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PROCEDIMIENTO CUENTAS POR COBRAR .

aprobado por el Secretario de Transportacién y Obras P
5 de junio de 1989.

Esta copia debe formar parte de su Manual de Reglamentos y

Procedimientos.
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_Sfrvase mencionar este ndmero
cuando se refiera a este asunto,

Le acompano copia del Procedimiento Nimero 42-05, debidamente
Ublicas el
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Articulo I - INTRODUCCION

E1 Negociado de Finanzas esta adscrito al Area de Administracidn, de
acuerdo al organigrama de la Autoridad Metropolitana de Autobuses. Entre

sus tareas esta la de mantener el registro y control de las cuentas por

cobrar de Tla Autoridad. '~ Se establece un procedimiento con el fin de

agilizar estos trabajos.

Articulo II - BASE LEGAL
Se promulga este Procedimiento en virtud de las facultades conferidas

a la Autoridad Metropolitana de Autobuses por el Articulo 6, inciso C de 1la
Ley nimero 5 .del 11 de mayo de 1959, segun'enmendada. En el mencionado
articulo se faculta a la Autoridad para: "Formular, adoptar, enmedar y
derogar reglamentos para regir -las normas de sus negocios en general y de
ejercitar y desenipefiar 1os poderes que por ley se le confieren e imponen".

Articulo III - PROPOSITO
Establecer un procedimiento para regir las cuentas a cobrar,

Articulo IV ~ DESIGNACION
Se asigna un Oficinista de Contabilidad para realizar las funciones o

tareas de las cuentas por cobrar.

Articulo V - DEFINICIONES
A. "Aging" - Informe que refleja las cuentas por cobrar en orden de

fecha, incluyendo el tiempo, en términos de dias, que ha transcu-
rrido desde que se establecid la cuenta.
B. Recibo de Caja (CR) - AMA Forma F-1 - Formulario para Registrar

el Ingreso.
C. Factura - Documento que reclama un pago por bienes o servicios

rendidos.
D. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuses.
Articulo VI - DEBERES Y RESPONSABILIDADES '
A. Oficinista de Contabilidad y Dactildgrafo:
1. Preparara las facturas mensuales sobre las rentas de los
Tocales en los distintos terminales, la renta de terrenos y

anuncios, segun los contratos vigentes.
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Facturara a las distintas cooperativas, planes médicos,
etcétera, por pagos indebidos sobre descuentos que una vez
enviados, se encontrd que dicho pago no procedia.

Las facturas se prepararan en original y cuatro copias, y
deberan contener:

a) Nombre y direccién del destinatario.

b) Nimero de contrato, si aplica.

c) Nimero de factura, que consiste de dos nimeros iniciales
correspondientes al mes, y el nimero de ésta.

d) Fecha de la factura. '

e) Periodo cubierto por la factura.

f) Monto de Ta factura.

g) Sello para la firma del Jefe o Subjefe del Negociado de

Finanzas.
Una vez preparada la factura, se entregara al Jefe o Subjefe

del Negociado para la correspondiente aprobacidn.

Jefe o Subjefe del Negociado

1.

Aprueba las facturas y las deyuelve al Oficinista de

Contabilidad.

Oficinista de Contabilidad y Dactilografo

L

Separa el original, la primera copia (amarilla), y la segunda
copia (rosa), y las envia por correo a la persona o entidad
correspondiente. La segunda copia debe ser devuelta con el
pago.

Entrega al encargado de las cuentas por cobrar la cuarta
copia (amarilla), y retiene para su archivo la tercera copia

(verde).

Oficinista de Contabilidad a cargo de las Cuentas por Cobrar

Procede a preparar:

.

E1T recibo de caja (CR). Lo enviara al Negociado de
Procesamiento de Datos, luego de haber sido aprobado por el
Jefe o Subjefe del Negociado;

Una tarjeta en el subsidiario de cuentas por cobrar, con el
nombre y direccion de la persona o entidad a quien se ha
facturado. Incluye,ademds, el balance inicial y un espacio

para registrar Tos cobros efectuados.
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3. Mensualmente prepara un "aging" de cuentas por cobrar.
4. Del "aging" prepara un listado de aquellos clientes morosos y

To somete al Jefe o Subjefe del Negociado.

E. Jefe o Subjefe del Negociado
1. Envia una carta de cobro a los clientes morosos, con copia a

la Oficina del Asesor Legal de la Autoridad.

F. Asesor Legal
1. En aquellos casos en que la persona o entidad no cumpla con

el contrato luego de los apercibimientos correspondientes, se

procedera al cobro por la via legal.

Articulo VII - VIGENCIA
Este procedimiento empezard a regir una vez aprobado por el

Secretario de Transportacion y Obras Publicas.
En San Juan, Puerto Rico, hoy dia 5 de junio de 1989.
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