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ORONA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNIOPALES 

MEMORANDO CIRCULAR OCAM-17·-M. 

16 de julio de 1997 

\ 

SISTEMA DE PAGO CON TARJETAS DE DEBITO 

Saludos de lodes los que laboramos en Ia Oficina del Comlslonado de Asuntos Munlcipales. 

En los uHimos aiios, Ia Oficina del Contralor ha sellalado en los munlciplos sltuaclones que 
p!Qpician Ia oomisi6n de inegularidades oon las recaudaciones. Enlre las mas OOITU18S poclerrDs 
mencionar. 

1. Dep6stto tardio de recaudaciones. 

2. AHa incidencia de cheques devuenos por faHa de fondos. 

3. Apropiaciones llegales de fondos publicos por encontrarse 6stos en efectivo. 

4. Poco uso de Ia caja de seguridad municipal para proteger el efectivo. 

De acuerdo a un an61isis heche porIa Agencia los problemas l9laclonados con el manejo de 
efectivo son Ia causa principal de las lrregularidades sellaladas por los lnformes da Ia 
Contralor, los "Single Audtts• y esta Ofocina. 

Estas deficiencias tienen un COSio considerable que para el Municipio slgnlfican, entre otras, 
inposiciones de cargos y penalidadas bancarias, Incremento en los costos de manejo de estas 
transacciones (salaries, matariales, otros) y manna en los ingresos por concepto de lrderases. 
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En oonsldelaci6n a est1 slluacl6n rueslra Ollci1a erM6 un QJesllo\1ariO al Area de Reca odac:mes 
para oblener nbmacl6n real de las necesk:lades ~alas B lllhls de Ia ftiiPIIIISia de los 
munlclpios reftej6 lo slgulanta: 

a Un 84% de los rruliclplos lrmresaran IAIIzarallisiiJrlw de pagosa ba* de laljelas de 
d6btto. 

[J Un 95% de los munlclplos maneja cheques davuattos mansualmanta. 

[J Aproximadamente un 72% de las transacclones sa reallzan a traves de cheques. 

Porlo tanto, el Consejo Aseso;- para Ia ~del Sisl&na Mec:ao izado ha recomendado que 
los nuliciplos il1llanlen el slslema de pago oon tarjela de d8bilo, como un mecanlsmo a11erro de 
control intemo dentro del Sistema Unlforme de Contablllded Macanlzado. · 

Este sistema Iiane las slguientes ventajas: 

1. Reducir ei volumen de cheques devuettos por fatta de fondos. 

2. Disminuir el periodo que lorna aaeditar los fondos en Ia cuente conienta del Municipio. 

3. Reducir el tiempo para efectuar las transacciones. 

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

5. Reduce los oostos por ooncepto de p611zas de seguros y transportaci6n blindada. 

Por tanto, a tenor oon IDdo lo expresado, y bajo los poderes oonleridos al Conisionado deAsu*>s 
M.rqlales bajo Ia Ley 1\Un. 81 del 30 de IV'5Dde 1991, seglila ''"" odacla, 001 oodda como Ley de 
Municipios Aut6nomos, esta Oficina declara oomo major pr6ctlc:a admlnlstratlvll y requlare 
como medlda de controllntamo del Sistema de ContebUidad y de los procedlmlantos 
liscales munlcipales Ia edopcl6n por parte de todos los Munlclplos, deluso de taojete de 
debito para reallzar sus cobras. Esta medida se edopteral pr6ximamente oomo regia 
administraliva bajo Ia Ley Num. 170, del12 de agosto de 1988, segun enmendada. 
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COORDINACION Y PROCEDIMIENTO 

Sera necesario que cada I'IU1Iciplo 8\IBI(Je las M ._ 8llamlllval y •lablan:a COI1U'IIc8cl6n 
con Ia lnsUtucl6n bancaria que mejor cumpla con - -ldadea. 

El Municipio revlsani rrinueiosamenl8 elconbakHXIII Ia "'""din 1111~ Laf8chade 
~de este servicio sent 1RL do I'IIMomln dlt 111117. A tales •ca. II 8CUM1c1 debe 
serlirmado en o antes del22 do septiembN do 1997. El Mlndplo deblri i1lormar a Ia Ollch3 
Ia adopci6n del Sistema ten pronto lo Implants. 

Csbe sellalar, que seni necasario solicllar una linea dlrec:ta a aer inslalada en el Area de 
Recaudaciones del Municipio para uso exclusivo del Sistema de Pago con Tarjeta de 06bilo. 

El Municipio y Ia instituci6n bancaria selea:ionada deber3n tomar en conslderacl6n, entre OliOS. 
lo siguiente: 

1. Los adieslramienlos debel3n ser ofrecidos por el BanCXl denbo de los siete (7) dlas antes 
de Ia fecha de comienzo. 

2. El Banco tendril que proYeet1e al MlA'1icipio apo)O cml'ul a traWls de una Unea leleiOrica 
(Help Desk). 

3. El Banco proveerll apoyo al municipio a !raves de visilas, de ser necasario. 

4. El Banco sera responsable de ofTecer manlanir!1enlo a1 equipo lnslalado en el Municipio . 
. 

5. Desarrollar un Plan de lmplantaci6n del servicio que lncluya por lo menos 1o Slgulente: 

./ ltinerario de Adiestramientos (incluye periodo de pruebas) . 

./ Requisilos de facilidades fisicas lncluyendo una linea dilecta a ser instalada en 
el Area de Recaudaciones del Municipio pera ser utilizada eJO:klsiwmenle pera el 
Sistema de Pago con Tarjeta de Dolbilo . 

./ . Materiales necasarios para Ia operacl6n diaria . 

./ Fecha de lmplantaci6n. 

Sera responsabilidad del Municipio coordinar con el Banco Ia soluciOn de problemas con este 
servicio incluyendo el equipo relacionado con el mismo (terminales, lmpresoras,llnea telefOnica 
y otros). 
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Para el uso del Sistema de Pagos mediante Taljetas de D6biiD en el Slstama Unifonne de 
Conlabidad Mecanizado se debenln oonsiderarlos prooodi,....,. d11 Cllos an el81111jo de es1e 
memorando. 

De surglr cualqulerduda, favor de COITUlicarse con Ill Sra. Ada I. Gan:la Prieto, Comslooada 
Auxlllar en el Araa de Sistemas de lnfonnaci6n, o con el Sr. Larry J. Peg.6n, Anallsta de 
Sistemas de Contabildad, a cualquiera de las extansiones 228 6 234. 

Ane]o 

c Encargado del Sistema 

Audttor lntemo 



Anejo I 

Procecllmlenm a Conslderar para el Sistema de Pagos 
Mediante Tar}etas de Deblm en las Offclnas de Recaudeclones Munlclpales 

Antes de comenzar a prooesar los pagos con T81jetas de D6bitD el Municipio debe rnodificar el 
C8IJ1lO que ndica el Melodode Pagoenel M6diJo de Reca odadMes. Ella l'l'll>lll&caclea n1 nh 
en Ia paollala de Conliglnld6n deAI:bdQ ode Reca wm oes, ai'Bliendo el c:0 ligo de pego IUIIIO 

que sarla TO (T a~eta de Debito). 

Dafinlc16n de T8rmlnos 

Para prop6sito de este Memorando Circular, los slguienles terminos lendran e1 significado que 
sa Indica a continuaci"": 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Recaudador • 

Sistema Tarjeta 
de Debito 

Tar}eta de Debito 

Tenedorde 
Tarjeta 

Transacc/ones 
de Debito 

16 de julio de 1997 

Persona nornbrada para cobrar, custodiar y deposltar fondos que 
nsciba el Municipio. 

Sistema instalado en el Municipio para Ia operaci6n de terminales 
de ta~etas de debilos. 

Ta~eta emltida por lnslituciones financieras a sus dientes como 
medio de acceso a los cajeros aulorn6ticos. El termno ta~ de 
debito excluye cualquiera ta~eta de credilo. 

Persona que tiene una ta~ de debito emltida por una lnstHucl6n 
financiera y efectila un pago a favor del Municipio por conducto de 
un Recaudador. 

Transacciones de pagos eleclo alas por un T enedor de Tajela a un 
Municipio. 
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Dlaposlclones Especlfteas 

1. Los nuicipios que iaresen elecb oar sus CXlbltls madlanllllll80 de llljelal de cWlllcs, 
deberBn er1111ar a Ia Olci1a del Ca•isbiado deAsln:la Mul•1: ales1n1 Qlllla del ecuardo 
flnnado con Ia lnslllucl6n llnanclera que le ~ IIMNiclo y notlllc8r Ia fecha 
en qua c:ornenz.attt au lmplemenlacl6n. 

2. El Municipio le aslgnani una clave a los racaudadores, que le permlllnl el acceso al 
Sistema de Tllljela de 08bito. Esla clave es conlldenclalalnlranlrallble. Debanin 
eslablecerse medidas de SBglrtlad pai8 que dlcha clave no-de coraxiJIItwilo de otro 
empleado. 

3. El Receudador Olicial o Auxlliar, tendnin un numero de cajero para ldentificar las 
transacclones qua estos raalicen. Oicho numero apareceni lmpreso en los reclbos 
axpedldos por el Sistema de Taljetas de 08bito. 

4. No poclnin afectuartransacc:iones con~ de d6bllos donde deba enngarse 
dinero al Tanedor de Ia Taljeta. 

5. Cuando se haga un oobro por med'lo de TBJjela de DBbilo, ademlis del iecilo que explde el 
sistema de Ta~eta de debito, se expedini el Reclbo Oliclal qua produce el Sistema 
Unlforme de Contabiridad Mecanizado deiiTUlic:lpio y se lndicanl en el mismo el ooncepto 
de cobro. Ambos reclbos se expadiran de Ia slguienta manera: 

a. La copia qua indica customery el original del Reclbo Oliclal se le entregani ai 
Tenedor de Ia Ta~eta. 

b. Las demas capias del reclbo, junto con las capias del Reclbo Oliclal, las retendra 
ei Recaudador Oliciai. 

6. Antes de efectuarel cuadre, el RecaudadorOiiclal dabeni ~~~ inlormadiario por 
cajero donde apareoen tcdas Ia transacciones procesadas porel Sistema de Tarjelas de 
Debitos, asl como el total de las mismas. Luego de efectuar el cuadre de los cobros, 
transmltini al banco el dep6sito de los cobros hechos con Ta~etas de Debito. 

El Sistama de Ta~s de Debito expadini Ires capias de dlcha transaccl6n. Ademas, 
dabeni prepararuna hoja de dep6slto para deposltaren el banoo los CXlbltls que no fueron 
realizados mediante Ta~eta de Debito. 
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O.CA.M. Procecllmlentos: Papos con Taljetas de 06bfto 

7. El Recauclador Oficlal debeni lmpr'•oir los lnfonnes de An6lsls de Ceja que produce el 
Sislema IJnlfonne de Conablidad Mecarilado. Luego de Wlllc:o.- que los nllsmoe esten 
correctos, pasarla a contablllzar o enlazar los recaudos del dla. 

8. El Recauclador Oliclal acompallanl con ellnforme de eMc:e, los l8dbos ortglnales 
expedidospcreiSislemade Tarjatasde 06brocanel~de~yelrUnelode 
control que sa genera como resultado del dap6sllo de los oobnls con T81jeta de 06bfto. 

9. La lnslltucl6n financiers le facturanl al municipio por el alquller de los telmlnales y 
las transacclones procesadas de acuelllo a las tarlfas que sa contratan. 

10. La lnslitucl6n con Ia cual el Municipio formallce el contrato, debenl adlestrar al 
peosonal del Municipio en el uso del Sistema y suminlstrar Ia llteratura necesarla para 
operar el mismo. 

11. Para efectuar el pago del alquller, sa utlllzanl Ia cuenta de Rente de Equlpo y 
Vehiculos 94.51. 

\ 

12. De sar necesario instalar lineas telefOnlcas para Ia operacl6n del sistema de pagos 
mediante ta~etas de debftos, se utillzanlla cuenta Gasto Tel6fono 92.35: 

13. Para el pago de los serviclos bancarios portransacclones proc:esadas se hanl utiiiZando 
Ia cuenta Gastos Miscef6neos 94.65. 

14. El Sistema no debe peomitir conoeder a8dltos con Ia ta~. De cobrarse una cantidad 
'"'¥X" a Ia que""*"'- se debi6 coboar, e1 rec:aLdadordebeni oornncarse oon el Di"eclor 
de Fonanzas para que este gestione el ajuste con el banco. La instituc16n debe proveer 
el procedimiento a segulr para cuando se presenten estas sftuaclones. 
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