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SISTEMA DE PAGO CON TARJETAS DE DEBITO
Saludos de todos los que laboramos en la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.
En los Gltimos afos, la Oficina del Contralor ha sefialado en ios municipios situaciones que
propician la comision de irequiandades con las recaudaciones. Enfre las mas comunes podemos
mencionar;

1. Depésito tardio de recaudaciones.

2. Altaincidencia de cheques devueltos por falta de fondos.

3. Apropiaciones illegales de fondos publicos por encontrarse éstos en efectivo.

4. Poco uso de la caja de seguridad municipal para proteger el efectivo.
De acuerdo a un andlisis hecho por la Agencia los problemas relacionados con el manejo de
efectivo son la causa principal de ias imegularidades sefialadas por los inforrnes de ia
Contralor, los "Single Audits” y esta Oficina.
Estas deficiencias tienen un costo considerable que para el Municipio significan, entre otras,

imposiciones de cargos y penalidades bancarias, incremento en los costos de manejo de estas
transacciones (salarios, materales, otros) y merma en los ingresos por concepto de intereses.
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En consideracion a esta situacion nuestra Oficina ervid un cuestionanio al Arsa de Recaudaciones

para obtener informacion real de ias necesidades municipales. Euﬂdsdohmpmstadebs
municipios reflej6 lo siguiente:

Q UnM'bdebsmlcbbsmBsarmtﬂzszdemnmaomda
débito.

Q Un 95% de los municipios maneja cheques‘devueltos mensuaimente.

Q Aproximadamente un 72% de las transacciones se realizan a través de cheques.
Por lo tanto, el Consejo Asesor para la Impiantacidn del Sistema Mecanizado ha recomendado que
los municipios implanten el sistema de pago con tarjeta de débito, como un mecanismo altemo de
control intemo dentro del Sisterna Uniforme de Contabilidad Macanizado.

Este sistema tiene las siguientes ventajas:

1. Reducir el volumen de cheques devuettos por falta de fondos.

2. Disminuir e} periodo que toma acreditar los fondos en la cuenta comiente del Municipio.

3. Reducir el tiempo para efectuar las transacciones.

4. Minimizar el riesgo de robo de efectivo en las Oficinas de Recaudaciones.

5. Reduce los costos por concepto de pélizas de seguros y tranéportacién blindada.
Por tanto, a tenor con todo lo expresado, y bajo los poderes conferidos al Comisionado de Asuntos
Municpales bajo ta Ley Nam. 81 del 30 de agosio de 1991, segn enmendada, conocida como Ley de
Municipios Autdnomos, esta Oficina declara como mejor prictica administrativa y requiere
como medida de control interno del Sistema de Contabllidad y de los procedimientos
fiscales municipales la adopcién por parte de todos los Municipios, del uso de tarjeta de

débito para realizar sus cobros. Esta medida se adoptard préximamente como regla
administrativa bajo la Ley Num. 170, del 12 de agosto de 1988, segun enmendada.
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COORDINACION Y PROCEDIMIENTO

Sera necesario que cada municipio evalie las distintas allemativas y establezca comunicacion
con la institucién bancaria que mejor cumpla con sus necesidades.

El Municipio revisard minuciosaments ef contrato con la institucién seleccionada. La fecha de
implantacion de este servicio serd: 1m. de noviembrs de 1997, A tales sfecios, ol acuerdo debe
ser frado en o antes del 22 de septiembre de 1997. EanicbbdebarﬂmmahOﬁcha
la adopcion del Sistema tan pronto lo implante.

Cabe sefialar, que sera necesario solicitar una linea directa a ser instalada en el Area de
Recaudaciones del Municipio para uso exclusivo del Sistema de Pago con Tarjeta de Débito.

EMumupnyhmsbﬁménbanmﬂasebcwnadadebeﬁnmwanmmummm
lo siguiente:

1. wsadiesﬁaniamosdebeténseroﬂeddospordBanmdamdebssbtemdtasm
de la fecha de comienzo.

2. ElBamoméqummbalMuicbbapowwﬁmaﬁvésdemﬁneam
(Help Desk).

3. El Banco proveera apoyo al municipio a través de visitas, de ser necesario.
4, ElBanco sera responsable de ofrecer mantenimiento al equipo instalado en el Municipio.
5. Desarrollar un Plan de Implantacion del servicio que incluya por lo menos o siguiente:
v  ltineraric de Adiestramientos {incluye periodo de pruebas).
v Requisitos de taciidades fisicas incluyendo una linea directa a ser instalada en
el Area de Recaudaciones del Municipio para ser utilizada exckisivamente para el
Sistema de Pago con Tarjeta de Débito,
v Materiales necesarios para la operacion diaria.

v Fecha de Implantacion.

Sera responsabilidad del Municipio coordinar con el Banco la solucidn de problemas con este

servicic incluyendo el equipo relacionado con el mismo (terminales, impresoras, linea telefonica
y otros).
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Para el uso del Sistema de Pagos mediante Tarjetas de Débito en el Sistema Uniforme de
Contablidad Mecanizado se deberan considerar los procedimienios descriios en ol anejo de esto
memorando.

De surgir cualquier duda, favor de comunicarse con la Sra. Ads |, Garcla Prieto, Comisionada
Auxiliar en el Area de Sistemas de Informacion, o con &! Sr. Larry J. Pagén, Analista de
Sistemas de Contabilidad, a cualquiera de las sextensiones 228 6 234.

~ Anejo

c Encargado de! Sistema

Auditor Intemo



O.CAM. Procadimientos: 8 con Taru.as de Débito

Anejo|

Procedimiento a Consliderar para el Sistema de Pagos
Mediante Tarjetas de Débito en Ias Oficinas de Recaudaciones Municipales

Antes de comenzar a procesar los pagos con Tarjetas de Débito el Municipio debe modificar el
campo que indica el Método de Pago en el Modulo de Recaudaciones. Esta modificacion se realiza
on ia pantalia de Configuracion de Aplicacion de Recauxdaciones, afiadiendo el cddigo de pago nuevo
que seria TD (Tarjeta de Débito).

Dafinicién da Téminos

Para propésito de este Memorando Circular, los siguientes términos tendran el significado que
se indica a continuacion:

1. Recaudador ., Personanombrada para cobrar, custodiar y depositar fondos que
reciba el Municipio.

2. Sistema Tarjeta

de Débito Sistema instalado en el Municipio para la operacién de terminales
de tarjetas de débitos.

3. Tarjeta de Débito Tarjeta emitida por instituciones financieras a sus clientes como
medio de acceso a los cajeros autométicos. El término tarjeta de
débito excluye cualquiera tarjeta de crédito.

4. Tenedor de
Tarjeta Persona que tiene una tarjeta de débito emitida por una institucion
financiera y efectda un pago a favor del Municipio por conducto de
un Recaudador,

5. Transacciones

de Débito Transacciones de pagos efectuadas por un Tenaedor de Tarjeta a un
Municipio.

|
|
|
||
{i
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O.CAM. Procedimientos: Pag con Tags de Debito

Disposiciones Especificas

1.  Los municipios gue interesen efectuar sus cobros meciants el uso de tarjetas de débitos,
deberan enviar a la Oficina del Comisionado de Asurios Municipales una copila del acuerdo
fimado con la institucién financiera que le proveaerd el servicio y notificar ia fecha
en que comenzara su implementacion.

2. ElMunicipio le asignara una clave a los recaudadores, que le permitira el acceso al
Sistema de Tarjeta de Débito. Esta clave es confidencial & intransferible. Deberan

establecerse medidas de seguridad para que dicha clave no sea de conocimiento de obo
empleado.

3. El Recaudador Oficial o Auxiliar, tendran un niimero de cajero para identificar las
transacciones que éstos realicen. Dicho nlimero aparecera impreso en los recibos
expedidos por el Sistema de Tarjetas de Débito.

4.  Nopodran efectuar transacciones con tarjetas de débitos donde deba entregarse
dinero al Tenedor de la Tarjeta.

5. Cuando se haga un cobro por medio de Tarjeta de Débito, ademas del recibo que expide el
sistema de Tarjeta de débito, se expedira el Recibo Oficial que producs el Sistema
Uniforme de Contabilidad Mecanizado del municipio y se indicara en el mismo el concepto
de cobro. Ambos recibos se expediran de la siguiente manera:

a. Lacopia que indica customery el original del Recibo Oficial se le antrogéré al
Tenedor de la Tarjeta.

b. Lasdemas copias del recibo, junto con las copias del Recibo Oficial, tas retendra
el Recaudador Oficial.

6. Ames de efectuar el cuadre, el Recaudador Oficial deberd imprimir el informe diario por
cajero donde aparecen todas 1a transacciones procesadas por el Sisterma de Tarjetas de
Débitos, asi como el total de las mismas. Luego de efectuar el cuadre de los cobros,
transmitira al banco el depdsito de los cobros hechos con Tarjetas de Débito.

El Sistema de Tarjetas de Débito expedira tres coplas de dicha transaccidn, Ademés,
debera preparar una hoja de depdsito para depositar en e banco 1os cobros que no fueron
realizados mediante Tarjeta de Débito.

t
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O.CAM. Procedimientos; Pgos con Tagtas de Débito

7. ElRecaudador Oficial debera imprimir ios Informes de Andlisis de Caja que produce el
Sistema Uniforme de Contabliidad Mecanizado. Luego de verificar que jos mismos estén
correctos, pasaria a contabilizar o enlazar los recaudos del dia.

8. El Recaudador Oficial acompafiara con el informe de eniace, los recbos originales

expedidos por el Sistama de Tarjetas de Déblko con el desgioss ds depdsiio y &l nirnero de
control gque se genera como resultade del depésito de jos cobros con Tarjeta de Débito.

9. La institucion financiera le facturard al municipio por el alquiler de los terminales y
las transacciones procesadas de acuerdo a las tarifas que se contraten.

10. La institucién con la cual el Municipio formalice el contrato, debers adiestrar al
personal del Municipio en el uso del Sistema y suminlstrar la fiteratura necesaria para
operar el mismo.

11. Para efectuar el pago del alquiler, se utilizars ia cuenta de Renta de Equipo y
Vehiculos 94.51.
3

12. De ser necesario instalar lineas telefdnicas para la operacion del sistema dg pagos
mediante tarjetas de débitos, se utilizard la cuenta Gasto Teléfono 92.35.

13. Parael pago de los servicios bancarios por transacciones procesadas se hara utilizando
la cuenta Gastos Misceldneos 94.65.

14. EiSistema no debe permitir conceder créditos con la tarjeta. De cobrarse una cantidad
mayor a la que reaimente se debid cobrar, el recaudador debera comunicarse oon el Director
de Finanzas para que éste gestione el ajuste con el banco. La institucion debe proveer
el procedimiento a seguir para cuando se presenten estas situaciones.
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