejecutar los procesos de contabilizacién
correspondiente.

Si la informacién disponibie para procesarse es aquella de las
interfases del sistema PRET, el Supervisor de la Seccién de
Contabilidad habrd recibido a través de correo electrénico un
archivo que debera cargar al sistema mecanizado para
completar el proceso de las interfases entre ambos sistema.

Luego de que las entradas de jornal estén cargadas en el
sistema, ya sea por medio de interfase manual 0 mecanizada,
el Supervisor de la Seccién de Contabilidad accederd el
Comprobante de Jornal a través del sistema y verificara la
informacidn del jornal para validario a través del sistema.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
39-41, Aprobacién de la Transaccion (Approval) para
instrucciones detalladas de cdmo procesar la transaccién en el
sistema.

Si la entrada de jornal no es aprobada por el sistema
mecanizado, el Supervisor de la Seccion de Contabilidad
verificard la naturaleza del error a través del sistema.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
44-50, Verificar Errores de Transaccion (Errors) para
instrucciones detalladas de cédmo procesar la transaccion en el
sistema.

Una ves el error haya sido identificado, el Supervisor de la
Seccibn de Contabilidad incorporard las correcciones
necesarias a la transaccidn para que sea sometida
nuevamente a validacion.

Si la entrada de Jornal esta correcta, el Supervisor de la

Seccién de Contabilidad se dispondra a contabilizar el
Comprobante de Jornal a través del sistema.
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Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, pagina
43, Contabilizacién de Entradas de Jornal para instrucciones
detalladas de cdmo procesar la transaccion en el sistema.
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Procedimiento: Cancelar Jornales Previamente Contabilizados

;'Versién: 1.0 . Aprobado:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccién de
Contabilidad para cancelar jornales previamente contabilizados en el
sistema mecanizado.

El procedimiento comienza cuando se identifica la necesidad de
cancelar (UNPOST) una entrada de jornal y culmina cuando la misma
es cancelada a través del sistema mecanizado.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

« Un jornal previamente contabilizado podrd ser cancelado siempre y
cuando el periodo original de la transaccidon original no haya sido
cerrado;

« Toda solicitud para la cancelacién de un jornal previamente
contabilizado debera ser presentada por escrito en un formulario
estandarizado debidamente autorizado por el Supervisor o Director
del @rea solicitante y debera adjuntar copia del jornal original;

« Los jornales podrén ser cancelados por Unicamente por el personal
asignado o su representante autorizado.

» En caso que el periodo haya sido cerrado, se comunicara con el
Director de Contraloria para determinar los pasos a seguir.
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i — Manual de Procedimientos Seccion de Contabilidad

PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3:

PASO 4:

El Supervisor de la Seccién de Contabilidad recibird un
comunicado estandarizado solicitando la cancelacién de un
jornal previamente contabilizado y verificara que la solicitud
este debidamente cumplimentada en todas sus partes e
incluya copia del jornal original.

Si la solicitud no estd debidamente cumplimentada o firmada
por el Supervisor o Director correspondiente, el Supervisor de
la Seccidn de Contabilidad devolverad la solicitud sin haber
sido procesada.

El Supervisor de la Divisién de Contabilidad accedera el jornal
original a través del sistema mecanizado para compararlo con
la informacién que le fue sometida.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, paginas
91-100, Consultas del Mayor General (GL Journal Inquiry)
para instrucciones detalladas de cdmo procesar la transaccidn
en el sistema.

Una ves el Supervisor de la Seccidon de Contabilidad haya
revisado la informacién del jornal original, se dispondrd a
descontabilizar el jornal deseado del sistema financiero.

Refiérase al Manual del Usuario Contabilidad General, pdginas
86-90, Descontabilizar una Entrada de Jornal (Unpost
Journals) para instrucciones detalladas de cédmo procesar la
transaccién en el sistema.

Luego de que el jornal haya sido cancelado, el Supervisor de
la Seccion de Contabilidad e notificard al funcionario
solicitante sobre el resultado de la transaccién.




