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1

I. INTRODUCCION

En su afan de proveer un servicio de excelencia, la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico se
ha dado a la tarea de producir este manual con el propésito de establecer unas guias y | |
procedimientos de contabilidad uniformes, los cuales han sido disefiados especificamente para
uso de la Escuela.

Los procedimientos de contabilidad que se describen mas adelante no pretenden definir todos
los procedimientos para situaciones que puedan surgir en el curso no_rmat de las operaciones, asi

como tampoco sustituir el buen juicio de quien los utilice, sin embargo establecen y practicas

uniformes para aquellas dreas mas importantes del sistema de contabilidad de la Escuela.

[I. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Todo sistema de contabilidad esta sujeto a revisiones y modificaciones. La gerencia es
responsable de mantener actualizado este manual de acuerdo a dichos cambios. Las revisiones

deben ser sometidas por el/a Director/a de Finanzas al/a Decano/a de Administracion y al/a

Rector/a, para su consideracion y aprobacion.

Para facilitar la remocion e insercién de paginas durante la revision del manual, éste se

encuadernaré en carpeta de argollas.
La Hoja de Control de Cambios al Manual de Contabilidad (ANEJO 1) setd utilizada para -

distribuir copia de las paginas revisadas, segin aprobadas. Cada pagina revisada indicaré la

fecha y numera de la revision en la parte inferior derecha de la pagina.
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|Il. POLITICAS DE CONTABILIDAD

Las politicas mas significativas de contabilidad incluyen los procedimientos y normas contables
que adopta la gerencia de una organizacién para compilar, resumir y presentar adecuadamente la
informacién financiera. Es importante ejercer buen juicio en la seleccién y aplicacién

consistente de las politicas contables. Las politicas contables deben:

{. Proveer la informacidn necesaria para una administracion efectiva y econdmica de las
operaciones y los recursos asignados a la Escuela asi como la preparaciéon y

presentacion adecuada de los informes financieros.

2. Establecer procedimientos adecuados de control para salvaguardar los activos de la

Escuela de Artes Plasticas.

A continuacioén, se describen las politicas de contabilidad més significativas que rigen la

actividad contable' de la Escuela.

Los estados financieros de la Escuela recogen las actividades y organizaciones significativas
de sus responsabilidades. Las actividades financieras estan contabilizadas en fondos
individuales clasificados por categorias, cada una se considera una entidad contable separada.
La posicién financiera de cada fondo se contabiliza en un grupo de cuentas separédas que

representan sus activos, pasivos y balance de fondos.

La Escuela de Artes Plasticas contabiliza sus transacciones principalmente en dos tipos de

fondos, el fondo operacional y el fondo restricto.

A . Fondo operacional

Incluye los recursos financieros relacionados con las operaciones de la Escuela en

una manera similar a una empresa mercantil utilizando la base de acumulacién.

]
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B. Fondo restricto

Contabiliza los recursos financieros recibidos y desembolsados, y los activos y pasivos
que posee la Escuela en capacidad fiduciaria donde 14 base de contabilidad que se utiliza es el
método de acumulacién modificado. Bajo este método, los ingresos presentan en el mismo

perfodo en que se utilizan y los ingresos recibidos y no utilizados son diferidos para el préximo

periodo fiscal.
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IV. REGISTROS DE CONTABILIDAD (CONTINUACION)

A. Mayor general

La Escuela de Artes Plasticas tendrd el mayor general como el registro principal de
contabilidad. En el mayor general se resumen y agrupan todas las transacciones
financieras por cuentas de activo, pasivo, capital, ingresos y gastos con el fin de
facilitar la preparacién de los estados financieros.

B. Documentos fuente del mayor general

El mayor general tiene los siguientes r,egistros como documentos fuente:
' Registro de asientos de jornal

Registro de desembolsos

Subsidiario de cuentas por pagar

Subsidiario de cuentas por cobrar

Registro de némina

- Subsidiario de propiedad y equipo
1. Registro de asientos de jornal

Este registro consistird de un jarchivo de los asientos de jornal (ver ANEJO 9). Todo
asiento deber4 estar debidamente explicado y sustentado. Los asientos se archivardn
por fondo o programa, en orden cronolégico y nimero de control. Los asientos
recurrentes de mes a mes tienen preasignado un nimero de control (ver ANEJO 10).
Los asientos serdn anotados en el mayor general una vez los mismos haya

sido revisados y aprobados por el Director de Finanzas.

Documento fuente: Documentacién que sustente las cantidades debitadas y acreditadas.
3-1
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IV. REGISTROS DE CONTABILIDAD (CONTINUACION)

B.

Documentos fuente del mayor general (continuacién)

2. Registro de desembolsos

En este registro se anotaran todos los desembolsos efectuados durante el mes.
Dichos desembolsos se anotaran por orden numérico del cheque. Al finalizar el mes

se imprimird un resumen por cuenta, el cual sera la fuente para el asiento de jornal

correspondiente a los desembolsos.
Documento fuente: Cheque y requisicion de pago.
3. Subsidiario de cuentas por pagar

Todas las facturas péndientes de pago a la fecha del cierre del mes serdn registradas

en este subsidiario (ANEJO 12) con el propésito de mantener control sobre las

mismas.

El subsidiario consiste de una lista que incluya el nombre de la entidad acreedora, -

fecha, nimero e importe de la factura, y el nimero de cuenta a la cual se cargaré la

factura.

Documento fuente: Contrato, factura, orden de compra ¢ informe de recibo

("receiving report").
4. Subsidiario de cuentas por cobrar
En el subsidiario de cuentas por cobrar se reflejan los ingresos devengados que tstdn

pendiente de cobro o recibo de dinero al finalizar el mes.

Documento fuente: Facturas pendientes de cobro




IV. REGISTROS DE CONTABILIDAD (CONTINUACION)

'B. Documentos fuente del mayor general (continuacion)

5. Registro de némina

En el registro de némina se anotaré el tiempo trabajado, el salario devengado y las

deducciones correspondientes de cada empleado para facilitar la preparacién de las

planillas de contribuciones de némina.

Documento fuente: Hoja de asistencia y expediente del empleado.

6.  Subsidiario de propiedad y equipo
La Escuela de Artes Plasticas utilizaran el subsidiario.de propiedad y equipo .
como documento de control del inventario fisico de la propiedad y equipo.

Ademés dicho subsidiario servird como fuente para el cémputo de la

depreciacion y amortizacion.

-

Documento fuente: Requisicion de pago y factura.




La Solicitud de Cambios al Catdlogo de Cuentas (ANEJO 2) serd completada‘ para solicitar la
creacion o eliminacién de cuentas de mayor general o para afiadir y/o dar de baja catilogos de
cuentas de programas ya inactivas. Dicha solicitud serd completada y firmada por los

contadores incluyendo una breve explicacién de la razén para su solicitud, ésta ser4 sometida al

Director de Finanzas para su aprobacion.

Caja menuda

Nombre de la cuenta

Codificacion
Caja menuda Al110
Fondo de cambio F6110

La caja menuda consiste de fondos en efectivo a ser utilizados para desembolsos

miscelaneos de Escuela. El efectivo de estos fondos se restablece preparando un cheque a

nombre del custodio de la caja menuda.

Efectivo en bancos

Nombre de la'cuenta.

Codificacién
" Néminas y gastos relacionados | . 001
Facilidades y pagos de Servicios Publicos v 002
Servicios Comprados - 004
Donativos y Subsidios 005




V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUAC10N)
Efectivo en bancos (continuacién)

Nombre de la cuenta ' Codificacion
Fondos por asignar
' Fondos asignados - gastos de motivacién
Fondos asignados - gastos de remodelacion
Fondos asignados - compra de equipo

Fondos asignados - vehiculos

Estas cuentas representan efectivo depositado en bancos. El nombre de la cuenta describe la naturaleza

y el propuesto uso de dicho efectivo.

Certificados de dep()sito
Nombre de la cuenta Codiﬁcaci(’)n‘
~Certificados de depdsito ; R A1412

El balance de esta cuenta incluye el total de fondos invertidos en certificados de depdsito bancarios..
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V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Cuentas por cobrar

Nombre de la cuenta ~ Codificacién
Cuentas por cobrar a agencias gubernamentales ’ A2760
Cuentas por cobrar a mpnicipios A2810
Cuentas por cobrar a empresas privadas e individuos- , A2510
Otras cuentas por cobrar 1 A2690

El balance débito de estas cuentas representa la cantidad de fondos que no se han recibido
por concepto de bienes dados, servicios prestados, asignaciones gubernamentales y/o donativos

otorgados. Estas cuentas se acreditan segtin se reciben los pagos.

Reserva para cuentas incobrables

Nombre de la cuenta . , Codificacion
Reserva para cuentas incobrables — Otras ' . A2280

Estas son cuentas de valoracién de activo. Las mismas se acreditan por la cantidad considerada

incobrable la cual se lleva a gasto del periodo.

Depésitos

Nombre de la cuenta | o S Codificaciéon

Depésitos ' - ' R9870




V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Gastos gag‘ ados por adelantado y otros activos

Nombre de la cuenta ‘ ' . - Codificacién
Seguros pagados por adelantado _ c | "A2690
Anticipos para compra de equipo A2690
Anticipos de salarios ' , A2690
Gastos pagados por adelantado A2690

El balance débito de estas cuentas representa aquellas cantidades correspondientes a bienes

y servicios pagados por adelantado por la Escuela.

Propiedad y equipo

Nombre de la cuenta - . - Codificacion
Terreno A4000
Edificio | . - A4020

- Mobiliario y equipo : : A4050
Laboratorios de computadora ’ " A4080
Equipo de taller ‘ | A3990
‘Mejoras a la propiedad de la Corporacién - A4020
Mejoras a la propiedad rentada | A4030
Vehiculos de motor | ' A4120
B{blioteca ' ‘ | A4160

Estas cuentas se debitan por el costo (o justo valor.en el mercado en caso de donaciones)

dela propiedad y equipo.




V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Depreciacién y amortizacién acumulada

Nombre de la cuenta

Depreciacion acumulada- Edificio

Depreciacion écumulada- Mobiliario y equipo

Depreciacion acumulada - Laboratorios de computadora

Depreciacion acumulada - Equipo de taller

De'preciaéién acumulada- Mejoras a la propiedad de la ‘Co'rporacilén
- Depreciacién acumulada - Mejoras a la propiedad rentada -

Depreciacién acumulada - Vehiculos de motor

Depreciacién acumulada - Biblioteca

Coadificacién

A4040
A4500

A4500
A4500

A4040
A4040
A4500
A4500

Estas cuentas se acreditan por la depreciacion calculada utilizando el método de Linea

recta, y se debita la cuenta de gasto de depreciacién del periodo.

Cuentas por pagar

Nombre de la cuenta .
Cuentas por pagar a empleados
Cuentas por pagar 5 agencias gubernamentales
Cuentas por pagar empresas privadas e individuos
Cuentas por pagar a municipios
_ Cuentas por pagar otras
Noéminas por pagar -

Cuentas por pagar - cheques en circulacion por mas de 1 afio

Codificacién -

L5790
L5250
L5010
L5270
L5990
L5610
L5970




V.CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Cuentas por pagar (continuacién)

Nombre de la cuenta . Codificacién
Intereses por pégar L5350
Cuentas por pagar - retencién 7% : : . : L5112
Cuentas por pagar - retencion no residentes - L5242

El balance crédito de estas cuentas incluye las cantidades que se adeudan por concepto de servicios y

bienes recibidos que no han sido pagados por la Escuela.

Ingresos diferidos

Nombre de la cuenta . | | Codificacion
Ingresos diferidos - fondos asignados L5960
Ingresos diferidos - otros ' _ - L5800

Esta cuenta se utiliza mayormente por los fondos restrictos para contabilizar los ingresos sin utilizar

los cuales son diferidos para ser utilizados en periodos subsiguientes.

Depésitos v fianzas por pagar

Nombre de la cuenta , | Codificacion
o | 5600

Depbsitos y fianzas por pagar

El balance crédito de estas cuentas representa pagos recibidos en calidad fiduciaria, a veces

requeridos por clausulas contractuales. :




V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Acumulacién de contribuciones sobre ndmina y

beneficios marginales

Nombre de.la cuenta : : | Codificacién
Vacaciones y enfermedad _ | " A L5660,5670 -
Seguro social por pagar ' | L5630
Contribuciones sobre ingresos retenidas a empleados ' L5010
Seguro de incapacidad no ocupacional . L5010
Seguro choferil | | | | - 15010
Fondo del Seguro del Estado - L5010
‘Seguro Médico ' - L5010
Fondo de pensiones y retiro empleados E.L.A. ' ' L5640
Asociacion de empleados del E.L.A. : | L5640
Seguro de desempleo estatal , : | L5010
Seguro de desempleo federal L5010
Otras acumulaciones y retenciones por pagar ) ' 15010

El balance crédito de estas cuentas incluye las cantidades por concepto de beneficios marginales, .
deducciones salariales o porcién patronal de contribuciones sobre némina no pagadas ain. Estas

cuentas se debitan cuando se hace el pago a la entidad correspondiente. .

Deudas a largo plazo

Nombre de la cuenta o Codiﬁc_acién '

Deudas a largo plazo - | L5990

&

Esta cuenta se utiliza para contabilizar las deudas a largo plazo.
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V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Capital contribuido y balance de fondos

Nombre de la cuenta ‘ Codificacién
~ Capital contribuido . F6410

Balance de fondos : . : F6310

Estas cuentas representan el capital contribuido y el balance acumulado de los resultados de las

operaciones de los distintos fondos desde el inicio de sus operaciones.

Fondos asignados por la Legislatura de Puerto Rico

Nombre de la cuenta - , Codificacién
Asignacion legislativa - 232
Asignaciones especiales _ - 141

Fondos Autorrenovables ' ‘ —

Estas cuentas se utilizan para contabilizar los fondos asignados por el gobierno estatal.

Otros fdndog asignados

Nombre de la cuenta ' ’ Codificacién

Fondos federales o o Titulo III -
Donativos _ . fmee

Estas cuentas se acreditan por los fondos asignados y recibidos de entidades que no sean la

Legislatura de Puerto. Rico.




V.

CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)
Ingresos propios

Nombre de la cuenta , Codificaciéh
Matricula y cuotas ' : . R9870

Otras rentas o R9870
Matricula Extension ' R9870
Honorarios y servicios ' _ ‘R9870
Intereses ‘ : : R9870
Otros ingresos . B R9870

Alquilar de instalaciones _ R9870

En estas cuentas se registran los ingresos propios generados por la Escuela. Las mismas se

contabilizan cuando se devengan.




V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Nomina v gastos relacionados

Nombre de la cuenta | Codificacién
Sueldos personal regular administrativo ~ Ell110
Salarios personal irregular _ - o E1130
Bono navideio ‘ _ E1410
Vacaciones regulares - El490
Licencia vpor enfermedad - ~ E1430
Seguro social ‘E6410,6420
Seguro de incapacidad no ocupacional E6340
Seguro choferil " E1490
Seguro de desempleo estatal - ‘ ' E6650
Seguro de desempleo federal. | E6650
Fondo del .Seguro del Estado E2810
Se.guro médico E2870
Retiro empleados E.L.A. i : . E1440
Otras aportéciones patronales . - E6360 -

- En estas cuentas se registran los gastos de némina y las contribuciones relacionadas, asi como

los beneficios marginales.

4-10




\Z CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Servicios profesionales

Nombre de la cuenta X | Codificacién

| Honorarios, personal docente ’ | ‘ : E1290

Honorarios, servicios profesionales y consultivos | . - EI1290
Servicios técnicos | ' S 4 E2000

Servicios personales . E1000

‘Otros servicios : o ~ EL390

‘Esta clasificacion se usara para registrar el gasto del personal docente adjunto, de servicios
profesionales, consultoria, servicios personales y técnicos recibidos.

Gasto de seguros v fianzas

Nombre de la cuenta - ’ Codificacidn

Seguros y fianzas : ' ' E2890

En esta cuenta seran registrados aquellos gastos de seguro y fianzas.

Gastos de arrendamiento

Nombre de la cuenta | ) ' Codificacién

 Arrendarhiento de edificio  E2630
Arrendamiento de equipo : | E2650-
Arrendamiento de facilidades | 'E2680

Otros arrendamientos . ' | E2690

Se registrarn en estas cuentas los gastos de arrendamiento de la Escuela.
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V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Gastos de utilidades

Nombre de la cuenta . Codificacion
Electricidad - E2510
Teléfono |  E2505
Aguay alcantarillado : ~ E2520

Esta clasificacion se usard para registrar el gasto de las utilidades de las facilidades de la

Escuéla.

Gastos de mantenimiento

Nombre de la cuenta Codificaci6n
Mantenimiento y reparacidn de edificios : E2710
Mantenimiento y reparacién de equipo E2750
Mantenimiento y reparacion de vehiculos de motor E2770

~ Mantenimiento y reparacién - otros | v E2770

Estas cuentas se debitan por aquellos gastos de mantenimiento incurridos por la Escuela.

4-12




V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)
Otros gastos

Nombre de la cuenta _ Codificacién
Dietas y viajes ' E2380-PR
' " E-2390-FUERA

Dietas Junta de Directores - :  E1140
Gastos de representacion : E2290
Materiales y suministros | | ' E4990
Anuncios, publicidad e impresos E2010
Comisiones , . | E2990
Intereses | : ; E8160
Cuotas y subscripciones | E2910
Cargos bancarios . ' - : E3010
Pérdida en disposicion de activos . | ' E9420
Gastos de patrocinio ' : E6890
Seminarios y conferencias . | E2960
Fondos discrecionales (becas) ' E6180
Donativos - '_ _ . E6190
Vigilancia : E2990
Franqueo o | - E2110

Otros gastos ' . E2990

- Estas cuentas seran utilizadas para contabilizar aquellos gastos administrativos cuyo

concepto esta directamente relacionado al nombre de la cuenta.
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V. CATALOGO DE CUENTAS (CONTINUACION)

Gasto por cuentas incobrables

Nombre de la cuenta o : Codificacion
Gasto por cuentaé incobrables - agenciaé gubernamentales v E9230
Gasto por cuentas incobrables - municipios : E9230
Gasto por cuentas incobrables - empresas privadas e individuos E9230
Gasto por otras cuentas incobrables | E9230

Estas cuentas se debitan por la misma cantidad que se acreditan las cuentas de reserva

para cuentas incobrables.

Gasto de depreciacién y amortizacion

Nombre de la cuenta | _ Codificacion
' - Depreciacion - edificios ' - E9400
Depreciacion - mobiliario yv equipo | ' : ‘ E9400
Depreciacion - laboratorios de computadoras ' E9400
Depreciacion - equipo de taller . E9400
Depreciacidn - mejoras a la propiedad de la Escuela E9400
Corporacién - mortizacion - mejoras a la propiedad rentada _ E9400
Depreciécién - veﬁiculos de motor , E9400
Depreciacién - Biblioteca : |  E9400

Estas cuentas se debitan por la misma cantidad que se acreditan las cuentas de depreciacién y

amortizacion acumulada.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO
TRANSACCIONES

Las transacciones recurrentes mas significativas de la Escuela envuelven las

siguientes areas:

[e]

Efectivo (incluyendo caja menuda)
Propiedad y equipo

> Ingresos y cuentas por cobrar

° Desembolsos y cuentas por pagar
° Intercambios |

> No6mina y partidas relacionadas

Presupuesto
A. Efectivo
1. Cajamenuda

El oficial a cargo de la Caja menudé deberd adherirse estrictamente al
reglamento de la caja menuda de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto |
' Rico. Dicho oficial tendra funciones no relacionadas  la tenedurfa de libros.
‘Los contadores de la Escuela efectuarén arqueos sorpresivos de las cajas
menudas trimestralmente. Dichos oficiales prepararan un informe indicando

los resultados de dichos arqueos.

Estos informes serén sometidos al Director de Finanzas, quien evidenciard con su
firma la aprobacién del mismo y quien tomaré las debidas medidas correctivas en
caso de que los resultados de dicho informe sean desfavorables. Sera

responsabilidad de los contadores gestionar la aprobacién de dicho informe.
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PROCEDMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE
TRANSACCIONES (CONTINUACION)

A.

Efectivo (continuacion)

2.  Conciliacion bancaria

La conciliacién bancaria es un informe que indica y explica las diferencias entre
los balances de efectivo segin los estados bancarios y la respectiva cuenta control

del mayor general.

Si las diferencias resultan sélo de transacciones ain no contabilizadas por el
banco, el balance seglin el mayor general debe ser considerado como correcto.
Otras diferencias deben ser mvestlgadas y aclaradas mediante ajustes al mayor

general 0 reclamac10nes al banco.
Las diferencias surgen mayormente por las siguientes razones:

Depositos en transito. Estos son depdsitos hechos al final del mes que han
sido registrados en el mayor general en ¢l mes en que se depositan pero son

registrados por el banco el mes subsiguiente.

Cheques en circulacién. Son cheques emitidos y registrados en el mayor
general como disminucion de efectivo pero que el banco no los resta de su

balance hasta que el mismo es presentado al cobro.
Cargos bancarios. Son débitos a la cuenta del depositante por concepto de

servicios bancarios, impresion de cheques y cargos por sobregiros.

Usualmente esta partida requiere ajustes al mayor general.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

A.

2.

Efectivo (continuacién)

Conciliacién bancaria (continuacién)

Errores dél banco o del depositante. Estos son errores cometidos por el banco
el depositante que causan diferencias entre los balances de efectivo segin el
mayor general y los registros del banco. Usualmente esta partida requieré

ajustes al mayor general o reclamaciones al banco.

La forma de Conciliacién Bancaria (ANEJO 3) ser4 utilizada para la
preparacién de las conciliaciones bancarias. Estas serdn preparadas a mas

tardar dentro de los 30 dias siguientes al cierre del mes.

- Los cheques pagados por el banco en el mismo mes en que fueron emitidos,

deben ser identificados con una marca de cotejo en el registro de desembolsos
del mes para el cual se est4 preparando la conciliacién. Los cheques pagados
por el banco pero emitidos en meses anteriores, deben ser identificados con la

marca de cotejo en el listado de cheques en circulacién de la conciliacién

~ anterior. Luego se completard el Listado de Cheques eh Circulacién (ANEJO

4) desglosando en el mismo los cheques no marcados en ambos documentos.
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IV. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE
TRANSACCIONES (CONTINUACION)

A. Efectivo (continuacién)

2.  Conciliacion bancaria (continuaciéon)

Los depositos del mes para el cual se esta preparando la conciliacion, serdn
identificados con una marca de cotejo en el mayor general. El preparador de la -
conciliacién se asegurard que los depdsitos en transito del mes anterior fueron
recibidos por el banco segiin el estado bancario del mes para el cual se estd
preparando la conciliacién bancaria. Para aquellos que aun no hayan sido
recibidos por el banco se efectuara una investigacién a los fines de determinar la
causa por la cual los mismos no han sido recibidos por el banco. Aquellos |
depdsitos que altn no ha‘yan sido recibidos por el banco seréan incluidos en la
conciliacion como depoésitos en transito.
Las conciliaciones bancarias seran revisadas y aprobadas por el Director de
Finanzas, evidenciando dicho procedimiento con su firma y la fecha en que hizo
la revision. Serd responsabilidad del contador gestionar dicha aprobacién. Una
‘ ~ vez completada y revisada la conciliacién bancaria, el contador firmaré con sus
iniciales la Hoja de Control para el Cierre Mensual de Libros (ANEJO 13)enla

columna de conciliaciones bancarias preparadas.




VI. PROCEDIMIEMTOSOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE
TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

A. Efectivo (continuacién)

3. Cheques en circulacién por més de 1 afio

Los cheques en circulacién por mds de 1 afio deberén registrarse en un subsidiario
cuyo balance estar4 representado en el mayor general por una cuenta de pasivo -
(cuenta numero ), la cual serd creada para estos fines especificamente. El
Director de Finanzas revisar4 al menos antes del cierre anual el detalle de esta
cuenta para determinar la accién a tomar para disponer de las partidas que -
componen el balance de la cuenta.
El contador investigara la razdn por la cual los cheques mayores de $500 no han
sido cobrados después de transcurrido ! afio, € informara los resultados de dicha
investigacion al Director de Finanzas, quien procedera a la disposicién final de

. dicho balance.

4. Inventario de cheques

El Director de Finanzas mantendra el inventario de los cheques en blanco. Dicho
_inventario incluir la secuencia de los cheques ordenados y recibidos asi como la

secuencia de los cheques entregados al Oficial Pagador.

El Director de Finanzas mantendré una Bitdcora para el Control de Cheques en
Blanco (ANEJO 5), donde se haré constar la secuencia de los cheques entregados, la
fecha en que se entregaron y prox?eeré espacio para las iniciales del Decano de
Administracién y la persona que recibe los cheques. El Oficial Pagador verificara
que el nimero de secuencia del primer cheque recibido sea consecutivo al dltimo

cheque recibido en la requisicién anterior.




VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES .
(CONTINUACION) '

A. Efectivo (continuacion)
5. Cheques anulados

Los cheques anulados serdn mutilados y marcados como nulos por el Oficial

Pagador y archivados por orden numérico.
6. Depdsito de fondos restrictos

Los fondos recibidos sobre los cuales existe una restriccién en cuanto a su uso, impuesta por
la entidad otorgante, deberan ser depositados en una cuenta bancaria especial para dichos
fondos. El balance en el mayor general correspondiente a esta cuenta serd igual en todo

momento al balance sin utilizar de dichos fondos restrictos.

7.  Recibo de efectivo

Las personas autorizadas a recibir efectivo son los recaudadores. De recibirse algun efectivo
por correo la}personé que abre la cofresﬁondencia se lo entregard inmediatamente al
recaudador. El efectivo se mantendr4 intacto hasta depositarse al banco. Cada recaudador que
reciba efectivo tendrd que emitir un recibo. El recibo debe estar prenumerado y consiste de |
un original y dos copias; el original se le emitird a la persona que paga o que entrega efectivo
y las copias se distribuirén segun se detalla a continuacién:

2 Priméra copia - Recaudador

> Segunda copia - Contador

Todos los cheques e instrumentos negociables deben endosarse inmediatamente.

El endoso debe ser restricto ("Para depositar solamente a la cuenta #
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del Banco "). La persona que recibe el efectivo resumird los recibos de efectivo
en el Informe de Recibo de Efectivo (ANEJO 8). El efectivo, el Informe de Recibo de

- Efectivo y la segunda copia de los recibos seran entregados al Oficial de Pre-intervencién.
8. Recibo de efectivo (continuacié'n)

El Oﬁcial_ de Pre-intervencién verificara el Informe de Recibo de Efecti\)o, firmaré dicho
informe para certificar que esta de acuerdo con el mismo y le dara una copia del mismo al
recaudador y otra copia a la(s) persona(s) responsable(s) de cobrar las cuentas por
cobrar. El Recaudador prepararé la hoja de depésito. El efectivo debe depositarse
diariamente. El Oficial de Pre-intervencion retendr una copia del Informe de Recibo de
Efectivo y una copia de la hoja de depésito validada por el banco. El Recaudador le
entregaré el original del Informe al contador, junto con la segunda copia del recibo de

efectivo y la copia original de la hoja de depésito validada por el banco.

~ El Recaudador mantendra el control de los recibos en blanco. Dicho control se
llevara a cabo mediante la Bitacora para el Control de Recibos de Efectivo

(ANEJO 7).

. 9. Politicas de inversion y manejo de efectivo

Una vez recibidos los fondos provenientes de la resolucion conjunta de la
| Leglslatura el Director de Fmanzas con_)untamente con el Director de
Plamﬁcamon proyectaran la utllxzacmn de fondos. Los fondosano-
ser utxhzados inmediatamente serdn transferidos a la cuenta especial de
activos que devehgan interés que la Escuela de Artes Plasticas de Puerto
Rico mantiene en el Banco Gubernamental de Fomento.
B. Propiedad y equipo . |

El encargado de la propiedad y el equipo debera regirse por Reglamento de

Propiedad de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.




VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES

- (CONTINUACION)

Propiedad y equipo (continuacién)

1. Regisfro de propiedad y equipo

Ademds a lo expuesto en el Reglamento de Propiedad mencionado antériormente, se
establece que las requisiciones de pago que envuelvan comprés de propiedad y equipo -
seran entregadas al encargado de propiedad, una vez las mismas hayan sido codificadas
por los contadores. Dichas requisiciones seran marcadas con un sello de goma por el
contador. Dicho sello indicard "A SER REGISTRADO EN EL SUBSIDIARIO DE
PROPIEDAD Y EQUIPO " y tendra un espacio para la firma del encargado de propledad

y equipo.

El encargado de propiedad y equipo actuallzara mensualmente los subsidiarios de
_propiedad y equipo siguiendo los procedimientos descritos en el Reglamento de Propledad
y firmara en el espacio provisto por el sello de goma descrito en el parrafo anterior.

La actualizacion de los subsidiarios de propiedad y equipo incluye la anotacion de las
adiciones o compras y los retiros o decomisaciones, asi como el computo de la

depreciacidn y amortizacion del mes.

El Encargado de la Propiedad debera estar alerta que dicho procedimiento ha sido llevado

a cabo antes de pasar los documentos para pago al Oficial Pagador.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION) |

B. Propiedady eqhipo (continuacion)
2. - Conciliacién del mayor general con el subsidiario

El contador sera responsable de que los balances en el mayor general correspondientes al costo y

‘depreciacion acumulada de la propiedad y equipo coincidan con los respectivos balances segin los
subsidiarios. ' \ |
El contador certificar4 con su firma en la Hoja de Control para el Cierre Mensual de Libros (ANEJO :
13) que el mayor general ha sido conciliado con el subsidiario. Dicho procedimiento sera efectuado

14) a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al cierre del mes.
C. Ingresosy cuentas por cobrar

1. Matricula

Los cuadres serdn entregados al Oficial de Pre-intervencion.




V1. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

C.

Ingresos y cuentas por cobrar (continuacién)
3. Reserva para cuentas incobrables
Se mantendra una reserva para aquellos balances por cobrar.con probabilidad dudosa de

cobro. Se daran de baja aquellos balances considerados como incobrables que tengan mas

de un afio con esta clasificacion.

. El contador, en coordinacién.con el Recaudador, evaluaran mensualmente la

razonabilidad del balance de la reserva para cuentas incobrables e identificaran las cuentas

. que hay que dar de baja.

D. Desembolsos y cuentas por pagar

El Delegado Comprador deberé regirse por el Reglamento de Compras de la Escuela de

Artes Plasticas de Puerto Rico.
1. Codificacién de la requisicion de pago

Toda requisicion de pago pasara a contabilidad para su codificacidn, dicho procedimiento
sera evidenciado con la firma del contador en dicha requisicion.
El Oficial Pagador entrara la informacién de la requisicién de pago al sistema electrénico

de datos e imprimira el cheque.




. VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

D. Desembolsos y cuentas por pagar (continuacién)
2. Pre-intervencion de la requisicion de pago
Antes de firmar los cheques, la requisicién de pago ya codificada, la factura y cualquier
otro documentos que sustente el desembolso, y el cheque sin firmar pasarian al Oficial de
Pre-intervencién para su revisién, quien firmara la requisicién de pago como evidencia de
- su revisién de los documentos correspondientes y aprobacién del desembolso.

El Oficial de Pre-intervencidn se aseguraré entre otras cosas de que:

Se incluyen todos los documentos requeridos y que los mismos han sido

completados en todas sus partes.
Los documentos han sido debidamente autorizados.

- La factura no ha sido previamente pagada mediante referencia a la informacién

del sistema electrénico de datos y los archivos de documentps.
El pago estﬁ codificado con el niimero de cuenta corrector

El desembolso es legal segiin las reglamentaciones vigentes.
Las sumas y los totales estan correctos.
La informacidn contenida en el cheque esta en conformidad a la informacién ciue

aparece en la requisicion de pago. Esta informacién incluye: cantidad, nombre

del suplidor, fecha , nombre de la Escuela etc.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

D. Desembolsos y cuentas por pagar (continuacién)

3.

Desembolsos

La documentacién de pago junto con los cheques pasarin al Director de Finanzas

- parala autorizacién y firma del cheque. Luego pasaran al Decano de Administracién

que emite el cheque para su firma y autorizacién final del desembolso.

La documentacién de pago junto con los cheques firmados pasarén al Oficial de

Preintervencién, quien efectuard una revision final.

Utilizando un sello de gbma, el Oficial de Pre-intervencién marcar4 la factura como
"PAGADA', e indicari la fecha del pago y nimero de cheque con que fue pagada.
Luego, dicho Oficial entregaré al encargado de archivos los documentos de pago
Jjunto con los cheques. Este verificard que la factura haya sido marcada como

"PAGADA", y enviari el cheque por correo o mensajero.

Las copias amarillas de todos los cheques, incluyendo los cheques anulados, serén

archivados temporeramente por orden numérico.

Estos serdn entregados al contador correspondiente al cierre de cada mes. Los
contadores verificarin éstos con el registro mensual de cheques del sistema
electrénico. Ademds, verificardn que la secuencia estd completa.

Toda la documentacién que sustenta el pago, junto con la copia rosada del cheque,

serd archivada por nombre del suplidor.
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V1. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
-v» (CONTINUACION)

D. Desembolsos y cuentas por pagar (continuacién)
4.  Subsidiario de cuentas por pagar

Se establecera un subsidiario de cuentas por pagar a entidades privadas por fondo

o programa . Al final del mes, luego de asegurarse que estén registradas en el subsidiario de

cuentas por pagar todas las facturas pendientes de pago, se prepar_afé un resumen por cada

cuenta del mayor general a la cual se cargarén las facturas. Dicho resumen ser4 la fuente
“para el asiento mensual de jornal de las cuentas por pagar. Al principio del préximo mes se

reversara este asiento.

Seré responsabilidad del contador someter copia de dicho subsidiario en forma de
informe mensual (ANEJO 11) a cada decanato, o a aquel empleado, en quien se delegue

dicha funcién, quien evidenciard con su firma la aprobacién de dicho informe.

" E. Intercambios

Los intercambios deberan estar debidamente evidenciados como contrato firmado por el/a
Rector/a o aquel empleado en quien delegue dicha funcién, y un representante autorizado de la(s)
otra(s) parte(s). Los intercambios se han de contabilizar al justo valor en el mercado del servicio

- ofrecido o el justo valor del beneficio recibido, cual de los dos sea més claramente determinable.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION) '

G. Nomina y partidas relacionadas
1. Expediente del empleado

El expediente de cada empleado debe contener, por lo menos, los siguientes documentos:

e - Solicitud de empleo

* Certificado de salud

e - Certificado de exencién de contribuciénv sobre ingresos
° Expediente académico, si aplica

o - Certificado de buena conducta

° Contrato 6 nombramiento del empleo

* - Informes de cambio
. | Evéluaciones del empleado

Los expedientes de los empleados deben mantenerse al dia y los pagos por deducciones
y beneficios deben efectuarse a tiempo. Todas las transactiones de personal deben estar

debidamente documentadas.
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VL. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

F.  Noémina y partidas relacionadas (continuacién)

2. Preparacién y registro de la némina y partidas relacionadas (continuacién)

La ndmina ser4 procesada por una compafifa externa de servicio de:procesamiento electrénico de .
némina. Esta compafifa tiene un archivo maestro electrénico de todos los empleados de la
‘Escuela de Artes Plasticas para poder procésar la némina. Los cambios a dicho archivo deberin
ser sometidos con un informe de ajustes de némina. El Oficial de Némina preparari el informe
“de ajustes de némina de acuerdo a los informes de asistencia. Este ser4 revisado y aprobado por -
el Director de Recursos Humanos, quien evidenciara dicho procedimiento con su firma en el
informe de ajustes de némina. La compaiifa externa de servicio de némina procederé con dichos
ajustes de némina sélo si el informe contiene las firmas autorizadas. Las firmas autorizados

deben ser notificadas y registradas en la compafifa externa.

El oficial de N6émina debera ser provisto con una copia del contrato, nombramiento e informe de
cambio de cada empleado, segin sea el caso, para preparar el informe de ajustes de némina.

La némina se preparard a base del trabajado, segtin los informes o tarjetas de tiempo y hojas de
asistencia. Estos documentos serdn revisadas y resumidos por el Oficial de Némina, quien

verificard la exactitud matemdtica de los mismos y se asegurar4 que ellos hayan sido

debidamente aprobados.

Una vez procesados los ajustes de némina, la compafifa externa imprimira los informes de
ndmina junto con los cheques. La némina sera recibida y revisada por el Oficial de Némina para
asegurarse que los ajustes fueron procesados correctamente. Luego, los cheques seran cotejados

por el Oficial de Némina con los informes de némina.
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El Oficial de Némina prepararé comprébantes de retencién y las planillas de contribuciones
sobre némina y tramitaré los pagos a l_as agencias gubernamentales y entidades

correspondientes.

El Oficial de Némina es responsable de resumir la informacién en el registro de némina para
ser sometida a los contadores para su registro. Esta informacién incluye los salarios; asf-

como las contribuciones sobre némina aportadas por los empleados y las Corporaciones.
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VI. PROCEDMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

‘G.  Presupuesto
Anualmente el Decanato preparardn una peticién presupuestaria en la cual indicarén
sus objetivos programaticos y financieros, metas, propésitos y plan de trabajo anual,

incluyendo un presupuesto detallado de sus necesidades para lograr los objetivos de la

propuesta.

En esta peticidn se identifican las fuentes de financiamiento, ya sean federales, estatales,

propias o de otra indole especificando su fuente, y se somete formalmente a la Oficina de

Gerencia y Presupuesto.
1.  Aprobacién de la peticién presupuestaria

La Oficina de Gerencia y Presupuesto recibira las peticiones, analizard la seccién -
programadtica y las aprobara de acuerdo a sus normas. Al concluir el proceso
_de evaluacion, el planificador preparard un Informe de Presupuesto Recomendado y le

‘enviard una copia a la Divisién de Finanzas.

La Divisién de Finanzas preparara los memoriales justificativos para defender los
presupuestos recomendados por la oficina de Gerencia y Presupuesto. Luego, el

presupuesto es enviado a la Legislatura de Puerto Rico para su aprobacidn final.

2. Registro de control presupuestario

Una vez aprobado por la Legislafura de Puerto Rico, el Oficial de Presupuesto registraré los

presupuestos aprobados dividiendo el mismo por objeto de gastos en el Registro de Control

Presupuestario, credndose asf el Presupuesto Operacional de la Escuela de Artes Plasticas.




VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES

(CONTINUACION)

G.

Presupuesto (continuacién)

2. Registro de control presupuestario (continuacion)

El Registro de Control Presupuestario se utiliza para mantenet un control sobre la
utilizacién de las asignaciones presupuestarias por cuenta. Esto permite a el Decanato
efectuar una rdpida verificacién de balances de fondos asignados y disponibles para poder

autorizar el procesamiento de las érdenes de compra y las transacciones de desembolsos. -

El Oficial de Presupuesto regiStraré la informacién de los desembolsos y Ordenes de
compra en el Registro de Control Presupuéstario.. Debe incluir, por lo menos, la siguiente
informacién:

Ano del programa

Fecha de la transacci6n

Numero de comprobante u obligacién

Namero de cheque

Fondos asignados

Obligaciones

Nombre del suplidor y descripcién del gasto
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES

(CONTINUACION)
Presupuesto (continuacién)
2. Registro de control presupuestario (continuacién)

El Oficial de Presupuesto velara también porque se cumplan las normas y procedimientos

- que le atafien a su puesto segun requeridos por el Reglamento Interno para el Control

3.

Presupuestario del 21 de octubre de 1992. Este reglamento es aplicable' a las siguientes

transacciones:
Transacciones de personal:
- Ocupar puestos vacantes o transitorios
- Cambios que conlleven aumentos de sueldos y/o concesién de diferenciales
Cambios de categoria y/o reclasificaciones
- Contratos por servicios profesionales y consultivos

- Compra de equipo y arrendamiento de locales

- Viajes al exterior

Registro de desembolsos del Oficial de Presupuesfo

Antes de proceder con un desembolso, el Oficial de Presupuesto determinari el balance
libre para cada cuenta segtin el Registro de Control Presupuestario. Si no hay balance,
devolvera los comprobantes y érdenes de compra al decano para que, de considerarlo

necesario, inicie el proceso de reajuste presupuestario.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD POR CICLO DE TRANSACCIONES
(CONTINUACION)

- G. - Presupuesto (continuacion)

4. Proceso de reajuste presupuestario

Si fuese necesario solicitar un reajuste presupuestario, el Director de Finanzas
preparara una hoja de reajuste presupuestario. Dichas hojas tendrdn un niimero de
control pre-asignado. Indicar4 en ese formulario, el propésito del reajuste e

identificar4 la partida de donde se obtendr4n los fondos para el reajuste. -

'El decano firmaré la hoja de reajuste presupuestario y enviard la misma al Oficial de

Presupuesto.

El Oficial de Presupuesto recibird la hoja de reajuste presupuestario, se asegurard que
se sigue la secuencia numérica de las reajustes y que las mismas estén debidamente
aprobadas por el decano. Luego anotaré el cambio en el Registro de Control

Presupuestario y archivara todos los documentos relacionados en secuencia numérica.

-

5. Informes

El Director de finanzas preparar el informe presupuestario mensual a los decanos.

Estos informes deben incluir, entre otros, los siguientes datos por partida presupuestaria:
Balance inicial del periodo
Total dé fqndos obli gados durante el pén’odo_
Balance disponible al finalizar el perfodo

Proyecciones de uso de fondos
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VII. CIERRE MENSUAL Y ANUAL DE LIBROS

Al finalizar cada mes se cerrardn los libros de contabilidad a fin de determinar el

resultado de las operaciones durante el perfodo contable . El cierre de mes incluye seis

procedimientos principales:
1. Preparar las conciliaciones bancarias.

2. Conciliar el subsidiario de propiedad y equipo con las respectivas cuentas del
mayor general.
3. Conciliar los subsidiario de cuentas por cobrar y por pagar con las respectivas

cuentas control del mayor general.

4. Ajustar las cuentas del mayor general y/o subsidiarios segtin los resultados de las

diferentes conciliaciones.

5. Imprimir:
a.  Balance de comprobacion
b.  Las cuentas del mayor general, reflejando las transacciones del mes.

c.  Estados financieros (estado de situacién, estado de ingresos y gastos,

etc.)

El contador es responsablé de efectuar las operaciones de cierre para cada uno de los
procedimientos antes mencionados, utilizando como guia el ‘manual del sistema
electrénico SIF. Una vez completado el cierre, firmaré con sus iniciales bajo las
columnas corréspondientes a la impresién de informes en la Hoja de Control para el

Cierre Mensual de Libros (ANEJO 13). .
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VII. C IERRE MENSUAL Y ANUAL DE LIBROS (CONTINUACION)

Los estados financieros serdn sometidos al Director de Finanzas para su revisién y
éprobacién no mas tarde de transcurridos 30 dfas del mes de cierre de operaciones. Una
vez aprobados, los mismos podrén ser sometidos a los Decanos.

Para el cierre anual de libros se seguird el mismo procedimiento del cierre mensual

utilizando como gma el manual del sistema electrénico SIF.
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VII. ARCHIVOS

El encargado de los archivos mantendré los mismos cerrados con llave en todo momento.

Una copia de las llaves seré custodiada por el Director de Imédgenes. Los archivos estarin
ordenados en orden alfabético 0 numérico, segtin sea el caso.
Los contadores serén responsables de archivar y conservar los documentos que generen

tales como documentos para evidenciar asientos de jornal, copia de los estados

financieros mensuales y anuales, conciliaciones bancarias y estados de cuenta, entre otros.

Al concluir cada afio fiscal, los documentos contables se deberan archivar y retener por el

tiempo estipulado por la legislacién estatal aplicable.




IX. MANTENIMIENTO Y REPRODUCCION DE LOS ARCHIVOS DE LOS
SISTEMAS ELECTRONICOS DE INFORMACION

El empleado a cargo de la reproduccién de archivos electrénicos de datos reproducira al
- menos dos copias de cada archivo de datos del Sistema de Informacién Financiera(SIF) .
Una de estas copias serd guardada en el archivo a prueba de fuego.” Esto ha de efectuarse

al menos una vez a la semana, utilizando como guia el manual del sistema SIF.

Se mantendrén en el sistema los archivos de transacciones para los Gltimos dos afios. Los

archivos de transacciones previas a este perfodo estardn guardados en discos y cintas

antes de ser dadas de baja del disco duro del sistema.

Dicho procedimiento se hard constar en la Hoja de Control de Reproduccién de Archivos
en la cual se indicard el nombre del archivo y el periodo de transacciones que han sido

reproducidas y dadas de baja del sistema. La persona a cargo evidenciard con su firma

dicho procedimiento.

Los contadores asi como el técnico de presupuesto normalmente prepararédn sus anélisis
utilizando el sistema electrénico conocido como SIF. Dichos anélisis serdn grabados en
discos y cintas ademds de en el disco duro. Se producird una copia adicional en una cinta

diferente, a modo de resguardo. Estas cinta serdn debidamente identificadas.
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X. SEPARABILIDAD Y VIGENCIA

Si cualquier articulo, parte, Cldusula, seccién o inciso de este Reglamento de
Contabilidad fuera impugnado ante un Tribunal de Justicia de Puerto Rico, o autoridad
competente, y por motivo de tal impugnacién, dicha parte fuera declarada sin fuerzay
vigor, de tal determinacién judicial tan sélo afectar4 aquel articulo, parte, cldusula,

seccién o inciso objetivo de la impugnacidn, sin que se afecte la validez de las restantes

partes de este Reglamento.
Este reglamento de Contabilidad tendré vigencia inmediata, una vez aprobado por la
Junta de Directores de la Escuela de Artes Plésticas de Puerto Rico. La Junta de

Directores emitird una Certificacién al efecto.

Al entrar en vigor este Reglamento de Contabilidad queda derogado en todas sus partes

cualquier otro reglamento sobre el particular.

APROBADO en San Juan de Puerto R‘ico, hoy Z9 de qul;e)&)’(de 1999.

2ol e

Luis Gonzélez Vales, Presidente Xscretario




ESCUELA DE ARTES PLASTICAS
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ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS AL MANUAL DE CONTABILIDAD

Al Personal de Finanzas

De:

Director de Finanzas

Aprobado: _
RECTORA
Fecha:
" Asunto: Revision del Manual de Contabilidag

. .
Revision Num. :

Las hojas adjuntas son revisiones y/o adncnones al manual de contabilidad. Favor de
uefectuar los cambuos indicados a continuacion:

EXTRAIGA . : INSERTE

PAGINA:

PAGINA:

PAGINA:

PAGINA:

PAGINA:

PAGINA:

Darr 1/7/99 A—l




ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

SOLICITUD DE CAMBIOS AL MANUAL DE CUENTAS

A: ' Personal de Finanzas

De:

Fecha:

Asunto: Ravlsio’p del Manual de Cuentas

Rovlslo’nn Ndm. :

'Agenci;‘a':

Programa:

Cuenta .a ser creada:

, Coditicacidn:

. ./
Descripcion;

Wf
Propasiio - . -

Cuenta a ser dada do ba|a:

Sy
Codificacion:

. .t
Descripcion;

Propo'sito:

Autorizado por

Director de Finanzas

Fecha




‘ ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

CONCILIACION BANCARIR

Fecha:

Agenciés

Programa:

Banco:

Ndm. de Cuenta:  Banco Mayor Genaral

Balanao'ﬂnalsogén banco

’ /", ’ .,
Mas: Deposilos en transito
‘ ; . s
Menos: Cheques en circulacion

/
Mas (Menos) otros (explicar naturaleza):

Rl I |

;o
Balance segun libros

Preparado por

Revisado por

Fecha - ‘

Fecha
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ESCUELA .DE ARTES PLASTICAS
LISTAD@ DE CHEQUES EN CIRCULACION

Agencia:

Programa:

Banco:

_Num. de Cuaenta: Banco Mayor Goenoral

Fecha da Conclllaclén:

# da cheque Fecha ~ Pagadero a:  Cantidad

Pagina ___de

————

Rev. 1/7/99 2-4




Agencia:

ESCUELA DE ARPES PLASTICAS

BITACORA PARA EL CONTROL DE CHEQUES EN BLANCO

cvO 3

equencla de Cheques

Desde

Hasta

Persona que entrega

inlclales

Iniclales

Fecha

Persona que reclbe

Comentarlos:

Rov

1/7/99
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Agencia:

ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

BITACORA PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE EFECTIVO

ANCJO ©

Sequencia de Recibos

.Desde

Hasta

Paersona que entrega

iniclales

Persona qua recibe

Inlclales

Fecha

Comentarios:

t A - ”




ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

INFORME DE .RECIBO DE EFECTIVO

Y

ncia:
\a
NUmaero de Forma de pago _
de Reclbo Programa | 1. de Crdditey  Cheque Efectivo Cantldad Concepto

Preparado por:

Fecha:




ANEJQ 8

ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

: SBBRRAPDOR
PARA DISCUSION

Agencia: # de control:
o ~ oS\ § TE

Programa: : - - - . ~ 4 ( ia de

: R L 1 ) mtro on

Fecha: _ . ol sistema

Numero de
cusnta Fecha DucrlpclJnl Referencla . D‘blto Crédito
Tolales o e et re eere s
;Exollcaclo'n:
Preparado por . Revisado por ¢
Fecha : Facha

- -« tem I "




. ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

ANEJO 9

Numero de
Descripcidn del Registro asiento

Recibo de efectivo 1

- Cuentas por cobrar 2
Desembolsos 3
Reverso de la acumulacion de cuentas por pagar del mes anterior 4
-Cuentas por pagar 5
Nomina 6
Acumulacion de vacaciones y licencia por enfermedad 7
Acumulacion de contribuciones de ndmina 8
Distribucion de cargos administrativos 9
Depreciacio'n y amortizacidn - _ 10
Ajustes que surgen durante la preparacidn de la conciliacion bancaria 11

Dar
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fulsavy 4V ,

ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

INFORME MENSUAL DE CUENTAS POR COBRAR A
ENTIDADES PRIVADAS E INDIVIDUOS

Agencia: Fecha:
Programa o fondo:
Coardinador(a):
# de factura Entldad deudora - . Fecha Cantidad o ]
|
\
|
i
|
Total |
Preparado por:
Contador Fecha

Aprobado por: |

Firma Coordinador Fecha



gencia:
‘rograma o fondo:

-oordinador(a):

- -

ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

INFORME MENSUAL DE CUENTAS POR PAGAR

Fecha:

ANEJO 11

# de cuaenta

# de factura Fecha Entldad acreedora Coﬁcepto a debitar Cantldad
I
|
Preparado por: ‘
Contador Fecha
Aprobado por:
Firma Coordinador Fecha




ANEJO 12 (

$ e -ESCUELA DE ARTES PLASTICAS ) i
~BITACORA PARA EL MANTENIMIENTO Y REPRODUCCION DE

|
ARCHIVOS DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS DE .INFORMACION

Agencia:

Fondo o Programa:

Nombre del '  Iniclales

/ .
Archlvo Numaero de copias reproducidas del Operador
| -
|
|
b
Semana: , - Revisado por: .
Director de finanzas
Fecha:




