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1lro. de juli

I. Introduccidn:

: Procadimiento Derrogado: Rx:

o de 1989 ;52% "
V4

/J

La Oficina de Auditoria Interna produce anualmente varios

informes de Intervencién en donde seflalan deficiencias en los

aspectos administratives vy uperacionales de la Comizion para

Seguridad en el Tréansito. Los informes contienen acciocues

correctivas dirigidas a subsanar las deficiencias seffaladas.

L

a gran mayoria de las intervenciones realizadas por la

Oficina del Auditor Interno son a las agencias participantes

(incluyendo la  Cumisidn). £l seguimiento a los seflalamientos de

Aidilon ta 1o hoce ol propio auditor.
IT. Provdzilo:
Lotabloecer yuias due  asedursn la implantaclon de las

IS Uil

ndaciones dJde la Oficina de Auditoria Interna u wlraszs

medidas cvortrectivas aproriadas pendientes a we jorat, laz opera-

ciones Ae la Comizicon para Scguwridad en el Transito.
111. Respunsabilidades:

A. .La Autoridad Hlominadora de las Agencias participantes
del Programa de Seguridad en el Tréansito intervenidasz
por  lez  lhiechos  encontradus ¥/o recoméndaciones, seran
responsables de tomar accion corrvectiva aprupiada subre
cada seflalamlento.

B. L ius infermes gue afecten o la Comisidn, el Director

de la Division intervenida por 103 hechos encontrados

y/u  lecunendacionss hechas, sera regponsable de Lomar

accian correctiva apropiada sobre cada secijalamiento.
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C. - E1 Auditor Princiral serd responsable de loz hechos
presentados en los informes para asegurar que implanten
las recoumendaciones Yy ‘olras medidas cofrectivas que
apropiadamente subsanen las deficiencias sefialadas.

. La Oficina del Auditor enviard un memorando con su

opinidn y comentarics al Director Ejecutivo cuando
astime  que laz medidas tuomadas para corredir las

irregularidades no sean acepilables.

Iv. Frocedimienlo

A. Distribucién de los Informes de Intervencidn
La Uficing de Rhudilorvia enviara copias de log informes
de intervencion & los siguientes funcionarios:
1. Cuandu la intervencidn afecte a las Agencias
participantes

Director de la Agencia

fu

b. Director del Provecto

c. Cualguier otrc oficial gue la agencia designe
- A la Comisidn

a. Director Ejecutivo

b. Sub-director Ejecutivo

C.

Directores de Divisiones
d. Cualyuier otra oficina que designe el Director
Ejecutive
B. Medidas Correctivas

De encontiarse deficiencias en la  intervencicn




PROCEDIMIENTO ACCION SOBRE RECOMENDA-

CIONES DE LOS INFORMES DE INTERVENCION
DEL._AUDITOR INTERNO

PROCEDIMIENTO

NUM. 01-01 Pag. 3 de 5

vealizada por la Oficina de Auditoria, los Directores de

Divisiones de la Comision,

0 el Director de la agencia
participante prepararda treinta (30) dias después de la
emision del mismo, un informe de la accidn gue han

Lomado respecto a

los hallazgos

encontrados, al Director

Ejecutivo de la Cumisidn y

Interna, indicando en éste

1. Acciones tomadas o

v

Acciuvnes a tomarse
a. Reszponsabilidades

fico para ejecutar

b. "Fecha limite para
lidades
c.

Wi dred

M

Seauimiento

1. El Auditor Interno.
determminara si
a. I'reliminar
b. Fendiente de Accidn
C. rinal

= Depceudiendo cual 3ed

Internoe proacederda

. 51 delermina gue

Veoecdacharda un

Coordinacion regquerida cuando se afectan mas

Su

Ia

culnunicacion

a la Oficina de Auditoria

la siguiente informacidn:

asignadas a persconal especi-
las medidas designadas.

cumplir con esas responsabi-

analizara dicho inforine v

la accidn tomada es:

determinacidén, el Auditor

coly Sigus:

accion tomada eos preliminar,

al jefe de la agencia
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participante para la firma del Director Ejecu-
tivo de la Comisién, indicando por que dicha
accidon se considerd preliminar. En el mismo,

requerird la accidén final v establecerda la fecha

[}

'Y

limite para ello. Si la cumunicacidén es para 1

i

(&Y

L. 53 determinaeg  gqgue la d

Comisidn para Seguwridad en el Transita procaderl d
a dirigiirse al Director de la Livisidn afectada.

ficiencia estd pendiente

[0}
a

G

de acclion correctiva, preparard una comunicacidn
al Jefe de la Agencia paftiuipante v/o al
Directoer de la Cowizidn  patra  Segur idad en el
Tréansito afectade en la intervencidn, sefialan-
dusa la fecha limite para dque le infourme al
Diiector Ejecutivo de la Comisidén la accidn
temada . Esta comunicacidn se preparard para la
firma del Director Ejecutivo de la Comisidn.

c. 51 determina que la accion tcmada ez final,
archivarda el informe gque indica las medidas
correctivas tomadas.

En el cuso de que el Jefe de la agencia participante

y =1 Auditor Interno difiesran en buaqto a las

medidas a tomarse, el  Sub-dircector Ejeculivo de la

Comision concel tard una reunidn con <1 fin de buscar

las soluclones aceptublesA para ambos. ‘De,lguaf

mancera se procederd vuandsos harya diferesncias entre =1
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Audilor Interno y los Directores de Divisiones de la
Comisidn. Los acuerdos alcanzados en dicha reunioén,
serdan confirmados mediante comunicacidn al Director

Fjecutivo de.la Comisiodon y las otras partes afecta-

das.

D. informe mensual al Director Ejecutivo

Bl Auditor Interno preparard vy enviara al Director

BEjecutivo un  informe mensual =11 el gyue indicara
estatus de todas las acciones correctivas pendientes.

V. Enmiendas
La=s ecnmienda:: a sste procedimiento seran procesadas por

Division de Seirvicios Administrativos y estaran

sujretas &
aprobacidn del Director Ejecutivo.
VI. Vigencia

FslLe procedimiente entrard en vigor una vez s=2a aprobado

mismo.

el

el

. N e
lro. de julio de 1989 a22§;-k{£¢v /6£iﬂﬁ/&ﬁ.

‘Fecha . Lenidas Ramirez

Directora Ejccutiva
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1. Introduccion:

La Seccidon de Contabilidad vy Finanrzas,. adscrita a fé)
Divisidn de Servicios Administrativeos de la Comisidn., es respon—
szable de mantener registros de ftodas las transaccioncs v opera-

ciones ficcales. Para ello Se requiere un plan estructurado gue .

auripe v defina su sistema de cuentas.
11, Proerosito:

UnifﬁrmSV =] Siztema de Contabilidad v a la ven dotar a la
Agencia de un instrumento cfective para resumir log recursou,
obhligaeciones v el resultadoe de Sus coperaciones, asi comd rara
preparar los csfados financicros 4que retlejan adecuadamente ou
posicion.

111. Ilnstrucciones Gennrales:

Fin la coditicacidn de las cuentas o

[$}

ha utilizado el método
de clagsificaclson por aruro. Los primeros tres digibtos significan
el grupo principal v &1 ultimo el subgrupo.

V. Plan do Cuenta

Activos

1010 - Total de Caja en el Derartamento de Hacienda (Cash
in Treasurae Department)

1011 - H.8.P. Fondos 222 (H.S.P. 222 Funds)

1012 - Caja del  Programa FAES - Fondeo 270, 272 (Cash FARS
270, 272 Funds)

100143 - Fondo 210 {Feserva) (Lash 210 Fundg)
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1014 — Fondo 252 Especial (Cash 252 Funds)

1015 ~ Fondo 141 Especial (Cash 141 Funds)

1020 — Cuenta a Cobrar a las Agencias Federales (Due From

Federal Agency)

1030 — Cuenta a Cobrar a las Agencias Federales de los

Proyectos de la Comisién (Due From Commission
Projects)

1040 - Cuenta a Cobrar del Pfograma FARS (Due From FARS
Program)

1050 — Aportacidn del Goﬁierno Federal sin Gastos (Federal

Grant Unexpended)
1060 — Fondo General sin Gastos — Fondos Estatales (General
Funds Unexpended)
1070 — Fondos del Proyecto FARS sin Gastos (FARS Program
Funds Unexpended)
Pasivos
2010 - Cuenta a Pagar a los Sub-Recipientes (Account
' Payable to Sub—-Grantees)

2020 - Cuentas a Pagar a Suplidores (Acc. Payable to

Suppliers)

2030 — Ingresos de Estado Diferido (Deferred Revenues)
3010 — Balance de Fondo (Funds Balances) — Estatal {solamen-—-
te)

4010 — Ingreso Total (Total Revenues)
4011 - Ingresos del Estado Federal (Federal Funds)

4016 — Asignacion Presupuestaria de la Legislatura (Legisla-—
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4017

tive Appropriations)

— Fondos del Programa FARS (FARS Program Funds)

6010 — Seguridad — Alcohol (Alcohol Safety)

6020 — Servicios de Trénsito - Policia (Police Traffic
Services)

6030 — Planificacidén y Administracién (Planning & Adminis-
tration)

6036 — Planificacién y Administracién Fondos Estatales
(Planning & Administration ELA Funds)

6040 - Proteccidén del Ocupante - Automdévil (Occupant
Restraint)

6050 - Programa Integral - Comunidad (Integrated Community
Program)

6060 — Records — Trdnsito (Traffic Record)

6070 — Seguridad del Peatdén (Pedestrian Safety)

6080 — Servicios de Emergencias Médicas (Emergency Medical
Services)

6082 - Locaiizacién de Accidentes - Carreteras (Highway -
Accident Locations)

6115 — Conductores Autobuses Escolares (School Bus Driver)

6227 — FARS (FARS Expenses)

9999 ~— Exceso de Ingreso sobre los Gastos (Excess of

Revenue Over Expenses) — Debe ser cero para el caso

de los fondos estatales
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V. Descripcidn de las Cuentas

Todos los registros o anotaciones de las cuentas va estable-
cidas tienen gque hacerse conforme a las descripciones que
siguen. De surgir alguna duda respecto a la cuenta gue se debe

utilizar, se consultard al Superviser Inmediato.

Activos (Assets)
Constituyen los recursos econdémicos de la Comisidn gue
son reconocidos y medidos conforme a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Caja Federal

1010 — Total de Caja en el Departamento de Hacienda (Cash
in Treasury Department) El Dbalance de débito .de esta
cuenta representa el total de agquellos fondos disponibles
para el pago a las agencias. municipios, la Comisiédn
para Seguridad en el Trédnsito y otras entidades que
implanten un programa para prevencién de accidentes de
trdnsito, gue posean un contrato con la agencia.

IOIi — H.S.P. Fondos 222 (H.5.P. 222 Funds) El balance
de débito de esta cuenta representa agquellos fondos
disponibles para pagar Y/o reembolsar los gastos incu-
rridos en el Programa de Seguridad en el Transito.

1012 - Caja del Programa FARS - Fondo 270, 272 (Cash FARS
— 270, 272 Funds) El Dbalance débito de esta cuenta
representa agquellos fondos disponibles para pagar vy/o

reembolsar los gastos incurridos en este programa.
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1013 — Fondo 210 -~ Reserva (Cash - 210 Funds) El balance
débito de esta cuenta representa agquellos fondos disponi-—
bles para el pago de deudas de afios dnteriores, Y sSobran-—
tes de afios anteriores disponibles para su uso corriente.

Esta cuenta se eliminard paulativamente. En las agencias

participantes, municipios vy ‘cualquier otra entidad que
tenga contrato con la Comisidn.

1014 - Fondo 252 - Especialv(Cash 252 Funds) El balance
débité de esta cuenta representa aquellos fondos dispﬁni-
bles para el pago de gastos incurridos por la Agencia que
no se pueden pagar de otras cuentas.

1015 - Fondo 141 - Especial (Cash 141 Funds) El balance
débito de esta cuenta representa aguellos fondos disponi-
bles para el pago de gastos incurridos por la Agencia gue
no se pueden pagar de otras cuentas.

1020.— Cuenta a cobrar a las Agencias Federales (Due From
Federal Agency) El balance de débito de esta cuenta
repfesenta los fondos reclamados a las agencias de los
gastos incurridos por las agencias participantes. los
cuales aun no han sido cobrados.

1030 - Cuenta a cobrar a la agencia federal de los
proyectos de la Comisidén (Due From Commission Projects)
El balance de débito de esta cuenta representa los fondos
a reclamarse al Gobiernc Federal, incurridos por la

Comision en los Proyectos Administrados por ésta.




‘ PROCEDIMIENTO .
ASUNTO: GUIA PARA ESTABLECER Y UTILIZAR EL PLAN NUM. 02-01 Pag. 6 de 13
DE CUENTAS
i
1040 - Cuenta a cobrar del Programa FARS (Due From FARS

Program) El balance de débito de esta cuenta representa
logs fondos a reclamarse al Gobierno Federal por los
gastos incurridos por la Comisidn en el Proyecto FARS.

1050 — Aportacidén del Gobierno Federal sin desembolsar

(Federal Grant Unexpended) El balance de débito de esta
cuenta representa el balance de la asignacidn de fondos
para el programa de seguridad en el trdnsito que no han
sido gastados.

1060 - Fondo General No Gastade - Fondos Estatales
(General Funds Unexpended) El balance débito de esta
cuenta representa aquellos fondos disponibles para el
pago de los sueldos, puestos regulares., prima de seguros
y fianza de fidelidad, anuncio y servicios de imprenta v
encuadernacién que no sean prestados por la Administracion
de Servicios Generales, prima de seguro al Fondo del
Seguro del Estado; planes médicos, deudas contraidas en
afios anteriores por concepto de seguro por desempleo,
teléfono y cualquier otra partida aprobada por la Oficina
de Presupuesto y Gerencia.

1070 — Fondos del Provyecto FARS sin desembolsar (FARS
Program Funds Unexpended) El balance de débito-dg esta
cuenta representa la asignacion de fondos. del Gobierno

Federal para el programa FARS gue no se han incurrido.
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Activo Fijo - General Fixed Assets Account Group

Incluye aquella propiedad de naturaleza relativamente

permanente, utilizada en las operaciones de la Comisidn.

Pasivos (Liabilities)

Constituye las obligaciones econdmicas de la Comisidén que

son reconocidas y medidas de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Incluye aquelias deudas de la Comisidén gque se espera van
a ser satisfechas utilizando activos corrientes o creando
otro pasivo cdrriente o aquellas deudas que se espera van
a ser satisfechas en un periodo relativamente corto,
usualmente un afio. |

2010 - Cuenta a Pagar a los Sub-Recipientes (Account
Payvyable to Sub-Grantees) El balance de crédito de esta
cuenta representa el reembolso gque tiene gque hacer la
Comisién a las agencias participantes por los gastos
incurridos.

2020 - Cuentas a Pagar a Suplidores (Account Payable to
Suppliers) El balance de crédito de esta cuenta repre-
senta la deuda gque tiene la Comisidn con los suplidores
de la Comisién.

2030 - Ingresos Diferidos (Deferred Revenues) El balance
de crédito de esta cuenta representa la asignacién del
dinero gue nos aprobé el Gobierno Federal. Esta cuenta
contra-balancea la cuenta de la aportacién federal sin

gastar "Grant Authorized and Unexpended".
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3010 - Balance de Fondo (Funds Balance) El balance de

crédito de esta cuenta representa un exceso de fondos
sobre los gastos Yy los sobrantes de caja. Sélo es
permisible para los fondos estatales. .

4010 —~ Ingreso Total del Estado - Comisién (Total Reve-

nues) Incluye el reembolso del Gobierno Federal de los
programas vy la asignacidén presupuestaria de la Legislatura
de Puerto Rico.:

4011 - Ingresos del Estado - Federal (Federal Funds) EIl
balance de crédito de esta cuenta representa el reembolso
de los gastos incurridos por las agencias participantes
del Programa de Seguridad en el Trdnsito.

4016 - Asignacién Presupuestaria de la Legislatura
(Legislative Appropiations). El Dbalance de crédito de
esta cuenta representa los pagos de 1la asignacién presu-
puestaria de la Legislatura para la Administracidén del
Programa de Seguridad en el Trdansito.

4015 — Fondos del Programé FARS (FARS Program Funds) El
balance de «crédito de esta cuenta representa el reembolso

de los gastos incurridos por la Comisién en el programa

FARS.

Erogaciones (Expenditures)

Incluye el reembolso gque le hace la Comisién a las
agencias participantes de las erogacioness incurridas,

incluyendeo la propia Comisidn.
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6010 — Seguridad - Alcohol (Alcohol Safety) El balance
de débito de esta cuenta representa las erogaciones

incurridas por las agencias en el desarrollo de este

programa.
6020 — Servicios de Trénsito -~ Policia (Police Traffic
Services) El balance de débito de esta cuenta representa

las erogacioneés incurridas por la agencia en el desarrollo
de este programa. |
6030 — Planificacién y Administracién (Planning & Adminis-—
tration) El balance de débito de esta cuenta representa
las erogaﬁiones incurridas por la agencia para administrar
el programa con fondos federales.
6036 — Planificacién vy Administracién - Fondos Estatales
(Planning & Administration ELA Funds) Incluye todos los
erogaciones que incurre la Comisién, con fondos estatales.
. a. Fondos Estatales
01-001-01-2150 — Sueldos, Puestos Regulares -— El
balance de débito de esta cuenta representa la
asigﬁacién de fondos por el Gobierno de Puerto Rico
para el pago de este concepto. La documentacién
para el pago de estq cuenta se origina en el
Departamento de Hacienda.
01-027-01-2150 - Pagos Primas de Seguro y fianza de

Fidelidad — El balance de débito de esta cuenta

representa la asignacidén de Fondos por el Gobierno
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de  Puerto ‘Rico para el pago de este concepto. La

documentacién es preparada por la Comisiodn.
01-037-01-2150 - Pago de Primas de Seguro al Fondo
del Seguro del Estado - El balance de débito de

esta cuenta significa la asignacién de Fondos del

Gobiernc de Puerto Rico para el pago de este
concepto. La documentacién es preparada por el
Departamento de Hacienda.

01-038-01-2150 - Aportacién Patronal a los Planes
Médicos — El balance de débito significa ia asigna-
cién de Fondos del Gobierno de Puerto Rico para el
pago de este concepto. La documentacidén es prepa—
rada por el Departameﬁto de Hacienda.

01-040-01-2150 - Pago de deudas contraidas en afios
anteriores por concepto de Seguro por Deéempleo -
El balance de débito de esta cuenta significa la
asignacién de Fondos por el Gobierno de Puerto
Rico., para el pago de este concepto. La documenta-
cidén es preparada por la Comisidn.

Fondos Federales

Dentro de la Administracién y Planificacién.
existen unos fondos provenientes del Gobierno
Federal. Estos se utilizan para pagar erogaciones

en gue incurre la agencia para las cuales no tiene

fondos estatales asignados.
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6040 - Proteccidén del Ocupante - Automdévil (Occupant

Restraint) El balance de débito de esta cuenta representa
el monto gque se le debe reembolsar a las agencias partici-
pantes que estdn desarrollando este programa.

6050 - Programa Integral - Comunidad (Integrated Community

Program—ElDbalance de débito de esta cuenta representa el
monto que se le debe reembolsar a las agencias partici-
pantes que estdn desarrollando este programa.

6060 — Record — Trdnsito (Traffic Record) El balance de
débito de esta cuenta reéresenta el monto gque se le debe
reembolsar a las agencias participantes gque estdn desarro-—
llando este programa.

6070 - Seguridad del Peatén (Pedestrian Safety) EI
balance de débito de esta cuenta representa eljmonto que
se le debe reembolsar a las agencias participantes que
estdn desarrollando este programa.

6080 - Servicios de Emergencias Médicas (Emergency
Medical Services) El Dbalance de débito de esta cuenta
representa. el monto que sSe le debe reembolsar a las
agencias participantes qgque estan desarrollando este
pPrograma.

6082 - Localizacioén de Accidentes — Carreteras (Highway
Accident Locations) El balance de débito de esta cuenta
representa el monto gque se le debe‘ reembolsar a las
agencias participantes qué estan  desarrollando este

programa.
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Yy1I. Vigencia

Este procedimiento

mismo.

/A;A;wp&wo

entrard en vigor una vez sea aprobado el

{ Fecha

- 3.3 I rd ~
LeTTIddo nairfili ©4a

Directora Ejecutiva
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Iro. de julio de 1990

1. Introduccion:

La Seccidon de Contabilidad vy Finanzas. adscrita a

Division de Servicios Administrativos de

2. Ao /7/(3.. AN
e SALLN

L

'a

la Comisién. es respon-

sable de mantener registros de todas las transaccionecs vy opera-—

ciones fiscales. Para ellio oe reguiere

agrupe v defina su sistema de cuentas.

11. Frovagsito:

un plan estructurado gque

Uniformasy 2] Siztema de  Contabilidad v a la vern dotar a la

Adencia de un instrumento cfective par

oMligaciones v el resultadao

praparar los estadeos financicros

posicion.

111. lnotrucciones Genorales:

it 1la codificacidn de las

de clacificacidn por arupo. Los

de cus ©

que r

curntas

primerc

el grupo principal v &1 altimo el subgru

IV, Plan de Cuenta

Activog

1010 -
in Treasurae Department)
1011 — H.&.P. Fondos 222 (H.S.FP. 22
1M12 - Caja del Programa FARS -
270, 272 Funds)
J013 - Fondo 210 (Reserva) (Cash 21

a resumir los recurcou,
peraciones, asi como para

eflejan adecuadamente wu

e ha utilizado el método
s fres digitos cignifican

po.

Total'de Caja en el Derartamento de Hacienda (Cash

2 Fundszs)

Fondo 270, 272 (Cash FARE

(0 Funds)
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1014 — Fondo 252 Especial (Cash 252 Funds)

1015 — Fondo 141 Especial. (Cash 141 Funds)

1020 — Cuenta a Cobrar a las Agencias Federales (Due From
Federal Agency)

1030 — Cuenta a Cobrar a las Agencias Federales de los
Proyectos de la Comisiodn (Due From Commission
Projects)

1040 - Cuenta a Cobrar del Programa FARS (Due Froﬁ FARS
Program)

1050 — Aportacioén del Goﬁierno Federal sin Gastos (Federal
Grant Unexpended)

1060 — Fondo General sin Gastos — Fondos Estatales (General
Funds Unexpended)

1070 - Fondos del Proyecto FARS sin Gastos (FARS Program
Funds Unexpended)

Pasivos

2010 -~ Cuenta a Pagar a los Sub-Recipientes (Account

| Payable to Sub—-Grantees) |

2020 - Cuentas a Pagar a Suplidores (Acc. Payable to
Suppliers)

2030 — Ingresos de Estado Diferido (Deferred Revenues)

3010 — Balance de Fondo (Funds Balances) - Estétal (solamen-
te)

4010 - Ingreso Total (Total Revenues)

4011 - Ingresos del Estado Federal (Federal Funds)

4016 — Asignacién Presupuestaria de la Legislatura (Legisla-




|

|
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DE CUENTAS

4017

6010

6020

6030

6036

6040

6050

6060

6070

6080

6082

6115

6227

9999

tive Appropriations)
— Fondos del Programa FARS (FARS Program Funds)
— Seguridad — Alcohol (Alcohol Safety)
— Servicios de Trdnsito - Policia (Police Traffic
Services)
~ Planificacién y Administracién (Planning & Adminis—
tration)
- Planificacién y Administracién Fondos Estatales

(Planning & Administration ELA Funds)

~ Proteccidén del Ocupante - Automoéovil (Occupant
Restraint)

— Programa Integral - Comunidad (Integrated Community
Program)

— Records — Trdnsito (Traffic Record)

— Seguridad del Peatdén (Pedestrian Safety)

— Servicios de Emergencias Médicas (Emergency Medical

Services)

- Locaiizacién de Accidentes — Carreteras (Highway -
Accident Locations)

— Conductores Autobuses Escolares (School Bus Driver)

~ FARS (FARS Expenses)

— Exceso de Ingreso sobre los Gastos (Excess of
Revenue Over Expenses) — Debe ser cero para el caso

de los fondos estatales




PROCEDIMIENTO

Todos los registros o anotaciones de las cuentas va estable—

cidas tienen gque hacerse conforme a las descripciones que
siguen. De surgir alguna duda respecto a la cuenta gue se debe

utilizar, se consultard al Supervisor Inmediato.

Activos (Assets)
Constituyen los recursos econdémicos de la Comisidn que
son reconocidos vy medidos cbnforme a los principios de
contabilidad generalmente‘aceptados.

Caja Federal

1010 - Total de Caja en el Departamento de Hacienda (Cash
in Treasury Department) El balance de débito Vde esta
cuenta representa el total de aguellos fondos disponibles
para el pago a las agencias, municipioé, la Comisién
para ©Seguridad en el Trédnsito y otras - entidades que
implanten un programa. para prevencién de accidentes de
trdnsito, que posean un contrato con la agencia.

IOli - H.5.P. Fondos 222 (H.S.P. 222 Funds) EIl balance
de deébito de esta cuenta representa aguellos fondos
disponibles para pagar VY/o reembolsar los gastos incu-
rridos en-el Programa de Seguridad en el Trénsito.

10i2 — Caja del Programa FARS - Fondo 270, 272 (Cash FARS
- 270, 272 Funds) El balance débito de esta cuenta
representa aquellos fondos disponibles para pagar v/o

reembolsar los gastos incurridos en este Programa.

ASUNTO: GUIA PARA ESTABLECER Y UTILIZAR EL PLAN NUM.  02-01 Pag. 4 de 13 |
DE CUENTAS
V. Descripcion de las Cuentas
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DE CUENTAS

1013 — Fondo 210 - Reserva (Cash - 210 Funds) El balance
débito de esta cuenta representa aquellos fondos disponi-
bles para el pago de deudas de afios anteriores. Y sobran-—
tes de afios anteriores disponibles para su uso corriente.
Esta cuenta se eliminard paulativamente. En las agencias
participantes, municipios vy cualquier otra entidad que
tenga contrato con la Comisidn.

1014 - Fondo 252 - Especial.(Cash 252 Funds) . El balance
débité de esta cuenta representa aquellos fondos dispéni—
bles paré el pago de gastos incurridos por la Agencia gue
no se pueden pagar de otras cuentas.

1015 - Fondo 141 - Especial (Cash 141 Funds) El balance
débito de esta cuenta representa aguellos fondos disponi—
bles para el pago de gastos incurridos por la Agencia gque
no se pueden pagar de otras cuentas.

1020 - Cuenta a cobrar a las Agencias Federales (Due From
Federal Agency) El Dbalance de débito de esta cuenta
repfesenta los fondos reclamados a las agencias de los
gastos incurridos por las agencias participantes, los
‘cuales aun no han sido cobrados.

1030 - Cuenta a cobrar a la agencia federal de los
provyectos de la Comisidén (Due From Commission Projects)
El balance de débito de esta cuenta representa los fondos
a reclamarse al Gobiernc Federal, incurridos por Ila

Comisidén en los Proyectos Administrados por ésta.
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DE CUENTAS

1040 - Cuenta a cobrar del Programa FARS (Due From FARS

Program) El balance de débito de esta cuenta representa
los fondos a reclamarse al Gobierno Federal por los
gastos incurridos por la Comisidén en el Proyecto FARS.
1050 — Aportacién del Gobierno Federal sin desemﬁolsar
(Federal Grant Unexpended) El balance de débito de esta
cuenta representa el balance de la asignacidn de fondos
para el ‘programa de seguridad en el trdnsito gue no han
sido gastados.

1060 - Fondo General No Gastado - Fondos Estatales
(General Funds Unexpended) El Dbalance débito de esta
cuenta representa agquellos fondos disponibles para el
pago de los sueldos, puestos regulares., prima de seguros
v fianza de fidelidad, anuncio y servicios de imprenta v
encuadernacién gue no sean prestados por la Administracidn
de Servicios Generales, prima de seguro al Fondo del
Seguro del Estado; planes médicos, deudas contraidas en
afios anteriores por concepto de seguro por desempleo,
teléfono y cualguier otra partida aprobada por la Oficina

de Presupuesto y Gerencia.

1070 — Fondos del Proyecto FARS sin desembolsar (FARS
Program Funds Unexpended) El balance de débito-de esta |
cuenta representa la asignacién de fondos' del Gobierno

Federal para el programa FARS gue no se han incurrido.
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-
Activo Fijo - General Fixed Assets Account Group

Incluye agquella propiedad de naturaleza relativamente

permanente, utilizada en las operaciones de la Comisiodn.

Pasivos (Liabilities)

Constituye las obligaciones econdémicas de la Comisidén que
son reconocidas vy medidas de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Incluye aquelias deudas de la Comisién gque se espera van
a ser satisfechas utilizando activos corrientes o creando
otro pasivo corriente o aquellas deudas que se espera van
a ser satisfechas en un periodo relativamente corto,
usualmente un afio. |

2010 - Cuenta a Pagar a los Sub-Recipientes (Account
Payable to Sub-Grantees) El balance de crédito de esta
cuenta representa el reembolso gque tiene gue hacer la
Comisién a las agencias participantes por los gastos
incurridos.

2020 - Cuentas a Pagar a Suplidores (Account Payable to
Suppliers) El balance de crédito de esta cuenta repre-
senta la deuda que tiene la Comisidén con los suplidores
de la Comisidn.

2030 - Ingresos Diferidos (Deferred Revenues) El balance
de crédito de esta cuenta representa la asignacidn del
dinero gque nos aprobé el Gobierno Federal. Esta cuenta
contra—-balancea la cuenta de la aportacién federal sin

gastar "Grant Authorized and Unexpended".
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3010 - Balance de Fondo (Funds Balance) El balance de

crédito de esta cuenta representa un exceso de fondos
sobre los gastos Yy los sobrantes de calja. S56lo es
permisible para los fondos estatales. .

4010 - Ingreso Total del Estado - Comisién (Total Reve-
nues) Incluye el reembolso del Gobierno Federal de los
programas Y. la asignacién presupuestaria de la Legislatura
de Puerto Rico.

4011 - Ingresos del Estado - Federal (Federal Funds) EI
balance de crédito de esta cuenta representa el reembolso
de los gastos incurridos por las agencias participantes
del Programa de Seguridad en el Trédnsito.

4016 - Asignacién Presupuestaria de la Legislatura
(Legislative Appropiation§). El Dbalance de crédito de
esta cuenta representa los pagos de 1la asignacién presu-
puestaria de la Legislatura para la Administracidén del
Programa de Seguridad en el Transito.

4015 - Fondos del Programa FARS (FARS Program Funds) El
balance de crédito de esta cuenta representa el reembolso

de los gastos incurridos por la Comisién en el programa

FARS.

Erogaciones (Expenditures)

Incluye el reembolso gque le hace la Comisién a las
agencias participantes de las erogacioness incurridas,

incluyendo la propia Comisidn.
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6010 -~ Seguridad - Alcohol (Alcohol Safety) El balance

de débito de esta cuenta representa las erogaciones

incurridas por lazs agencias en el desarrollo de este

programa.
6020 — Servicios de Tradnsito - Policia (Police Traffic
Services) El balance de débito de esta cuenta representa

las erogacioneés incurridas por la agencia en el desarrollo
de este programa. |
6030 — Planificacién y Administracidn (Pianning & Adminis-—
tration) El balance de débito de esta cuenta representa
las erogaéiones incurridas por la agencia para administrar
el programa con fondos federales.
6036 — Planificacién Yy Administracién — Fondos Estatales
(Planhing & Administration ELA Funds) Incluye todos los
erogaciones que incurre la Comisién, con fondos estatales.
.a. TFondos Estatales
01-001-01-2150 — Sueldos. Puestos Regulares -— El
balance de débitc de esta cuenta representa la
asighacién de fondos por el Gobierno de Puerto Rico
para el pago de este concepto. La documentacion
para el pago de esta cuenta se origina en el
Departamento de Hacienda.
01-027-01-2150 — Pagos Primas de Seguro y fianza de
Fidelidad - El balance de débito de esta cuenta

representa la asignacién de Fondos por el Gobierno
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de Puerto Rico para el pago de este concepto. La
documentacidén es preparada por la Comisiodn.
01-037-01-2150 — Pago de Primas de Seguro al Fondo
del Seguro del Estado - El balance de débito de
esta cuenta significa la asignacién de Fondos del
Gobierno de Puerto Rico para el pago de este
concepto. La documentacién es preparada por el
Departamento de Hacienda.

01-038-01-2150 - Aportacién Patronal a los Planes
Médicos - El balance de débito significa ia‘asigna~
cién de Fondos del Gobierno de Puerto.Rico para el
pago de este concepto. La docum;ntacién es prepa-—
rada por el Departameﬁto de Hacienda.

01-040-01-2150 — Pago de deudas contraidas en afios
anteriores por concepto de Segurd por Deéempleo -
El balance de débito de esta cuenta significa la
asignacién de Fondos por el Gobierno de Puerto
Rico, para el pago de este concepto. La documenta-
cién es preparada por la Comision.

Fondos Federales

Dentro de la Administracidén y Planificacidn,
existen unos fondos provenientes del Gobierno
Federal. Estos se utilizan para pagar erogaciones

en gue incurre la agencia para las cuales no tiene

fondos estatales asignados.
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6040 - Proteccidn del OQOcupante - Automdévil (Occupant

Restraint) El balance de débito de esta cuenta representa
el monto gue se le debe reembolsar a las agencias partici-
pantes que estdn desarrollando este programa.

6050 - Programa Integral - Comunidad (Integrated Community
Program) El balance de débito de esta cuenta representa el
monto que se le debe reembolsar a las agencias partici-
pantes que estdn desarrollando este programa.

6060 — Record — Trdnsito (Traffic Record) El balance de
débito de esta cuenta representa el monto gque se le debe
reembolsar a las agenéias participantes gue estédn desarro-
llando este programa.

6070 ~— Seguridad del Peaton (Pedestrian Safety) El
balance de débito de esta cuenta representa elsmonto que
se le debe reembolsar a las agencias participantes que
estdn desarrollando este programa.

6080 - Servicios de Emergencias Médicas (Emergency
Medical Services) El balance de débito de esta cuenta
represénta. el monto gque se le debe reembolsar a las
agencias participantes que estén desarrollando este
programa.

6082 - Localizacién de Accidentes - Carreteras (Highway
Accident Locations) El1 balance de débito de esta cuenta
representa el monto gque se le debe reembolsar a las
agencias participantes qué estdn  desarrollando este

programa.
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VII. Vigencia

Ezte procedimiento entrard en vigor una vez sSea aprobado el

mismo.

/ de puto i 19290 @WAM&

Lenidas Ramirez

Fecha

Directora Ejecutiva
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISIOH PARA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

SUNTO: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD,
DISFRUTE Y/O LIQUIDACION DE LICENCIA PROCEDIMIENTO
| REGIII AR NUM. 02-02 Pag. 1 de 8
Fecha Efectividad: Procedimiento Derrogado:

AqupaqO For:.
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/

~Jdro. de julio de 1989

1. Tibrouducc i

La Cumisidn watra 3Jedguridad en el Transito, gntre los

incentivos marginales para sus empleados regulares, concede ygue
se acumule & 1razon de dos dias vy medio (2 1/2) de licencia
regular por cada mes calendario trabajado. En adicidn, concede

el disfrute de las vacacicones asi acumuladas, en un minimo de

guince (15) dias consecutivos hasta un maximo de treinta (30)

dias counsecutivos, durante el transcurso del afio natural.

l Este procedimiento delinea . las guias a seguirse para la
s0licitud y disfrute de este tipo de licencia, asi cowmo los

tramites necesarivs para la  liguidacidn de la misma incluyendo

cualquier balance en exceso de 60 dias al finalizar el afio

natural, cuando dicho exceso obedece a gue no se pudo disfrutar

de vacaciones pol- necesidades del servicio.

I1I. Propdsito:

Este ‘procedimiento tiene como prépésito establecer los
métodos necesarivs a los fines de gque cada empleado pueda
disfrutar de su licencia anual, de la forma mds compatible con
las necesidades del servicico, segun lo disponé el Reglamento de

Personal de la Comision pafa Seguridad en el Trdnsito.

IIT. Instrucciovnes

A. Plan Anual de Vacaciones
1. Jefes de Oficina y/o unidades organizacionales

a.  Cumplimentan el Formulario CST Plan Anual
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2.

de Vacaciones, (Anexo 1) en coordinacidén con
sus respectivos empleados, en original vy tres
copias. En este plan deberd incluirse la fecha
exacta de comienzo de las vacaciones Yy el
numero de dias de licencia a solicitarse.
Someterd a la Oficina de Personal el Formulario
CsT Plan Anual de Vacaciones. Retienen

ultima copia para su archivo.

Oficina de Personal

a.

Revisa el Plan Anual de cada una de las oficinas

o unidades de la agencia vy verifica entre otras

cosas
1. 8i para la fecha en gue se han de disfrutar
las vacaciones, los empleados contardn con

el balance de licencia acumulada necesario.
2. Si los' empleados califican para dicha
licencia de acuerdo a la reglamentacidn
vigente. ©Se tomardn en consideracidén las
excepciones tales como, empleados gque
vengan en traslados de otras agencias, cuyo
balance de licencia transferido a 1la
Comisidén, pueda crear un exceso de sesenta

(60) dias acumuladas al finalizar el afio

natural. En estos casos se concederd la

licencia vy si el empleado estuviere en un
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pericdo probatorio, se hardn los ajustes

~correspondientes al mismo.
3. Si al disfrutar la licencia incluida en el
plan el empleado eliminard todo balance en

exceso de sesgsenta (60) dias gue pueda tener

al finalizar el afio natural.

4. Cualguier otra informacién gque estime
necesaria.

De encoﬁtrarse todo correcto, el Jefe de

Personal someterd un memorando al Director

Ejecutivo por conducto del Director de Servicios
Administrativos. incluyendo el Plan Anual de
Vacaciones de todos los empleados de la aéencia.
Este plan se debe someter al Director Ejecutivo
de la Agencia no mé&s tarde del 31 de enero de
cada afio.

De encontrarse alguna irregularidad en el
Formulario CST Plan Anual de Vacaciones, lo
devolvera sin aprobar a la Divisioén que lo.
origindé, conjuntamente con un memo indicativo

de dichas irregularidades.

Director Ejecutivo v/0 su Repreéentante

Recibe el memorando con el Plan Anual de
Vacaciones. Archiva la copia que le corresponde

para fines de referencia durante el trdmite de
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solicitudes de licencia vy envia copia a cada

Director de Divisidén para los mismos fines.

B. Revisiones o Enmiendas al Plan Anual de Vacaciones

1. Director Ejecutivo v/0 su Representante Autorizado

a.

Cuando por necesidades del servicio, peticiones
de empleados o reclutamiento de nuevos emplea-
dos. surja la necesidad de hacer enmiendas o
revisiones al Plan Anual de Vacaciones, coordi-
nard las mismas con la Oficina de Personal v
las sometera a ésta por los canales correspon-—
dientes, con la justificacién al efecto.

Todo cambio o enmienda se someterd al momento
de surgir .la necesidad del servicio o el
reclutamiento de empleados nuevos. Cualquier
peticién de empleados que conlleve adelanto o
atraso de vacaciones, deberd someterse; por 1lo
mencs con treinta ‘dias de anticipacidén a la
fecha en que han de tomarse, si es adelanto: v.
con por lo menos gquince dias de anticipacién a
la fecha gue corresponde ﬁomarlas, si es

atraso, excepto cuando surja una emergencia.

2. Oficina de Personal

a.

b.

Revisard las peticiones de cambios y/o enmiendas
al Plan Anual de Vacaciones.

Determinard =i los mismos afectan los balances
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de 1licencia de tal forma que impligue excesos
sobre sesenta (60) dias al concluir el afio
_natural.

c. De el cambico o enmienda no implicar excesos
sobre sesenta (60) dias de licencia acumulada
al finalizar el afio natural. y no haber otras
irregularidades, aprobard los mismos. revisard
el Formulario CST Plan Anual de Vacaciones,
de la Divisién correspondiente, para incertarle
los cambios y devolverd las copias de la
peticién debidamente aprobada al d&rea origina-
dora para los mismos fines.

d. . Si el cambio o enmienda implica excesos sobre

| sesénta (60) dias de licencia acumulada al
finalizar el afio natural, remitird la peticidn
con sSus correspondientes recomendaciones al
Director Ejecutivo.
C. Solicitudes de Licencia
1. Funcionarios vy Empleados

a. Cumplimentardn el Formulario OCAP-13., Solicitud
de licencia, (Vef anexo II) en original y dos
copias. con gquince dias de anticipacidn a la
fecha de comienzo de la licencia regular a
solicitar.

b. Someterdn el Formulario OCAP-13. Solicitud de

licencia. a su respectivo Director de oficina ©
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divisidén, para su recomendacidn.
Directores de Divisiones
a. Examinarédn el Formulario OCAP-13, Solicitud

de licencia, Vv de no encontrar irregularidades
endosardn los mismos mediante su firma.

b. En caso de denegar la licencia solicitada,
adjuntardn al Formulario OCAP-13, ©Solicitud de
licencia, un memorando explicativo que Jjusti-
fiqﬁe la accidn tomada.

c. De el empleado no estar de acuerdo con la
denegacién de la licencia solicitada podré
apelar al Director Ejecutivo.

Director Ejecutivo

a. Al recibir la apelacién del empleado. analizara
la situacién del caso y tomard la accion gue se
entienda razonable.

b. Si el Director Ejecutivo revoca la decisién del
supervisor, se deja sin efecto la denegacién-del
supervisor.

Oficina de Personal

a. Al recibir el Formulario OCAP-13, Solicitud de
licencia. revisarad el mismo vy de estar todo en
orden lo aprobara. Retendrd el original v

devolveréd la copia a la oficina o unidad

concerniente.
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b. De haber aléuna irregularidad en =1 Formulario
OCAP—-13., Solicitud de licencia, 1o devolvera al

drea correspondieznte seflaldndole dichas irregu-
laridades. |
D. Liguidacisn por Exceso de sesenta (60) dias de licencia
regular al finalizar el afio natural.
1. Oficina de Personal

a. Obtendra dél Registro de licencia, el balance
de licencia acumulado por el empleado en exceso
de sesenta (60) dias al finalizar cada afio
natural.

b. Cotejard si este balance no fue disfrutado por
necesidades del servicio y si la denegacion al
disfrute del mismo fue autorizada por el
Director Ejecutivo y/o su representante.

c. Enviard un comunicado al empleado indicéandole
gque podrd disfrutar la misma.

d. EIl Director Ejecutivo le enviard un comunicado
‘al empleado gque por necesidad del servicio no
pudo disfrutar la licencia extendiéndole el
periodo hasta un mdximo de seis meses para qﬁe
utilice dicho exceso.

IV. Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento serdn procesadas por la
Divisién de Servicios Administrativos vy estardn sujetas a la

aprobaci®n del Direcctor Ejecutivo.
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V. Vigencia

Este procedimiento entrard en

mismo.

Iro. de julio de 1989

Fecha

vigor una vez sea aprobado el

lLenidas Ramirez

Directora Ejecutiva
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1. Intyceduccidn: : 7 ¢a

Los Auditures Externos (Contadores Publicos, Oficina del
Contralor) producen informes de intervencidén en donde se seflalan

deficiencias en  los aspectos administralives vy cperacicnales de

la Comision para Seguridad en el Transito. Lous informes men-

clonadus cutitienen recomendaciones de  acciones .correctivas
dirigidas a subzanar las deficiencias seflaladas.

La Division de Servicios Administrativos de la Comisidén le
darda Seguimiento a sus  recocugndaciones. El presente procedi-
miento se refieres al seguimiento vy disposicidn de las recowmen-—
daciones de accidn correcliva que furmulan lous Auditores Externos

enn lus Infurmes de Intervencidn.

11. Propdsitoa:

Establecer guios yue aseguren la implantacidn de las
recomendacicnes de los Auditores Externos u otras medidas

correctivas apropiadas pendientes & me jorar las peraciones de .

Q

la Comision para Seguridad en el Transito.

11I. Hesvonsalbilidades:

A. El Lirector de Divisiones intervenidas por 1os hechos
encontrados y/o recomendaciones hechas, seova responcable
de Lomar accidn col'rectiva aprcopiada sobre cada sefiala-

micnho.

w

£l Dirvector de Sei1vicios Administrativos serd respon-

sable de dar seguimiento a los hiechos prescentados en

[¢4]

105 informes Fabra ascgurar ques e implanten las recomett—
-
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daciones u otras medidas correctivas que apropladamente

subsanen las deficiencias sefialadas.

=

C. E! Director de Servicios Administrativos enviard un
memorande con su opinidn vy comentario al Director
Ejecutivo cuando estime que las medidas Lcomadas para
COrTEgIr las 1rregularidades no sean aceptables.

I1V. Procedimiento (Instruccionss)
A Distribucidén de los infoimes de Intervencidn a lus
siguientes funcionarios:
1. Direcltor Eﬁecutivo
2. Sub-Director Ejecutivo
3. Director de Divisidn
3. Administrador de Divisidn de la Adwinistracidn
Fedezdl de Carreteras
5. PeparCamento de Hacienda /&)D,ﬂy&]}xﬁ&qﬁb
B. HMedidas Currectivas

[\
w

Dentro del pelriodo de 30 dias despuéws de la emisidn
del informe de auditoria final, los Directores afectados
por lous hechos encontrados y/o las recomendaciones
hechas, prepararan y enviardn un meﬁorando de accidn
tomada al Director Ejecutive con copias al Director de
Servicios Administrativos.

1. Acciones tomadas o

Accliones a tonlarse

™)

A Responsablilidades asignadas a personal especli-

ficue vara 2jecular las medidas designadas.
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L. Fecha limite para cumplir con esa responsa-
bilidad.

c. Coordinacién reguerida cuando se ,afecta mds de
un darea de trabajo.

C. Seguimiento;

1= ET7D1Tector de Servicilos Administrativos anali-zara

dicho memorando y determinard si la ccidn tomada

[al}

85

a. Preliminav

L. Mendiente de Accidn

C. Final

[N}

Dependiendo cual sea su determinacién. 2l Director
de Servicios Administrativos procederda como sigue:
a. 5i determina gque la aécién tomada es preliminar,
redactara un memorando al Director Ejecutivo con
cupia o la Oficina de Auditoria Interna,
indicande por gqué dicha accidén se considerd
preliminar. En ei mismo, requerird la accidn
final v establecerda la fecha limite para ello.

L. Si determina gque la deficiencia estd pendiente
de accidn correctiva, redactard un memorando al
Director Ejecutivo, szeflaldandole la fecha limite
para informarle, mediante memorando, la accién
Lomwadea . Enviarda corila de =u comunicacion a
la Oficing de Ahuditoria Inlerna.

o 51 deberming  gque ia accion toumadae e3 [inal,

)
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courrectivas toumnadas.

En caso de gque algun Director de Division interve-

]

nida vy el Director de Servicios Adpinistrativos
Jifiertan en cuanto a las msdidas o towmarse, el
Sub-director Ejecutivo concertard una reunidn con el

3 1

[

=~y 2, 3.
[ M O S W ) [ )

s k) =l .. I
T TS5 SOt CIONeES alepPpcalies Pdlia dlliDuz.

(o9
n

Los acucirdos alcanzcados en dicha reunidn, ze:dn
confiirmadows mediante memorando del Sub-director a
todas yas parlez interesadas.

4. Cuando la Auditoria gue se llevd a cubo &3 para

cumplicr el "Single Audit Implemsnlation Plaon”, 21

Directolr de Ssrvicios Adininistrativos, procederd de

la siguients forma:

1. TPreparard un  comunicado indicando las acciones

tulmadas y tres copias dz2l Informe para enviar-

selo al Oficial de Enlace de la Administracion

7
‘1\
[ oW
v
L
o]
—
L

e Carreteras con copia al representante
a2 la Administraéidn Nacional de Seguridad en
-las Carreteras.

2. Se enviardn dos copias de 'dicho Informe al
Departamento de Hacienda, a la Oficina de
Ruditoria Interna de ese Departamento.

D. Auditor Interno de la Comisidn
1. El Auditcor Intsrno de la Comigidn, serd respunsable

/ﬁg Je redalicar  un analisis con el proposito de deler-
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minar gue Se havan corregido los sefialamientos

realizados por los Auditores Externos. De no
habezr a2 curregido dichozs sefialamientos deter--

mipardn la razdén  por la cual no se . han podido

implantar dichas recomendaciones.

o Preparara un  informe al Director Ejecutivo de los
hallazcgos yuz determind en dicha revisidn.
5. Informe Mensual al Direclor Ejecutivo

El Director de Servicios Administrativeos preparvara v

enviard al Director Ejecutive un informe en el que

indicara 1 estatus de todas laz acciones correctiv

pendicnbes. Copias de este informe se enviarédn

Auditor Interno v a los Directores de Diviziones.
,
V. Enmiendas
Las ernmiendas @ este  procedimiento zeran  procesadas por
Division de Serwvicios Administrativos y estarén sujetas a

aprobacidn del Director Ejecutivo.

VI. Vigoncia

az

al

la

Este procedimiento entrard en vigor una vez sea aprobadou el

mismo.

, . -
lro. de fulio de 1989 A—/é«.%«a%m?_

Fecha Lenidas Ramirec

Directora Ejecutiva
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Fecha Efectividad: Procedimierto Derrogado: Rx:
lro. de julio de 1989 \ L den S X
1. INTRODUCCION:
La perdida de propiedad en las grandes organizaciones s un
factul indescartable en el planeamienty ¥ establecimiento de sus

co

de

d

[id]
U

qa
0]

ntroles internus.

La  mwisma sIuryge por =1

«r

uaciones variadas tales ccmo:
Leriol o pol sU USo, pérdida involuntaria pol SUS USAr1os,
aparicionss v vobous, hurtos o escalamientos, etc.

Cun el prupdsito de minimizar estas péirdidas al wéximo, se

tablecent procediwmientus v controles encaminados & cubrir cada

uita de  ostas siluacliones. uan as1, aungue louz controles reducen

ja probabilidad d= gque ocur an, &5  pnormal gue se  cuente con

Pl

couedimicentos 4 sogullr €n Caso

Q.
¢
p—t
‘;0

4]

orurrencia de alyuna de

las mencionadas ziluaciones.

Ii.

DETIHICIONRS:
1. Rebo - Acto de apwderarse  criminalmesnte de bLienes

sustravéndoselous de su persona o

S

pertenecientes a otro,

g ¢ su ininediata  presencia, contra su wvoluntad vy por
medio de la violencia o de la intimidacion.

2. Hurte - Acto de apropilarse o diséoner de propiedad
privada a escondidas sin intimidacidn ni violencia.

3. Escalamiento - Actce de penetrar en un lugar con la
intencidon de  apropiarse o disponer de la propiedad o
Lilenes Alli presentes.

4. Desaparicidn Misterio=a - Cuando tenemos la certeza de

gue  una  propreded estaba guardada en un si1tio deter-
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minado vy tenemos conocimiento de que dicha propiedad
desaparecid y no hay muestras visibles de una entrada
folzosa. ’
I11. PROPOSITO:
Este procedimiento establece los trdmites a seguir en caso
de la ocurrencia de pérdida de propiedad motivada por robos,
hurtos, ezscalamientos v desaparicicnes mistericsas .

v, INSTRUCCICHES:

A. Divisidn~y/c Oficina Afectada
Al descubrirse algun robo, hurto o escalamientc el
supeiviscr  de  la unidad afectada procedzra de la
slgulentie maneya:
1. NHotificard inmediatammente a la Poiicia por el medio

mas facrtible.

2. Efectuard un  inventario fisico de emsrgencia para
defLermminar la propiedad o wvalores d4que falten,
utilizando el personal que estime necesario.

3. Solicitard del agente peliciaco la siguiente
infofmacién: 3u nombre, direccidén del cuartel
correspondiente a su  =ona, numero de su placa y
namero de la guerella.

g, Preparard comunicado para notificar del Robo. Hul Lo

w  Escalomisnlo, en original y dos copias ¥y lo
ﬂ(}{ ' distribuirad no was tarde  de los provimoes cince (5)

dias, en la forima que se presenta a continuacidn:
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A

a. Original - Divisidn de Servicios Admministrativos
b. Una copia - Director Ejecutivo
¢. Unea cuplia - Oficina de Auditoria Ihterna
d. Ultima copia - La retendid en sus archivos
B. Divi=idn de Servicios Administrativos
Ll recibir el original del memorando notificando el
Robo, Hurte o Escalamiento, efectuarid lo siguiente:
1. HNotificarda mediante carta al Contralor de Puerto
Rico~y al Departamento de Justicia segun lo requiers
la Ley 96, aprobada 1 26 de junic de 1964.
2. Retandra el original d=l  memorandos gue le notificd
del Robo, Hurto o Escalamiento en suz archiveos v
enviara la copila del mismo él Encargado de la

Propledad, con las instrucciones necesal ias para gue

[$)

Szhke haga  las anctacicones y/¢  ajustes correspon-
dientes en los records de la propiedad.

3. Enviara copia de todos loz documentos gue evidencien
la compra del equipo hurtado gque aparece &n ¢l
memdrando de notificacidén de Robo, Hurto o Escala-
miento, al Departamento de Haciénda v Departamento
de Serwvicios Generalez antes de transcurridos cinco

(5) diaz después de haber recibido dicho memol ando.

O

Disposicionss Genslialaes

1. Cuadilo e fige rvesponsakilidad o smploeade pod

1
pay

convests de Robo, Hurte, Escalamiento o desapal icidn

A
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misterivsa, las sanciones se impondran de acuerdo a

los procedimientos establecidos internamente v a la

n

Regles ¥y Hortmas de Conducta vigentes. Esto incluird

el cobro de la propiedad, si el mismo aplicara.
<. Cuando algun equipo hurtado sea recobrado en estadc

utilizable se efectuardn los siguientes tramites:

a. El Encargadov de la Fropiedad lo reintegrard al
registro de la propiedad. Hotificard a el Departa-
mento ~ de  Hacienda y al Departamento de Servicios
Generales corrvespondientes con la compafiia asegura-
dora.

. La Divigidn de Adwinistracion nobificard sobre
la vecuperacidn de dicha propiedad al Contralor de

. ['uerilu Rico asi como al Departamento de Justicia.

w

La Oficina de Auditorie Interna investigarda cual-
quler Robo, Hurto, Escalamiento Yy Desaparacidn

Mist

(U]

1iosa gque a su juicio asi lo amerite, o a
peticidn del Director Ejecutiveo, cuando éste lo crea
neceéario.

V. ENMIENDAS:

Las enmiendas & este procedimients serdn procesadas por la

Divisidn Jde Serwvicios Adminisirativeos y  eslaran sujelas

aprobacidon del Director Ejecutivo de la Comision.

Ah
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VI. VIGENCIA:

Este procedimiento

wismo.

lro. de julio de 1989

Fecha

entrarda en vigor

uUna vez sea aprobado el

’

Lenidas Ramirez

Pirectora Ejecutiva
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iigha de Efectividad: Procedimiento Derrogado:

de julio de 1989 Aprobado Por:

1. Introduccidn:

La Unidad de la Contabilidad General, estd adscrita a la
Divisién de Servicios Administrativos, es responsable de mantener
los registros de todas las transacciones y operaciones fiscales.
Tiene a su cargo el presupuesto de Fondos Estatales y el mavyor
general de todas las transacciones ocurridas en la Comisién para
Seguridad en el Trédnsito.

11. Propdsito:

Todas las transacciones fiscales se resumen en un solo
sistema de contabilidad que agrupa los fondos estatales vy los
federales. Mantener urt sistema de contabilidad v a la vez dotar
a la Comision para Seguridad en el Trdansito de un instrumento
gue le facilite a la gerencia la toma de decisiones.

111. Instrucciones Generales:

El Contador General es responsable de resumir todas las
transacciones operacionales fiscales gque se realizan en el ciclo
de contabilidad de loz fondos estatalés v los provectos de la
Comisién para Seguridad en el Transito.

V. Procedimientoé:

A.} Contabilizacién de los Fondos Estatales
1. El Director de Servicios Administrativos recibe del
Departamento de Hacienda el Desglose de Fondos
Estatales. Modelo SC-749. (Véase anexo 1) en el cual
se ilustra el total del presupuesto aprobado por la
Legislatura de Puerto Rico. EIl mismo viene desglo-

sado por partidas.
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tJ

El Director de Servicios Administratives revisa el
desglose de fondos Yy se lo somete al Contador
Generall ‘
3. El Contador General procede a abrir el Mavor General
donde registra el monto total de lo asignado.
4. Procede a abrir los siguientes subsidiarios a pagar:
a. Sueldés de Puestos Regulares
b. Primas de Seguro vy Fianza de Fidelidad
¢c. Anuncios y Servicios de Imprenta y Encuaderna-
cidén gue no son prestados por la Administracidn
de Servicios Genefales.
d. Prima de Seguro al Fondo del Seguro del Estado
e. Aportacidn Patronal a los Planes Médicos
- ' f. Deudas de afiog antericores - por concepto de
Seguro por Desempleo
g. Teléfono (Autoridad de Telafonos de Puerto Rico)
h. Cualqﬁier otro gue sea necesario
5. En los subsidiarios de cukntas a pagar {(Fondos
Estatales), el Contador Generali registrara la
cantidad asignada por esa partida (débito) Yy los
desembolsos realizados (crédito)
a. Quihcenalmente, registrard las ndéminas gue se
reciben del Departamento de Hacienda
B. Desembolsos
1. Las ndminas de los empleédos son preparadas por el
Departamento de Hacienda

2. Seguro por Desempleo - El Director de Servicios
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Administrativos le somete la factura gue le2

gnvia a

la Comisién el Departamento del Trabajo vy Recursos

Humanos. al Contador General para que procese este

pago.

a.

El Contador General wverifica:- gue la factura

esté correcta
Le <coloca el sello para la certificacidn del

Sub-director Ejecutivo

El Sub-director se la devuelve vpara gue el

Contador General prepare el Comprobante de Pago

Directo (SC-735. véase anexo I1)

Se prepara el comprobante de pago directo v el

mismo se debe cumplimentar de la siguiente

manera:

1. Nombre vy direccidén de la entidad gue va a
recibir 21 pago

2. Mumero de cuenta gque se va a afectar v el
proyectc gue sec afecta- Dicho comprobante
se prepara en original vy tres copias. EI
mismo explica la distribucién del documento.

3. . Se je envia al Director de Servicios
Administrativos para su certificacidn

4. F1l Director de Servicios Administrativos se
lo envia al Director Ejecutivo de la
éomisién o su representante autorizado para

que este lo certifique.
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5. Se le envia a la secretaria para gue =sta
le cologque a }as.copias el sello de goma de
las personas gque certificaron

5. La secretaria se lo devuelve al Contador
General. Este verifica lo siguiente:

a. Las dos firmas certificando el documento
b. EI1 Contador preparard el Dborrador de
"Hoja de Batch“:modelo 5C-713 (Véase anexo
II1). Este documento debe contener la cifra
de transaccidon, numerc de agencia,. numero de
documento (Batch). cantidad de documéntos
incluidos en el "Batch” v el importe total.
Ademds se desglosardn los documentos v se
incluira el importe de cada uno.
c. Se le pasa la '"Hoia de Batch" a la
sccretaria v/o a la Oficinigcta Dactildégrata
para. guie esta lo escriba*A maquinilla en
original y cuatro copiaé.
d. La secretaria lo pasa a maguinilla v lo
firma para que conste que ella lo mecano-—
" grafié vy retiene una copia para el archivo
Ade "Batch'".
e. El Contador General registra el desem-—
bolso en el subsidiario de cuentas a pagar

(crédito)
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3.

Todos los desembolscos gque se realizan por compro-

bante de pago directo se llevan a cabo de acuerdo a

lo antes explicado.

Para la preparacién de cualguier documento fiscal

‘se utilizard el manual de modelos., al igual gque las

Cartas Circulares emitidas por el Departamento de

Hacienda.

C. Contabilizacidén de los Fondos Federalces

1.

El Contador General tiene bajo su responsabilidad
llevar el Mavor General donde registrard todo
movimiento, tanto de fondos federales como esta-—
tales.

a. El Contador General preparard algunos compro—
bantes de pagos directos.

b. La agencia acreedora prepararé O procesard todos
los comprobarntes de pagos interagencial .

c. Lievard un registro de pago Ae los comprobantes
de pagos directos‘ donde se incluirda fecha.
nombre suplidor, humero de documento y cantidad
a pagar al momento de realizarse.

d. Contabiliza 1los pragos directos vy 1los inter-—
dgenciales.

e. Mensualmente contabiliza las transacciones
realizadas durante el mes.

f. Prepararda mensualmente en forma acumulativa los

estados financileros.
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g. Procesa los desembolsos de la misma forma que

se describe en la seccidn B de este procedi-

miento.
D. Conciliacidén de cuenta:

1. El Contador General es responsable de realizar una

conciliacién de - cuenta con 1o gque informa el

Departamento de Hacienda v los libros de la Comi-

sidén.

Preparacidn del Informe de Conciliacidn:

1. El informe de conciliqcién se prepara en el Modelo
5C-1421 (Véase anexo 1IV) del Departamento de
Hacienda. Este informe incluve. periodo cubierto,
afio econdmico, codificacién, unidad presupuestaria.
fondos vy asignacién. La agencia recibe mensualmente
la forma A-101 con 1las transacciones realizadas
durante el mes vy después procede a verificar gque
todo lo gue indica el Departamento de Hacienda que
se ha incluido esté de acuerdo con los libros de la
Comisidn.

El Contador procede a los siguientes pasos:

1. Escribe en la columna de asignado la cantidad gue
se presupuésté para esas erogaciones en particular.
2. En la columna de débito., la cantidad gue ilustra en

el Estado de Cuenta del Departamento de Hacienda.
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V. Enmiendas

Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por

la
Divisidn de Servicios Administrativos vy estarédn sujetas a 1la
aprobacidn del Director Ejecutivo de la Comisidn.
VI. Vigencia
Este procedimiento entrard en vigor una vez sea aprobado el

mismo.

Tro. de julio de 1989

Fecha Lenidas Ramirez

Directora Ejecutiva
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICD
COMISION PARA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

MANUAL DC SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

PROCEDIMIENTO
._JNTO: COMPRAS EN MERCADO ABIERTOQ NUM. 02-07 Pag. 1 de 16
Fecha de Efectividad: Procedimiento Derrogado Aprobado Por: pZ
1rg. de julio de 1989 z<£ ) { /fgz .
I. Introduccidn: - 4?

La Comisidn para Seguridad en el Trédnsito necesita efectuar

compras de materiales, piezas, accesorios v equipos. para poder

cumplir con los deberes vy responsabilidades gque se tienen
asignados. A veces se trata de compras que se necesitan de
inmediato. Si se tramita a través de Administracidén de Servicios
Generales, los articulos adquiridos no se recibirian a tiempo

para satisfacer las necesidades de la Agencia. En estos casos,

la Oficina de Servicios Generales autoriza a la agencia a

adquirir los mismos en el mercado abierto. En aquellos casos

que la Administracién de Servicios Generales brinda el servicio
de algun tipo de cbmpra también se utiliza el mercado abierto.
Es por ello que 1la Admiﬁistracién de Servicios Generales se ve
precisado a delegar este tipo de compra en las agencias.

I1. Propésité:

Implantar un procedimiento para la compra. de materiales,
riezas, accésorios y equipos, que no estén en existencia Y/0 gque
no es suélido por la Administracién de Servicios Generales vy
cuyo costo no excede de $4,000. No obstante. no pretende
sustituir el Reglamento numero 7 de la Administracidén de Servi-
cios Generales.

II1. Disposiciones Generales:

A. Todas las divisiones vy/o oficinas de la Comisidn

tramitan ‘las compras a través de la Divisién de

Servicios Administrativos.
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B. Toda compra la tramitard el Delegado Comprador.

C. El nombramiento del Delegado Comprador lo hace el

Administrador de Servicios Generales por recomendacidn

del Director de la Agencia.

IV. Procedimiento:

A, Solicitud de la compra

1. Solicitante (Directores de divisiones de oficinas.

asesores Y sus representantes)

a.

Soliéita la compra a la Divisién de Servicios
Administrativos, mediante memorando por
conducto del Director Ejecutivo.
Incluye en la solicitud la siguiente infor-—
macion: |

1) especificaciones

2) condiciones

3) propésitos

4) certificacidn de fondo

2. Director Ejecutivo

a—

Recibe la solicitud de compra. Si lo aprueba,
la envia a la Divisién de Servicios Administra-

tivos para gque proceda con los trdmites de la

" compra.
Si no aprueba la solicitud, la devuelve al
solicitante, indicandole las razones por las

cuales denegd la misma.
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3. Divisién de Servicios Administrativos
a. Director
1) Recibe el memorando en donde se autoriza
a efectuar la compra e imparte instruc-
ciones al Delegado Comprador para que
realice los trdmites de la misma.
B. Trémite de la orden de compra
1. Compras gue fluctuan entre un centavo ($0;01) Y
gquinientos ($500.00)

a— Delegado comprador

1) Verifica las especificaciones de la

) solicitud. 51 estdn completas procede
con el tramite de 1la compra. De no ser

asi, se comunica por teléfono con el

solicitante o le devuelve la solicitud
para que se complete la informacién.

2) Prepara expediente de subasta informal,
de acuerdo al sistema establecido por el
Administrador. (Reglamento Numero 7)

3) Selecciona del "Registro de Licitadores”
agquellos gue de acuerdo al tipo de
compra sean los mds convenientes.

4) Recibe las ofertas en el momento de la

L llamada o© posteriormente por teléfono,

dentro del tiempo gue fue establecido.
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tJ

($500.01) v dos mil ddélares
a. Procedimiento es igual a la Seccidn B.

1 Si un licitador lo regquiere,

copia

Compras que fluctuan entre guinientos y un centavo

(2,000.00).

excepto:
le entregaré
del

formulario cumpl imentado,

conteniendo las especificaciones.

C. Tramite de Adjudicacidn

1. Una vez vencido el término fijado por el

comprador para hacer las ofertas,

a adjudicar:

éste procede

a. Delegado Comprador

1) Utiliza el formulario provisto por el
Administrador.
2) Desglosa las ofertas recibidas e

incluye la siguiente informacidn:

a)

b)

c)

d)

e)

Asunto vy numero de la subasta
informal;
Nombre, direccidén v teléfono de

cada licitador a quien llamé para
pedirle cotizaciodn;

Nombre de la persona en el negocio
a guien le solicitéd cotizacidn}
Fecha y hora en que le pidid la

cotizacidén a cada licitador:

Tiempo que le dio a cada licitador

para someter oferta:
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2.

f) Término dentro del cual cada lici-
tador hizo su oferta, si la hizo;

g) Si cotizd, precio y condiciones:

h) Adjudicacién incluyendo, el nombre
dei licitador:

h) Adjudicacién incluyendo, el
nombre del licitador:;

i) No se podrd adjudicar la subasta
informal si la oferta md&s baja o
me jor excediere de quinientos
délares ($500.00) en cuyo caso
tendrd gque efectuar el procedi-
miento correspondiente;

j) Fundamento para rechazar las otras
ofertas:

k) Certificacioén del Comprador a los
efectos de que le suministrd la
&isma informacidén a todos;

1) Fecha y firma del Comprador:

Adjudica la Subasta Informal al licitador gque
someta la oferta responsable dentro de las
especificaciones, términoes Y condiciones
solicitados, siempre que ¢€sta constituya una
fuente segura de abastos, gque el precio no
exceda de quiniéntos délares ($500.00) y los

términos ofrecidos sean los mds ventajosos
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para el Gobierno, de acuerdo a las normas

establecidas en el '"Reglamento de Subastas" de
la Administracion.

Certificard la adjudicacidén que haga, utili-
zando para ello. el formulario oficial
provisto por la Administracién.

Aviso de adjudicaciones

a) Notifica por teléfono la adjudicacidén

hecha al licitador agraciado.

Una vez el Comprador notifique por teléfono la
adjudicacion a su favor, el licitador agra-
ciado tendrd& gque confirmar su aceptacidén antes
de la entrega de 1la orden de compra la cual
podrd emitirse simultdneamente con la notifi-

cacién de adjudicacidn.

Compras g9ue fluctuan hasta cuatro mil ddélares

($4,000.00)

1..

Cuando se trate de una solicitud de bienes o

- servicios cuya cuantia fluctia entre dos mil

délares y un centavo ($2.000.0l) y cuatro mil

ddlares ($4.,000.00), se procederd de la

siguiente manera:

a) En el formulario provisto para ello por la
Administracidon., la unidad gue tenga la
necesidad haréd constar, cumplimentard v

someterd lo siguiente:
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Cuando el comprador reciba la solicitud de
adguisicidén, iniciard el tramite abriendo un

expediente el cual enumerard de acuerdo al

sistema gque a esos efectos establezca el

Administrador, vy en el cual a medida que vavan
surgiendo ird incluyendo todos los documentos.
Al hacer la determinacién de los licitadores a
los que les habrd de solicitar ofertas, el
Comprador tendralla obligacién de pesar los
siguientes criterios, cuando procedan:

a) Verificard de dgque estén en el Registro
de Licitadores:

b) Se asegurard de gque estén ubicados cerca
o fédcilmente accesible al sitio de la
necesidad del Gobierno; o disponibles a
trasladarse a dicho sitio con premura.

Excepto en agquellas dreas geogrdficas donde el

licitador registrado no puede hacer sus

entregas, la compra se podrd hacer entre

aguellos licitaaores responsables en dichas
dreas. En estos casos también hay que cumplir
con los procedimientos de compra en lo gue
respecta a la cuantia de dinero.

Una vez el Comprador verifique o corrija vy

cumplimenta la solicitud en forma completa vy
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correcta procederd a solicitar cotizaciones,

de la siguiente manera:

a)

b)

Invitacién

En fecha simultanea, el Comprador

enviard a todos los iicitadores que hava
seleccionado, dquienes no podrdn ser menos
de tres (3), la Invitacién a Subasta
Informal. Dicho envio se hard en un sobre
cerrado gque estard identificado en su

exterior como “Invitaciodn a Subasta

Informal®”.

1) Contenido

La Invitacidn a . Subasta Informal
tendra que contener claramente lo
siguiente:

a) 'las especificaciones de lo solici-
tado;

b) las condiciones que regirdn el
contrato en su dia;

c) todos los reguisitos vy forma-
lidades que tendrdn gue cumplimen-—
tar de adjudicdrceles la subasta
informal.

Termino para Cotizar
En la Invitacidén. el Comprador fijard el

términoc dentro del cual los licitadores
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someterdn sus ofertas. Dicho término 1lo

fijard, de acuerdo a sus necesidades Yy

programacidn de traba jo Y el mismo

empezard a contar a partir de la fecha del
envio de la Invitaciosn.
c) Advertencia sobre apertura

Al fijar la fecha y hora ultima para
presentar las ofertas, el Comprador
indicard el lugar donde procederd a abrir
los sobres de ofertas y gque la apertura
serd publica.

Los licitadores harédn sus ofertas por escrito
en el formulario provisto para ello por la
Administracién vy las entregardn en sobres
cerrados que identificardn en su exterior
con el numero de la Subasta Informal y con el
nombre del Comprador correspondiente. La

entrega de las ofertas se efectuard en la

. forma en gue haya establecido el Comprador al

solicitarlas.

En la fecha, hora vy sitio fijado. el Comprador
procederd a abrir los sobres de ofertas
recibidas. Si hubiere comparecido algun
licitador, el Comprador leerd éstas vy las

pondrd a la disposicién de los presentes.
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En el formulario provisto para ello, el
Comprador desglosard las ofertas recibidas, de
acuerdo a la siguiente informaciéﬁ:

a. Fecha y hora en gque se recibidé cada
oferta;:

b. Nombre del licitador:

c. Precio:

d. Seflfalard si cumplidé o no con las especifi-
caciones, términos Yy condiciones;

e. ~ Cualquier otra informacién gque crea
pertinente incluir y que havya considerado
determinante en la adjudicacién;

El Comprador adjudicard la Subasta Informal a
favor del licitador gque someta oferta respon-
sable déntro de las especificaciones, términos
y condiciones solicitados, siempre que ésta
constituya una fuente segura de abastos. que

el precio no exceda de cuatro mil

- délares ($4,000.00) v los términos ofrecidos

sean los mds ventajosos para el Gobierno, de
acuerdo a las normas establecidas en el
"Reglamento de Subastas™ de la Admipistracién.
El Comprador certificard la adjudicacidén que
haga, utilizando para ello, el formulario

oficial provisto por la Administracién.
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9. El Comprador de acuerdo a su discrecién, podra
informar verbalmente a favor de quien adjudica
la Subasta Informal, pero irrelevante de gue
lo informe © no, dentro de las veinticuatro
(24) horas, wutilizando el formulario provisto
por la Administracidén, notificard a todos los
licitadores gque sometieron cotizaciones la
adjudicacidén final y las razones para rechazar
las ofertas no agraciadas.

D. Preparacién de la orden de compra

1) Delegado Comprador

a) El Comprador, de acuerdo a su discrecién
Yy a las necesidades de su agencia podréa
acompafiar el. Aviso al licitador agraciado
con la Orden de Compra.

2) ‘Dactilégrafa
a) Prepara el formulario S5C-744 "Obligacidn

"y Orden de Compra (Anexo 1) en original vy
cuatro (4) copias.

b) Se 1lo envia ‘al Director de Servicios
Generales para la revisidén de este.

c) El Director de Servicios Generales se lo

envia al Comprador.
3) Comprador
a) Registra la "Obligacidén y Orden de Compra

CST (Anexo 2) la fecha de la preparacion
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de la orden, el suplidor escogido,

descripcién del articulo a

importe,

orden de compré.
b) Firma la obligacidén v
el espacio

la obligacidn Y

comprarse, el

numero de la obligacidén v -

(5C-744)

orden de compra en

provisto. El comprador firma

orden de compra en

original Ala copia en el espgcio pro-
visto.

c) Se 1le envia al jefe de agencia o su
representante autorizado para que este

certifique gue existen los

pago,

firmando

fondos para el

el documento en original vy

una copia provista.

4. DAdguisicién de la Mercancia

1. Cuande la mercancia se va a recoger

a. Si

empleado el

solicitante delega en un

recogido de la mercancia,

se procede de la siguiente manera:

1) Encargado de recoger la mercancila

a)

b)

Muestra al suplidor la

obligacién vy orden de compra v

recibe de ¢éste la mercancia.

Verifica e inspecciona 1la

mercancia. Si la misma estéd

despachada correctamente,




ASUNTO:

COMPRAS EN MERCADO ABIERTO

PEOCEDIHIENTO

uM. 02-07 Pag. 13 de 16 vw

c)

d)

e)

firma el que la provee, €l

firma el conduce gue le
entrega el suplidor. Si por
el contrario, la mercancia

recibida no es la especificada
en la obligacién vy orden de
compra, lo sefiala al suplidor
para gque éste despache la
mercancia correctamente.

Se cerciora que el suplidor
haya firmado la factura si la
orden es inmediata. si no la
misma puede recibirse por
correo.

Retiene las ultimas cinco (9)
copias de la obligacidén vy
orden de compra. El suplidor
a su vez retiene el original,
para su archivo para cobrar el
importe total de la compra.

Entrega la mercancia, el
conduce Y las cuatro (4)
copias de la obligacidén v
orden de compra al solicitan-

te o su representante autori-

zado.
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5. Receptor Oficial

1)

2)

Coteja la mercancia contra la obligaciodn

y orden de compra Yy el conduce del

suplidor. Si la mercancia fue despachada

correctamente, firma el conduce Yy retiene

una copia Yy se lo envia con la orden de

compra al delegado compraddr.

Cuando el receptor de la mercancia

entregue la misma a una persona que no sea

el solicitante, se procede de la siguiente

manera:

a) Persona que recibe la mercancila

Cuando el receptor le entrega la

mercancia, verifica e inspecciona la

misma contra el conduce vy la "Orden de

Compra Urgente™.

Si todo estd en orden, firma el
conduce para certificar que la
Amercancia se recibidé, gque estd en
buenas condiciones Y que es la
ordenada.

b) Solicitante

a. Coteja el conduce contra la

"Orden de Compra'.

b. Acepta la mercancia
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E. Trdmites a efectuarse después de efectuada la compra

1.

Delegado Comprador

a. Coteja la copia de la "Obligacidén y Orden
de Compra" contra las copias que retuvo
originalmente Yy contra el ‘"Registro de
Ordenes de Compra", para cerciorarse de
que tanto las cantidades como el suplidor
concuerdan en dicho documento Yy gque la
misma esté debidamente firmada por los
funcionarios envueltos.

b. Incluye su copia de la "Obligacidn y

Orden de Compra" en el expediente de los

provectos.

F. Cancelacidén parcial o total de la Orden de Compra

1.

Entregas parciales
a) Receptor de la mercancia
1) Se comunica con el ssolicitante o su
representante autorizado vy le indica
que ha recibido una entrega parcial de
mercancia. Este a su vez lo notifica
al Comprador.
b) Comprador
1) Tomando en consideracién la opinidn
del solicitante, decide si se recibe o

no la mercancia. En caso de gque la
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mercancia. se reciba parcialmente, se
espera que el suplidor nos entregue la

mercancia restante.
2) En caso de gque cancele la "Orden de
| Compra" lo especifica asi en el
"Registro de Obligaciones y Ordenes de
Compra'. Ademds, se comunica con el
Director de Servicios Administrativos.

V. Enmiendas:

Las enmiendas gue realice no pueden afectar el Reglamento vy

Procedimiento de la Administracién de Servicios Generales. Las

mismas serdn procesadas por la Divisién de Servicios Administra-
tivos y estard sujeta a la aprobacién del Director Ejecutivo de
la Comisidn.

V1. Vigencia

Este procedimiento comenzard a regir el lro. de julio de

1989.

. /
Iro. de julio de 1989 /J}f”,qé_‘, /% .
Fecha Lenidas Ramir8242/

Directora Ejecutiva
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F. Preparar informes de visitas (CST-7) para cada provecto
visitado.
G. Recomendar soluciones a los ‘problemas gque afecten al
desarrollo de los provectos.
H. Analizar los informes trimestrales de progreso (CS5T-6)

sometidos por los diréctores de los provectos.
1. Analizar los cambios al Plan Detallado (CST-9) sometidos
por los directores de los provectos.

V. Preocedimientos:

A. Ccordinar la contratacién de los provectos.
El monitor serd responsable de realizar una coordinacisn
efectiva con el Director del Provyecto para firmar el
contrato lo mas pronto posible al comenzar el afic
ptb"fiscal federal (octubre).

:EA 4*(:?:) El Director de la Divisidén de Planificacidn
somete documentacidn para que el monitor prepare
el expediente incluyendo:

a) Notificacidn de asignacion (CST-1)
b) Condiciones especiales [CST-1(2)]
c) Delegacidén de autoridad [CST-1(3)]
d) Plan Detallado Aprobado (CST-2) sellado v
firmado por el Director de Planificacidn.
2. El moniter coordinard cita para llevar el expe-—
diente de contratacidn.

3. Llevarda el expediente al Director del Provecto.
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i) Llevard los documentos necesarios para
la contratacidn. Le explicarad al

Director de Provecto el Plan Detallado
Aprobado asegurdndose gque entienda las
metas vy objetivos del provecto.

11) Le explicard el proceso de reembolso vy
la forma & utilizarse (Peticioén Mensual
de Fondos - CS8T-4).

iii) Le explicard el formate de los informes
trimestrales gque tienen gue someter:
Informe Trimestral Fiscal (CST-5) v el
Informe Trimestral de Progreso (CST-6).

iv) Le explicara cualguier otro asunto

relacionado con el provecto.

b) Proyectos de continuacioén
1) Llevara los documentos necesarios para
la contratacion. Le explicara al

Director del Proyvecto el Plan Detallado
Aprobado (CST-2) asegurdandose gue

entienda las metas vy objetivos del

proyecto.
2. Segunda visita vy otras
a) Antes de realizar la visita revisara el

expediente del provecto con el propésito de

analizar los objetivos vy tareas a realizar
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d)

e)

£)

h)

1)

K)

1)

Envia el Dborrador del Informe de Visita a la
secretaria de la Divisioén de Planificacidn para
gue ésta lo escriba a maguinilla.

Verifica el informe escrito a maguinilla contra
el borrador.

Firma el informe de visita.

Saca copia y archiva la copia en el expediente.
Envia el original al Auditor Operacional para sus
comentarios.

El Auditor Operacional se 1lo enviard al Director
de Planificacidén para comentarios y este lo
enviarsd al Director Ejecutivo de la Comisidn para
comentarios y firma Yy lo devuelve al Auditor
Opreracicnal .

Ei Auditor Operacional preparard carta al Jefe de
la Agencia con los comentarios del Director
Ejecutivo de la Comisidon v los suvos.

E]l Auditor Operacional devolverda el Informe de
Visita al Monitor.

El Monitor sacard copia del Informe de Visita vy
enviard la misma al Director del Provecto.

Archiva el original en el expediente vy remueve la

copia existente en el mismo.

E. Verificar el esquipo comprado

a)

Localizar donde estd 21 eguipo.
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de los proyectos sobre el procesc de reclamacioén

de fondos.

H. Informes Trimestrales de Progreso

a)

El monitor vrevisara el Informe Trimestral de
Progreso (C5T-6) sometido por los Directores de
provectes dentro de los proéximos guince (15) dias
de la terminacidén del trimestre. Dicho documento
deberd incluir lo siguilente:

1. Numero del provyecto

XS]

Titulo del proyecto

W

Agencia

4. Nombre del Director del provecto

w

Fecha en gque comenzd el provyecto

6. Periodo gue comprende el informe

~J

Tareas planificadas de acuerdo al plan
detallado aprobado para el trimestre
8. Descripciédén de las actividades realizadas

conforme a lo planificado

9. - QOtras tareas realizadas
10. Problemas gque han afectado el desarrocllo del
provyecto vy como piensa el Director del

Provyecto resclver los mismos
11. Peticiones de fondos sometidos durante el
trimestre

12. Comentarios del Director del provecto
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Planificacién. Luego de ser firmado ©por el Director

Ejecutivo., el monitor sacard una copia y la enviara al
Director del provecto. Archivard el original en el
expediente vy removerd la copia previamente archivada.

V. Vigencia

Este procedimiento entra en vigor a partir del lro. de

octubre de 1990.

Tro. de octubre de 1990 /{ji~¢24;a~//ﬁzivﬂ4;;&
J

A Ve

Fecha Lenidas Ramirez

Directora Ejecutiva
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Fecha de Efectividad Procedimiento Derrogado Aprobado Por:
Iro. de julio de 1989 | A%i‘ﬁ / ‘W
I. Introduction: — 7 é/

The FARS Program is part of  the Project information Unit,
which is under the supervision of the Director of the Planning
and Evaluation Division. This program is directly supervised by
the Senior Analyst of the Project Information Unit. The FARS
Analyst is responsible for all data collection of source docu-
ments, such as: Police Accident Report, Vadis (Vehicle and
Driver Information from Motor Vehicle Divisions Computarized
File), and vital statistic information from the Institute of
Forence Medicine (Medical Examiner's Office). In adition, the
FARS Analyst transcribes all collected data into the coding
sheets that are entered to the Micro Data Entry System. After
the into is entered the system transmits coded data though a
remote data entry system directly into the stateside data bank
via a computer terminal in the Puerto Rico Traffic Safety
Commission Office.

1I. Purpose:

This procedure establishes the primary guidelines to be

followed in operating the Fatal Accident Reporting System (FARS).

III. General Disposition:

The Fatal Accident Reportin System (FARS). is a data system
containing information on all fatal accidents that occur in each
of the 50 States, District of Columbia and Puerto Rico. In

order to be included in FARS,. an accident must be a traffic
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accident involving a motor wvehicle in' transport. In addition,
an involved person, whether an occupant of one of the motor
vehicles or a non-motorist (i.e., a pedestrian, a pedalcyclist,
or another type of non-motorist), must have died within 30 davys

of the date of the accident.

The FARS coding forms list all the variables that are
currently in the system and are coded according to the specifica—
tions provided in the FARS coding and validation manual. These
forms and the entire system are modified annually to conform to
changing user needs.

There are three forms:

The Accident Level: This level contains data on each vehicle

characteristics such as the time and location of the accident,
the first harmful event, whether it is a hit and run accident.
whether a school bus was involved. the number of vehicles. and

persons involved, whether conditions. etc.

The Vehicle/Driver Level: This level contains data on each
vehicle and driver involved in the accident. Specific data
includes the type of vehicle, its role in the accident. its

initial and principal impact points, whether rollover or fire
occured, the most harmful event, the driver's record., license

status, etc.

The Person Level : This level contains data on each person
involved in the accident. The data collected are the person's
age and sex, person type (driver, passenger, non-mmotorist. or

~unknown), alcohol involvement. injury severity. etc.

NUM. 03-08 W
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Iv.

Procedure

A.

Systems have been established in order to expedite the
punctual availability of source documents. These
systems are:

1. Data Collection of Police Accideénts Reports:

FARS Analyst on a daily basis, calls Police and
obtains daily tally of fatality report, which contéins
monthly'qnd vyearly accumulative totals and comparisons
of vyear ©before and present vear. Fatal activity,
memorandum is distributed to all PRTSC's department
heads as well as the Secretary of DOT & PW's office. A
log is kept. where the fatal's name, age. type of
accident, accident's time and location is recorded.
This log is upd&ted on a daily basis to reassure that
fatalities. regardless if they occur within 30 days or
more, are incorporated into the system.

At the end of the month, this log is typed and
several copies are made. One copy is placed in the FARS
Fatality Register and another copy is used for the
PRTSC's Fatality Register.

At the end of the month through the Police's
Traffic Coordinators office, photocopies of all fatal
traffic aécidents reports of the previous months are
delivered to the FARS Analyst. Should copies of any

accident be missing, it is immediately notified to the
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Police representative, who in turn notifies the corres-—

ponding Police Area's Command to forward the missing

report.

2. Data Collection of Vital Statistics and BAC's:

At the end of the month, FARS Analyst pays a
visit to Toxicologist's Office of the Institute of
Forensic Medicine, in order to obtain the previous two
months vital statistics and corresponding BAC of each
fatal victim. This system was set-up with the approval
of the Director of the Institute of Forensic Medicine

- and with the understanding that all aspects of confiden—
tiality will be observed. On a guarterly basis., both
the FARS Supervisor and Analyst will personally visit
the Institute, in order to check on any missing data.

3. Data Collection of Vehicle and Driver Information -

VADIS:

As part of the FARS Contract, funds have been
provided for computer time, so as to have dccess to the
Commonwealth's Motor Vehicle's Computer file.

A program has been designed so that the FARS
Analyst enters the system for inguiry purposes only, and
is able to search the file for Vehicle Information

(i.e.=vehicle identification number, make and model's
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year:; and owner's information):; Driver Information
(i.e.=license status, point system and wviolation
history).
4. Coding:

Once both Police, Vital Statistic and BAC data is
collected and organized, an internal control number is
assigned to each case. This number consists éﬁ the
month's number (i.e. - Jan. -1) and the case number
that appear in the fatality register.

The Analyst then proceeds to Prepare a work-sheet
before actually coding a case. On this sheet, all
pertinent data relating to each of the 3 level form is
specified as follows:
| Case No., number of fatalities, number of injured,
number of injured and/or fatal non—-motorist, roadway
locatin and characteristics. vehicles (s) plate number,
make, model, vyear and VIN number, driver (s) name,
address, license status and history, and space is
provided for a brief description as to how the accident
occurred and stabilized.

All necessary information from the Police's
Accident .Report is transferred on to the work—sheet.
Once the accurate roadway location is obtained from the
accident report, the characteristic of the roadway
(i.c.-roadway function and TA-l class, number of lanes,

pavement type, and posted speed limit) is obtained from
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the Commonwealth's Highway Authority Roadway Inventory,
of which the FARS Analyst has an updated copy.

| For the exception of the wvehicle and driver
information, the case is coded on the HS Forms, provided
by FARS.

Since FARS allows a one month's log, this coding
procedure is carried out for the prior two months fétal
cases. |

After this coding procedure is finished. the
Analyst then proceeds to enter the VADIS System through
the FARS terminal installed in the PRTSC.

A search is made of each «case's vehicle (s) and
driver (s) reguirements. This information is directly
coded into the HS forms and work sheet.

5. RDE System (Remote Data Entry System):

The RDE System enables the analyst to enter the
already coded data directly into the data bank interac-—
tively via a computer terminal in the PRTSC's office.

Since this system is wused on a continuous basis,
the analyst 1is able to add. delete and update cases
(accidents) at any time. Monitor reports are available
and can be updated as data is entered so that NHTSA and
local supervisor are aware of data entry progress.

Once the case is entered, and is accepted by the

system, a case number Dbecomes the official FARS number
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and is registered both on the and in the FARS Fatality
Register. The only way to identify the case in this
system is Dy the assigned number, consegquently all
printouts of transactions are filed for one vear to
insure accuracy.

When the data is entered by the Analyst it is
held in a "hold bank" for one week. If no questinable
errors or if the case is completed, the case is then
placed on the master file. In order to assure accuracy,
the FARS has two types of edit checks:

a. Range Checks ~ Insure that the codes
submitted are valid. For example, a code
of "4" for the element "Sex'" would be
rejected by the system since "1", "2,
and "9" are the only valid codes ("1"
being 'the code for  "male'", "2" for
"female", and "9" for "unknown').

b. Consistency Checks - Insure that no
inconsistent data are placed on the
master file. For example, if an Analyst
codes 11:00 AM s the time of the accident
and "dusk" as the light condition, the
system would reject the two element

values.
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6. Quality Control

The System's edit checks discussed in the preced-—
ing section are a major part of the overall quality
control program: the data has to pass many tests
before they are placed on the master file. However,
there are other types of problems that are not captured
throught this process: timeliness, completeness, and
accuracy of the data (bevond the edit checks). The
timeliness of submissions are monitored by the FARS
staff in Wasington, D. C. as well as Region II's
Contract Technical Manager. The monitor reports show,
among other things, the number of fatalities so far
submitted by the analyust.

Two meetings are held stateside for the FARS
Supervisors and Analyst, the Regional CTM's and the
Washington FARS staff. At these meetings  the overall
evaluation of the FARS program is undertaken. random
sampling of cases are reviewed, reports that lists the
number of unknowns for each state to determine where
improvements should be made, and new coding elements

are fully discussed.
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V. Amendment
The amendments to this procedure should be through the
Administrative Service Division with the aprroval of Executive

Director of Puerto Rico Traffic Safety Commission.

VI. Effective Date

This procedure is effective as of September 1, 1989.

(
W%—M/
Date Lenidas Ramirez 42y

Executive Director




