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El
Sistem

a
C

ontable
utilizado

es
el

sistem
a

de
M

A
S

200.
Este

perm
ite

que
las

transacciones
financieras

se
puedan

registrar
de

form
a

rápida
y

correcta,
el

m
ism

o

esta
com

puestos
por

m
ódulos

y
cada

m
ódulo

contiene
una

m
anual

del
usuario

el

cual
contiene

los
procedirnientos

e
instrucciones

necesarios
para

la
operación

del

M
ódulo.

Este
contiene

las
funciones

necesarias
para

el
control

y
el

registro
de

los

gastos
a

través
de

las
O

rdenes
de

C
om

pra,
C

om
probantes

de
D

esem
bolsos

e

Im
presión

de
C

heques.
Las

entradas
contables

generadas
por

dichos
docum

entos

se
registrarán

en
el

M
ódulo

de
C

ontabilidad.
Esto

incluye
las

siguientes
funciones:

Im
presión

de
cheques,

cálculo
de

deducciones,
contabilización

de
los

gastos,

generación
de

pagos
e

inform
es

para
los

distintos
departam

entos
yb

proveedores

de
servicios

relacionados
con

el
em

pleado.
E

nlaza
con

el
M

ódulo
de

C
ontabilidad

para
el

registro
autom

ático
de

las
entradas

contables.

La
contabilidad

se
trabaja

teniendo
en

cuenta:

Fondos:

Sum
a

de
dinero

u
otros

recursos,
separados

con
el

propósito
de

lievar
a

cabo
una

actividad
especifica

o
lograr

objetivos
de

acuerdo
con

leyes,
reglam

entos,

restricciones
o

lim
itaciones

especiales
y

que
constituyen

una
entidad

fiscal
y

de

contabilidad
independiente.

H
ay

dos
categorfas

de
fondos:

R
estrictos

y
no-
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restrictos.
Los

fondos
restrictos

son
aquellos

que
solo

pueden
gastarse

en

actividades
acordes

a
los

térm
inos

del
donante.

En
el

departam
ento

de
finanzas

se

tienen
form

as
para

Ia
utilización

del
uso

de
fondos,

adem
ás

de
una

reconciliación

separada
y

detallada
por

fondos,
cada

fondo
tiene

una
asignación

de
cuenta

por

departam
ento

o
actividad

en
el

sistem
a

de
m

anera
que

garanticen
que

los
fondos

se
usan

de
form

a
consistentes

con
ios

requisitos
de

Ia
organización

que
provee

los

fondos.
Los

no-restrictos
son

recursos
que

están
bajo

el
control

directos
de

la

adm
inistración

y
pueden

usarse
a

su
discreción

para
apoyar

cualquier
actividad

que
se

justifique
de

acuerdo
a

norm
as

y
reglam

entos
de

la
entidad.

Los
gastos

que

se
vinculan

con
Ia

fuente
especffica

que
otorga

los
fondos,

se
cargan

directam
ente

a
su

fondo
correspondiente.

C
uando

lo
dispone

una
propuesta

se
distribuye

los

costos
y

gastos
en

proporción
a

la
donación

recibida.

Las
distintas

organizaciones
que

son
fuentes

de
fondos

pueden
operar

en
un

ciclo

que
difiera

del
año

fiscal.
En

los
casos

en
los

que
las

fechas
de

los
inform

es
de

Ia

entidad
que

provee
de

fondos
sea

diferente
a

Ia
fecha

de
inform

es
del

program
a,

ajustes
y

o
prorrateos

se
hacen

para
reflejar

estas
diferencias.

Sin
em

bargo,
no

afecta
la

integridad
del

sistem
a

de
contabilidad.

La
entidad

puede
tener

varios
tipos

de
fondos

com
o

lo
son:

1.
Fondos

G
ubernam

entales
-

Estos
son

fondos
a

través
de

los
cuales

Ia
gran

rnayorIa
de

las
funciones

tIpicas
de

gobierno
son

financiadas.
El

enfoque
se

basa
en

la
determ

inación
de

Ia
posición

y
cam

bios
financieros,

en
vez

de
la

Potitica
de

C
ontabitidad

/
C

entro
C
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C
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determ
inación

de
ingresos.

Esta
categorla

incluye
los

fondos
de

Ia
asignación

de
La

Ley
nLim

.
230

del
Fondo

G
eneraly

se
com

pone
de

aqueflos
ingresos

que

dan
base

para
Ia

preparación
del

presupuesto
operacional.

Se
utiliza

para

contabilizar
todos

los
recursos

financieros,
excepto

aquellos
fondos

especiales.

2.
Fondo

de
Ingresos

E
speciales

-
Se

utilizan
para

contabilizar
el

producto
de

fuentes
especIficas

de
ingresos,

los
cuales

son
legalm

ente
restringidos

para

gastarse
en

un
propósito

especIfico.
D

entro
de

estos
tipos

de
fondos

se

incluyen
los

Fondos
Federales

y
las

R
esoluciones

C
onjuntas

de
la

L
egislatura,

entre
otros.

Las
siguientes

secciones
describen

las
principales

polIticas
que

se
utilizarán

para

propósitos
contables.

I.
D

eclaración
de

Principio

U
n

sistem
a

de
contabilidad

de
gobierno

debe
presentar

Ia
posición

financiera
y

los

resultados
de

las
operaciones

de
los

fondos
y

grupos
de

cuentas
de

la
unidad

gubernam
ental

de
form

a
com

pleta
en

acuerdo
con

los
Principios

de
C

ontabilidad

G
eneralm

ente
A

ceptados
(G

A
A

P).
Este

debe
proveer

para
cum

plir
con

las

provisiones
legales

y
contractuales

de
inform

es
tanto

en
term

inologla,
estructura

de
fondos

y
procedim

ientos.
Los

Principios
de

C
ontabilidad

G
eneralm

ente

A
ceptados

son
norm

as
y

procedim
ientos

m
m

nim
os

aplicados
a

Ia
contabilidad

y
a

los
inform

es
financieros.

A
l

aplicar
estos

principios
a

ios
gobiernos

estatales
y

locales
se

asegura
que

am
bos

tendrán
los

m
ism

os
tipos

de
estados

financieros
y

P
oiltica

de
C

ontabilidad
/

C
entro

C
om

prensivo
de

C
ancer

de
Ia

U
PR



divulgaciones
para

las
m

ism
as

categorfas,
tipos

de
fondos

y
grupos

de
cuentas,

basado
en

el
m

ism
o

criterio
de

m
edida

y
clasificación.

Esto
es

esencial
para

asegurar
un

grado
de

com
patibilidad

entre
los

inform
es

financieros
de

las
unidades

gubernam
entales

estatales
y

locales.

II.
A

cum
ulación

vs
A

cum
ulación

M
odificada

El
M

étodo
de

C
ontabilidad

A
cum

ulada
(A

ccrual
B

asis)
es

el
m

étodo
m

ás
com

pleto

y
recom

endado
tanto

para
Ia

em
presa

privada
com

o
para

el
gobierno.

C
ontrario

al

M
étodo

de
Efectivo

(C
ash

B
asis),

que
registra

las
transacciones

cuando
se

recibe
el

efectivo
y

cuando
se

desem
bolsa,

el
M

étodo
de

A
cum

ulación
se

basa
en

el
registro

de
sus

transacciones
y

en
la

anticipación
de

los
eventos.

Este
m

étodo
hace

que
las

transacciones
sean

m
ás

precisas,
com

pletas
y

com
parables

m
ejorando

asI
los

libros

y
registros.

Existe
una

variación
del

M
étodo

de
A

curnulación
Ilam

ado:

A
cum

ulación
M

odificada
(M

odified
A

ccrual
B

asis).
Se

diferencia
de

este
ültim

o
en

que
el

m
étodo

de
A

cum
ulación

M
odificada

reconoce
las

transacciones
cuando

son

m
edibles

y
estén

disponibles
para

financiar
gastos

del
periodo

fiscal.
Esto

significa

que
son

cobrables
dentro

del
perfodo

corriente
o

lo
suficientem

ente
pronto

para

utilizarse
para

el
pago

de
las

obligaciones
en

el
periodo

corriente.
Los

gastos
se

reconocen
en

el
perfodo

en
que

se
incurre

Ia
obligacion.

Los
ingresos

deben
ser

reconocidos
cuando

sean
m

edibles
y

los
gastos

deben

reconocerse
en

el
perfodo

incurrido
si

es
m

edible.
T

ransferencias
deben

reconocerse
en

el
perfodo

contable
en

el
cual

la
cuenta

a
cobrar

entre
fondos

y
la

cuenta
a

pagar
entre

fondos
ocurra.
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III.
C

ontrol
Interno

Se
cuentan

con
controles

internos
que

perm
iten

salvaguardar
los

activos
de

la

entidad,
cotejar

Ia
precision

y
confiabilidad

de
los

datos
contables,

prom
over

el

cum
plim

iento
con

las
norm

as
y

procedim
ientos

y
la

eficiencia
operacional.

C
om

o
parte

de
los

controles
internos:

1.
T

odo
pago

debe
realizarse

con
un

cheque,
depósito

directo,
tarjeta

de
crédito

corporativa-
con

excepciO
n

de
los

pagos
de

“petty
cash”o

caja
m

enuda.
T

odos

los
pagos

deben
hacerse

con
cheques

pre
num

erado.
Se

requieren
dos

firm
as

en

todo
cheque

y
ningün

cheque
debe

hacerse
a!

portador
o

efectivo.
(E

xiste

poiltica
para

el
uso

de
tarjeta

de
crédito).

2.
Fondo

de
C

aja
M

enuda
de

cantidad
fija

—
Se

estableciO
un

fondo
caja

m
enuda

bajo
la

responsabilidad
de

un
solo

custodio.
Este

fondo
se

utilizara
para

pagos

nom
inales

que
no

sean
por

cheque.
Esta

está
establecida

p
o

r
una

cantidad
fija

y
se

reem
bolsaran

periO
dicam

ente
para

elevar
Ia

cantidad
de

fondos
a

Ia

cantidad
de

fondos
a

Ia
autorizaciO

n
inicial.

T
odo

com
probante

de
pago

de

petty
cash

debe
estar

enum
erado

en
serie.

Se
requerirán

firm
as

del
beneficiario

y
de

Ia
persona

autorizada
en

dicho
com

probante.
U

na
vez

el
fondo

se
agote

se

prepara
una

reconciliación
total

y
Ia

m
ism

a
debe

contener
la

firm
a

de
Ia

persona
custodia

y
de

la
oficial

de
desem

bolsos.
(V

er
Poiltica

de
C

aja
M

enuda)

3.
R

egistro
de

Efectivo
(D

aily
C

ash
R

egister)
—

P
oIItca
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C

ontabilidad
/
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a.
Los

fondos
recibidos

por
correo

deben
registrarse

inm
ediatam

ente
de

form
a

individual
en

Ia
bitácora

de
efectivo

al
recibirse

en
la

correspondencia.

b.
lJna

vez
registrados

se
prepara

una
hoja

de
depósito

y
se

envIa
al

banco,

la
hoja

bancaria
de

depósito
se

archiva
con

copia
del

cheque
en

la
carpeta

de
registro

de
efectivos

y
otra

copia
es

entregada
a

contabilidad
para

sus

reconciliaciones
bancarias.

4.
R

econciliaciones
B

ancarias

a.
La

contadora
es

responsable
de

reconciliar
m

ensualm
ente

las
cuentas

bancarias,
esta

persona
no

m
aneja

los
desem

bolsos
o

recaudos
de

efectivos.

b.
La

contadora
es

responsable
de

recibir
los

estados
bancarios

directam
ente

del
banco.

c.
La

contadora
debe

retener
una

copia
de

Ia
reconciliación

bancaria
que

debe
contener

su
firm

a
y

la
de

su
supervisor

inm
ediato.

5.
A

utorización
de

C
om

pras
—

E
xiste

una
poiltica

de
C

om
pras,

toda
com

pra
de

bienes,
servicios

y
equipos

es
autorizado

por
una

persona
designada

com
o

com
prador(a)

y
esta

cum
ple

con
norm

as
establecidas

en
Ia

poiftica.
(V

er

politica
de

C
om

pras)

6.
T

odos
los

pagos
se

docum
entan

apropiadam
ente

—
C

uando
se

som
eten

para

aprobación
y

firm
a

los
cheques

de
pago

a
suplidores,

deben
sustentarse

con

Poiltica
de

C
ontabilidad

/
C
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C
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C
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factura,
orden

de
com

pra
e

inform
e

de
recibo.

E
n

caso
de

prepagos
deben

contar
con

la
orden

de
com

pra
y

una
vez

la
m

ercancIa
o

servicio
se

reciba
debe

anejarse
el

recibo
y

proceder
con

el
procedim

iento
de

cancelación
de

facturas

pagadas,
donde

se
pone

“paid”
a

Ia
factura

procesada
y

contiene
un

talonario

del
cheque

ernitido.
Esto

im
pedira

que
se

som
etan

nuevam
ente

para
pago

facturas
pagadas.

7.
T

odos
los

cheques
en

blanco,
efectivo

(Petty
C

ash),
deben

guardarse

seguram
ente

bajo
have.

T
odo

subsidiario
y

m
ayor

general,
entradas

de
jornal

deben
estar

asegurado
en

una
oficina

con
have.

8.
E

ntradas
de

A
justes

o
C

orrección
a

ios
B

alances
del

M
ayor

G
eneral

—
se

refiere

a
las

entradas
recurrentes

y
no

recurrentes
que

se
realizan

para
el

registro
de

todas
las

dem
ás

transacciones,
entre

estas:

a.
A

cum
ulaciones

de
bonos,

vacaciones,
depreciación,

am
ortización

y
otros

gastos

b.
R

egistro
de

Ingresos
M

isceáneos

c.
R

egistro
de

C
argos

B
ancarios

d.
A

justes
y

reclasificaciones
a

cuentas

9.
El

contador
prepárala

Ia
entrada

de
jornal

de
los

docum
entos

justificantes
y

las

hojas
de

trabajo
que

docum
entan

ha
transacción.

El
D

irector
de

Finanzas
revisa

y
aprueba

la
entrada

de
jornal.

Indica
su

aprobación
con

las
iniciales

o
firm

a.

El
contador

una
vez

aprobadas
las

entradas
por

el
D

irector
de

Finanzas,

registra,
im

prim
e

y
archiva

las
m

ism
as

en
orden

num
érico

consecutivo
con

la

hoja
de

posteo
en

el
sistem

a
adjuntada

a
la

entrada
original.
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10. Los
libros

de
Ia

corporación
se

contabilizan
bajo

el
sistem

a
de

“accrued
basis”.

La
fecha

de
cierre

de
las

transacciones
es

el
ültim

o
dia

de
cada

m
es.

Estas

transacciones
deberán

estar
registradas

no
m

ás
tarde

del
cierre

del
próxim

o

m
es.

ii.E
l

Sistem
a

de
M

A
S

200
se

encargara
de

actualizar
las

cuentas
del

M
ayor

G
eneral

y
a

su
vez

los
estados

financieros
m

ensuales.
A

continuación
se

incluye
una

lista
de

los
docum

entos
que

sirven
de

base
a

las
entradas

m
ensuales

al
M

ayor
G

eneral,
ya

sea
m

anual
o

electrónicam
ente.

a.
C

uentas
a

Pagar
o

D
esem

bolsos
(electrónico)

b.
Inform

es
de

Ingresos
y

depósitos
(m

anual)

c.
N

om
ina

(E
lectrónico)

d.
E

ntradas
de

Jornal
(electrénico

y
m

anual)

12.C
ierre

trim
estral

y
de

fin
de

año
incluye

todos
los

procedirnientos
de

cierre

m
ensual

y
aquellos

procedim
ientos

necesarios
para

que
el

m
ism

o
se

com
plete

no
m

ás
tarde

de
30

dIas
después

del
periodo.

13. Preparación
de

E
stados

Financieros-
M

ensualm
ente

se
deben

preparar
estados

financieros
com

parativos
para

detectar
variaciones

im
portantes

en
categorlas

de

ingresos
y

gastos.
D

eben
investigarse

dichas
variaciones

y
determ

inar
las

razones
para

estas.
Estas

variaciones
deben

inform
arse

al
D

irector
E

jecutivo

m
ensualm

ente
y

trim
estralm

ente
se

rendirá
un

inform
e

a
Ia

Junta
de

D
irectores

o
cuando

asI
lo

soliciten.

14.T
odas

las
cuentas

de
ingresos

y
gastos

se
cerraran

anualm
ente

contra
ios

fondos
correspondientes.

C
uando

todas
las

entradas
hayan

sido
debidam

ente

registradas
en

el
M

ayor
G

eneral
a

fin
de

año,
se

preparará
un

balance
de
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C
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/
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com
probación

que
será

revisado
y

aprobado
antes

de
Ia

preparación
de

los

inform
es

y
estados

financieros.

15. Subsidiario
de

A
ctivos

F
ijos

Existe
una

poiltica
de

Propiedad
y

un
encargado

de
la

m
ism

a.
Se

debe
cum

plir
con

lo
establecido

en
dicha

poiltica
y

anualm
ente

se
debe

realizar
un

inventario
general

de
propiedad.

16.A
uditorias

—
Se

debe
realizar

una
auditorfa

independiente
anualm

ente.
El

propósito
principal

es
que

el
auditor

evalué
y

exprese
una

opinion
sobre

la

razonabil.idad
de

los
estados

financieros,
su

cum
plim

iento
con

los

pronunciam
ientos

de
contabilidad

y
Ia

consistencia
de

su
aplicaciO

n.
El

nom
bram

iento
de

los
auditores

externos
es

responsabilidad
de

la
Junta

de

D
irectores

y
para

tal
propO

sito
designara

un
com

ité
de

A
uditorfa.

Los
acuerdos

del
com

ité
y

de
la

Junta
deberán

hacerse
constar

en
las

actas.
T

am
bién

se

dejara
constancia

de
los

siguiente:

a.
N

om
brarniento

de
A

uditores
E

xternos

b.
D

iscusión
con

la
A

dm
inistraciO

n
y

los
auditores

externos
sobre:

i.
lnform

e/O
pinión

de
A

uditores

ii.
M

anagem
ent

L
etter

E
ST

R
U

C
T

U
R

A
D

E
C

O
D

IF
IC

A
C

IO
N

E
xiste

una
E

structura
de

C
odificación

el
propósito

es
servir

com
o

instrum
ento

adm
iriistrativo

para
preparar

los
E

stados
Financieros

y
aquellos

análisis
y

reportes
que

se

soliciten.
La

estructura
de

cuenta
establece

las
gulas

generales
de

acciO
n

para
cargar

a
los

P
oiltica

de
C

ontabilidad
/

C
entro

C
om

prensivo
de

C
ancer

de
Ia

U
PR



fondos
y

a
ios

departam
entos

los
gastos

operacionales
del

program
a

donde
se

indica
la

acum
ulación

de
las

operaciones.
La

m
ism

a
se

com
pone

de:

C
uenta

-

D
epartam

ento
o

A
ctividad-

Fondo-
L

ocalización

xxxx
-

xxx
-

xxx
-

xx

1.
C

uenta
—

D
efine

Ia
clasificación

segün
com

o
aparecen

en
ios

estados

finan
cieros.

2.
D

epartam
ento

o
A

ctividad
—

Para
saber

controlar
y

dirigir
efectivarnente

Ia
corporación,

es
necesario

m
antener

un
detalle

de
las

operaciones
por

C
entros

y
O

ficinas.
La

form
a

de
codificación

hace
posible

una

distribución
de

operaciones
por

C
entro

con
una

codificación
de

3
digitos.

3.
Fondo

—
D

escribe
de

que
fuente

provienen

a.
100—

Fondos
E

statales

b.
200-

Fondos
Federales

c.
000-

Fondos
Privados

4.
L

ocalización
—

L
ugar

al
que

pertenecen

a.
00—

C
entro

Investigativo

01-
H

ospital

A
N

A
L

ISIS
D

E
C

O
N

T
R

O
L

E
S

IN
T

E
R

N
O

S

Se
establecerá

bajo
Ia

dirección
de

la
Junta

de
D

irectores
y

la
C

orporación
los

registros

adecuados
y

procedim
ientos

de
controles

internos.
El

control
interno

se
define

com
o

el

P
oiltica

de
C

ontabilidad
/

C
entro

C
om

prensivo
de

C
ancer

de
a

U
PR



proceso
que

se
im

planta
por

la
Junta

de
D

irectores,
Ia

gerencia
y

otro
personal,

para

proveer
seguridad

razonable
de

se
cum

plirán
los

siguientes
objetivos:

1.
Protección

de
los

A
ctivos

de
uso

no
autorizado

o
perdida

2.
C

onfiabilidad
de

la
inform

ación
financiera

y
los

inform
es

C
um

plim
iento

con
las

leyes
y

reglam
entacion

que
tienen

im
pacto

directo
y

efecto

m
aterial

sobre
el

C
entro

E
structura

de
C

ontrol
Interno

A
l

establecer
una

estructura
de

C
ontrol

Interno
adecuada

se
deben

considerar
los

siguientes
asuntos:

Personal
C

om
petente

—
Los

em
pleados

que
cum

plen
funciones

de
contabilidad

deben

estar
adecuadam

ente
adiestrados

para
que

puedan
docum

entar,
registrar,

contabilizar
e

inform
ar

de
m

anera
apropiada

las
transacciones

financieras.

D
efinición

de
D

eberes
y

R
esponsabilidades

—
Los

deberes
y

responsabilidades
deben

estar
detalladas

por
escrito

en
una

descripción
del

puesto.

Segregacion
de

tareas
—

Las
tareas

de
contabilidad

deben
segregarse

para
asegurar

que

un
m

ism
o

individuo
no

tenga
a

la
vez

control
fisico

y
responsabilidad

de
registro

para

cualquier
activo,

incluyendo,
pero

no
lim

itado
a

efectivo,
depósitos,

m
ateriales

y

propiedad.PolItica
de

C
ontabilidad

/
C

entro
C

om
prensivo

de
C

ancer
de

Ia
U

PR



E
sta

Poiltica
deroga

Ia
polItica

presentada
el

año
fiscal

2008
y

el
M

anual
de

Poiftica

C
ontables

de
julio

1,
2010.

Las
disposiciones

de
esta

Poiltica
entraran

en
vigor

al

m
om

ento
de

su
firm

a.

A
probado

por:
£

t:
&

f

D
irector

E
jecutivo

‘1
¶1/i

L
t
/
2
/

Fecha

PolItica
de

C
ontabilidad

/
C

entro
C

om
prensivo

de
C

ancer
de

Ia
U

PR


