ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.
ADMINISTRACION DE CORRECCION

MEMORANDO NORMATIVO OA-FI-89-1{1

OFICINA DE LA ADMINISTRADORA

[

A : AL PERSONAL DE LA DIVISION DE FINANZAS

¢
DE : MERCEDES OTERC DE RAMOS, Ph.D.
Administradora de Correccidn
- FECHA :
ASUNTO : PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LA SECCION DE

PREINTERVENCION DE LA DIVISION DE FINANZAS
EN LA INTERVENCION DE DOCUMENTOS

* k hk kk kk ok ok *
I. INTRODUCCION

La Seccién de Preintervencidén de la Divisidén de Finanzas es la
“ responsable de intervenir todos los documentos de cobro y pago por
servicios prestados a la Administracién de Correccién. Entre otros

los siguientes: ' '

a) SC-735 - '"Comprobante .de Pago Directo"

b) SC-735.1 -  "Comprobante de Pago"

c) SC-724 -  "Factura al Cobro"

d) AC-Fin-0102 - "Solicitud de Amortizacidén de Deuda"

e) SC-745 -  'Comprobante de Remesa

f) SC-745.1 -  *"Comprobante de Remesa (Resumen de Recaudaciones y
Depositos)

La preintervencién de estos documentos contribuye a agilizar el
proceso de contabilidad detectando errores o falta de informaciém.

I1. PROPOSITO

El propésito‘dé este Memorando Normativo es establecer el proce-
dimiento a seguir por la Seccién de Preintervencién de la Administracién
de Correccidén en la intervencidén de los diferentes documentos.

JII. BASE LEGAL

A. Ley 116 del 22 de julio de 1974 '"Ley Orgdnica de la Administracidn de
Correccién'.

\

“ B. Ley 230 del 23 de julio de 1974 "Ley de Contabilidad del Gobierno de
Puerto Rico'.
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V.

IV. APLICABILIDAD

A todo el personal de la Divisién de Finanzas.

PROCEDIMIENTO
A. Tramite para Pago
Seccidn de Preintervencién

Secretaria -

Técnico de Preintervencidn-

Supervisor -

Técnico de Preintervencién-

Supervisor de

Recibe, sella y clasifica los documentos,
Distribuye al técnico correspondiente

Preinterviene o1} documento.

Verifica que la informacién esté completa
Y correcta.

si estd incorrecta

Determina si se trata de un error que se
Puede corregir,

Procede a hacer la correccidén pertinente
Yy escribe las iniciales de Su nombre en
cada una de éstas.

Si se trata de un €rror que no se pueda
corregir devuelve el documento al Super-
visor de la Secciédn de Preintervencién.

Devuelve el documento a 1a Oficina de
Procedencia, utilizando el formulario
AC-Fir-0115 " Devolucién de Documento",
indicando las razones para dicha devolu-
cién, :

si esti correcta

Escribe las tniclales de su nombre en el
documento. e .

Refiere el documento al Supervisor de
Preintervencién.

Preintervencién ' ~Coteja y escribe sus iniciales, certifi-

Seccién de Contabilidad
Técnico de la Méquina de
- Contabilidad -

Seccidn de Preintervencién
Supervisor

cando correctoe. Refiere a la Seccidén de
Contabilidad.

Coteja que haya balance y dctermina.

si no hay balance

Devuelve el documento al Supervisor de 1la
Seccién de Preintervencién.

Devuelve el documento a la Oficina de
Procedencia para qQue realicen los ajustes
pertinentes.




S;;ciénwae Contabilidad
Técnico de la Méquina de
Contabilidad -

Oficina del Director

Sub-Director de Finanzas -

Director de Finanzas -

Seccidén de Contabilidad
Secretaria -

Supervisor -

m.,....__,,.“B.L_‘hay_bﬁlaﬂeg - e e i e m e e e e

Procede a registrar el documento.
Envia documentos para las firmas del Sub-
Director y Director de Finanzas. ’

Firma el documento.
Refiere documento para la firma del
Director de Finanzas.

Firma el documento.
Devuelve el documento a la Seccidén de
Contabilidad.

Completa el formulario SC 914 "Hoja de
Control de Grupo (batch).

Envia documento y Hoja de Batch al
Supervisor.

Coteja el formulario SC-914 y lo firma.
Envia el documento y Hoja de Batch al
Departamento de Hacienda para el pago
correspondiente,

B. Tramite para recuperar dinero por concepto de pagos indebidos

Seccién de Contabilidad -
Seccioén de NOmina

Director de Finanzas -

Seccidén de Contabilidad -

Técnico de Preintervencidén -

Completa el formulario SC-724 "Factura
al Cobro por Concepto de Pagos Indebi-
dos.

Remite el documento al Director de
Finanzas.

Revisa el documento, verificando su
correccién.

Firma el documento.
‘Devuelve el documento a la Seccién de
Contabilidad o Seccidén de Néminas, segiin

sea el caso.

Envia original y copia del documento al
destinata:io,

Envia copia a la Seccién de Preinter-
vencidn. ‘

Mantiene el control del formulario SC-724



Supervisor de
Preintervencidén

Seccién de la Miquina de
Contabilidad
Técnico de la Mdquina de
Contabilidad

Oficina del Director

Secretaria del Director

"Seccién de Contabilidad.
Secretaria

Supervisor

-4 -

- Continlla con el procedimiento de acuerdo

el Secretario de Hacienda. o
- Recibe giro o cheque cerficado para amor-
tizar la deuda reclamada.

~ Completa los formularios SC-745 ''Compro-
bante de Remesas" y SC~745.1 "Comprobante
de Remesa' (Resumen de Recaudaciones y
NDepésitos).

- Remite los formularios al Supervisor de
la Seccidn de Preintervencién.

- Verifica los formularios y escribe sus
iniciales en los mismos.

~ Determina si los fondos afectan la conta-

bilidad del afio corriente o si serin

remesados al sobrante general.

~ 81 son remesados al sobrante general:
no entran los fondos al Sistema de Con-
tabilidad

- Si afectan la
corriente:
remite documentos al Sistema de Contabi-
lidad.

contabilidad del afio

- Contabiliza las cuentas afectadas.

Remite Documentos a la Oficina del Direc-

tor.
- Firma los documentos.
- Pasa documentos a la Secretaria.
- Sella copia del documento.
- Remite documentos a la Seccién de Conta-

bilidad.

- Completa el formulario SC-914 "Hoja de
Control de Grupo'" (Hoja de Batch).

= Envia documento y Hoja de Batch al Super-

visor de la Seccién.

- Coteja formulario SC-914.

__.._con los Reglamentos 44 y 46, emitidos por .

£
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= Firma el Documento. . . ..

- Envia documentos al Departamento de
Haciencda para el tridmite correspondiente.

V1. VIGENCIA

Este Memorando Normativo, entrard en vigor una vez aprobado por el
Administrador.

AN RRECCION

MAY 2 1 1990

DIV. FINANZAS



Modselo SC 724

14 jul 76 e

€C 1300-6-50 (27 fed. 69)
CC 1300-4-65 (13 ago 64)

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Departamento ¢ Dependencia Factura Num.

" Original—Deudor , ozt
dihy». Copia—Departamento . ”u“dfd___ e ——— -
u..Copiu—Recuudador Oficiul - J—-—— - -r—mms oo s e -
-opis—Deudor Direccion
- FACTURA AL COBRO
'__ _l Periodo que cubre la factura
ntrato Nim, Fecha
NOMBRE Contrato Nim ec
DIRECCION Y : . .
NUM. DE CUENTA O Arrendamiento Num. Fecha
SEG. SOC. . Lo
. DEL DEUDOR Licencia Num... Fecha
|._ —-l . Otros
DEBE A: EL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO SEGUN DETALLE DE CUENTA A CONTINUACION:
FONDO Y ASIGNACION A ACREDITARSE ' CIFRA DE LA CUENTA"
. Objeto
Depen- Asig- Sec.
Afo | Fondo | gencia | Unidad mu:‘izn Clase |Eco. | Impore
FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CONCEPTO POR EL CUAL SE EFECTUA EL COBRO Y
TRANSACCION IMPORTE

CUALQUIER OTRA INFORMACION NECESARIA

CERTIFICO que el cobro por el concepto arriba descrito pro-
cede, que en la fecha indicada fue que se efectud la transaccion
que origind la deuda que loscomputos son correctos, que la tran-
saccion mencionada debe’ acreditarse al fondo y asignacién indi-
cado y que el pago por el referido concepto no ha sido recibido.

. . )

Jefe Departumento o Dependencia
© su Representunte Autorizado

Fecha

- La cuenta que antecede debe pagarse con cheque, giro postal o
telegrifico, certificado de depoésito o giro del gerente a favor del
Secretario de Hacienda y enviarse a

Departamento o Dependencia ) Direccion

Retenga el original y devuelva la 3ra. copia con su remesa para
la debida identificacion de su pago. Al recibir su remesa le envia-

- remos el recibo oficial correspondiente.

PARA USO DEL RECAUDADOR OFICIAL

Recibo Oficial Nam.

®

Fecha del Recibo

Firma de! Recaudador Oficial

USE EL DORSO PARA RECORD DE LIQUIDACION DE LA DEUDA DESPUES DE LIQUIDADA LA FACTURA.
CONSERVESE HASTA PASADAS DOS INTERVENCIONES DEL CGNTRALOR.
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ESTADO LIBRE ASOCIADOD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION

SAN JUAN, PUERTO R1cO

T T L T BEVOLYC IO DB DOTUMENTOS T e —om e ‘

Progruws, Oficing o Inscitucidn

AC-Fin-0115
*(Rev.10-08)»

Fecha

DEVOLVEMOS LOS DOCUMENTOS QUE SE INDICAN:

() laforme de Recibo

() Fucturay Comercial

( ) Orden de Compra, Factura y Comprobante
de Pago *

() Otros

RAZONES

() Fucturas deben ser originales
() Facturus o recibos sin cercificar

() Cilculos incorrectos en

() Fulta ¢l ndmero de la unidad
de la propiedad

() Fulea cifra de 1a propiedad

() lndicar o verificar la cancidad
recibidyg

( ) Falta nimero de Contrato

®

COMENTALLOS ;

() Falta aprobacidn de

() L2 asignacién no tiene saldo disponible

( ) Para sus archivos

() Solicttado por esa oficina

() Tramitar a cravés de

()el balahce de la cuenta es
—

( ) Copia cottzacign de precios

() Ocros

Director de Finanzas o representantce
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