Estado Libre Asociado de Puerto Rico
) DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno

Carta Circular Afio Fiscal 2015-2016
Ndam. 1300-41-16 13 de mayo de 2016

A los Secretarios de Agencias,
Directores de Dependencias del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico,
Directores Ejecutivos de las
Corporaciones  Publicas, Oficiales
Pagadores Especiales y Alcaldes

Asunto:  Solicitud y aprobacién de usuarios al
portal de banca electrénica,
contabilizacion de cargos bancarios
y otros asuntos

Estimados sefiores:

El Articulo 4 de la Ley 230-1974, segtin enmendada, conocida como Ley de Contabilidad
del Gobierno de Puerto Rico, autoriza al Secretario de Hacienda a disefiar, aprobar
procedimientos para ejecutar las transacciones financieras.

Se emite la presente Carta Circular para establecer los procedimientos a seguir por las
agencias y Oficiales Pagadores Especiales relacionados a la solicitud y aprobacion de
usuarios en el portal de banca electronica, contabilizacién de cargos bancarios y otros
asuntos.

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA ABRIR CUENTAS BANCARIAS

La Carta Circular 1300-37-16 establece los procedimientos para la solicitud y autorizacion
de cuentas bancarias.

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA ACCESO AL PORTAL DE BANCA
ELECTRONICA (WEB CASH) DE CUENTAS BANCARIAS BAJO LA CUSTODIA DEL
SECRETARIO DE HACIENDA

1. E! Director de Finanzas preparara un memorando que incluya la siguiente
informacién:
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a. Numero(s) de cuenta bancaria y nombre de la cuenta bancaria.

b. Nombre del funcionario, posicién, teléfono y correo electrénico del
funcionario a cuél solicita el acceso. '

¢. Descripcion de los accesos y médulos solicitados.

El memorando debera estar firmado por un funcionario de aito nivel, como el

Secretario o Subsecretario de la agencia.

o

2. La Secretaria Auxiliar de Contabilidad Central, evaluara la solicitud de apertura de

cuenta bancaria. La evaluacidén y determinacién serd enviada a la Secretaria
Auxiliar del Area del Tesoro, o su representante autorizado, para su aprobacién o
denegacién final. Una vez aprobada la solicitud, se notificara a la agencia e
institucién bancaria para proceder con los accesos solicitados. De ser denegada la
misma, se notificara a la agencia dicha decision.

Ningtn funcionario de una agencia podra solicitar acceso al portal de banca
electréonica para la cuenta operacional del Secretario de Hacienda. Toda solicitud
gue incluya esta cuenta bancaria sera denegada.

Las siguientes agencias o dependencias estan excluidas de esta Carta Circular: la
Administracion de Tribunales de Puerto Rico, los Tribunales de Puerto Rico, la
Rama Legislativa, la Oficina de Etica de Puerto Rico, la Oficina de! Contralor y las
Corporaciones Publicas creadas en virtud de ley.

AVISOS DE DEPOSITO Y/O CREDITOS PARA LA CONTABILIZACION DE REMESAS
EN LA CUENTA OPERACIONAL DEL SECRETARIO DE HACIENDA

1.

Las agencias que utilizan el Sistema PRIFAS contabilizaran los depdsitos, utilizando
el Modelo SC 745, Comprobante de Remesa. Este Modelo requiere el aviso de
crédito o depésito de la institucioén bancaria.

Los avisos de crédito y/o depdsitos no seran enviados por correo electronico a ias
agencias. Estas deberdn acceder al siguiente portal electrénico para obtener los
mismos http://www.gdbpr.com/pdfnoticesBPPR/. Estos avisos solo seran provistos
para la cuenta operacional del Estado Libre Asociado.

En el campo identificado como NUm. del Aviso de Crédito deberan indicar los
siguientes 14 digitos: mes, dia, afio y un nimero de referencia que aparece en el
aviso emitido por el Banco (“serial number’, el cual es un nlimero Unico de 8
caracteres). Ejemplo para el 11 de mayo de 2016 y con el nimero de serie
16132080, se indicara 05112016132080.
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4. Todos los depésitos, excepto aquellos cobrados en Colecturias del Departamento
de Hacienda, y/o Recaudadores nombrados por el Area del Tesoro del
Departamento, seran depositados en la cuenta operacional del Departamento.

CONTABILIZACION DE CARGOS BANCARIOS EN CUENTAS DE OFICIALES
PAGADORES ESPECIALES (OPE) O AGENCIAS CON CUENTAS BANCARIAS
SEPARADAS

1. Los cargos bancarics mensuales relacionados a transacciones, mantenimiento de
cuentas, servicios bancarios y otros seran contabilizados contra los fondos vy/o
asignaciones presupuestarias de la agencia.

2. Los OPE prepararan el Modelo SC 710, Comprobante de Jornal, para contabilizar
los cargos bancarios. Acompafiaran al Modelo SC 710 el estado bancario que
sustente los cargos bancarios mensuales facturados.  Realizaran la siguiente
entrada contable:

E3010-XXX-XKXXKK-XXKX
ATT10-XXX-KXXKKK-XXKX

3. Segln establecido en el Reglamento 49, Disposiciones sobre Asignaciones y
Fondos Publicos, aprobado el 14 de marzo de 2012, solo se podran usar las
asignaciones 007, 081 u 082 para registrar los mismos. En aquellos casos que el
Oficial Pagador Especial no tenga asignada una aS|gnac|on presupuestaria contra
cualquiera de estas asignaciones, debera solicitar al Area de Presupuesto de la
agencia que le provea una cifra presupuestaria para contabilizar los mismos.

4. Las agencias podran distribuir los cargos bancarios en proporcion en los diferentes
fondos u asignaciones, entre las cuales se desembolsan los fondos asignados al
OPE. Sin embargo, si existe una regulacion federal u otra disposicion, la agencia
debera identificar cualquier partida presupuestaria para contabilizar fos mismos.

5. Los OPE seran responsables de preparar el Modelo SC 710, segun descrito
anteriormente. En aquellos casos que el OPE no prepare el Modelo, el Negociado
de Intervenciones y el Negociado de Cuentas contabilizaran los mismos contra el
presupuesto operacional vigente de la agencia.

8. Del OPE no registrar los cargos bancarios en un periodo consecutivo de 3 meses,
se revocara automaticamente el nombramiento del OPE.
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El texto de esta Carta Circular esté disponible en nuestra pagina de Internet en la direccién:
http:/fwww.hacienda.gobierno.pr/sobre-hacienda/publicaciones/contabilidad-central/cartas-
circulares-de-contabilidad-central.

Sera responsabilidad de tas agencias hacer llegar ias disposiciones de esta Carta Circular
al personal, en especial a los que intervienen en la preparaciéon y tramite de los
documentos que se especifican en la misma. '
Cordialmente,

g-;;i\ 2%@.&?5} (,:e Yy

Juan . Zaragoza Goémez
Secretario de Hacienda

Aneju



