Estado Libre Asocindo de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

S

ASUNTO: MANEJO DE EFECTIVO _»

PROPOSITO: ESTABLECER PROCEDIMIENTO

Orden Administrativa Num. 2008-01 Vigencia: In_nlediata

Aprobado por:
Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo
BASE LEGAL

Ley Nam. 91 del 29 de marzo de 2004, segtn enmendada, conocida como “Ley del
Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Exposicion de Motivos:

El procedimiento que se detalla a continuacién serd de aplicaciéon al manejo de
efectivo en el Sistema de Retiro para Maestros (en adelante “Sistema”). Este
procedimiento sera interpretado, siempre en consideracion, al interés primario del
Sistema en mantener un control eficaz y eficiente en proteccion del uso del efectivo.

Transferencia de Efectivo de la Cuenta de Efectivo Disponible en el Banco
Custodio a la Cuenta de Concentracion:

El Sistema mantiene en el Banco Custodio cuentas de efectivo para cada
manejador y una cuenta de efectivo disponible no comprometido en la que se
depositan varios conceptos de ingreso derivados de las transacciones y activos de
inversion. Entre los ingresos de la cuenta de efectivo disponible no comprometido
se encuentra el reembolso de comisiones de corretaje e ingreso por renta de
activos, entre otros.

Por decreto de la Junta de Sindicos el ingreso derivado de los activos de inversién
se destina a la cobertura de desembolsos operacionales y de gastos de inversion
del Sistema. Para esta gestion se ha instruido a los manejadores de cartera que
durante los primeros diez dias de cada mes reconcilien con el banco custodio los
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ingresos registrados en el mes anterior y transfieran de sus cuentas el efectivo a la
cuenta de efectivo disponible no comprometido el equivalente a dicha cuantia.

En el caso de los manejadores de carteras “Commingled” en los que el Sistema
mantiene participaciones de un fondo se liquidara, cuando sea necesario, el
equivalente mensual al promedio de ingreso de los afios previos. Al terminar el afio
fiscal se comparara el ingreso derivado por el fondo con los ingresos transferidos
durante el afio y se determinara si es necesario un ajuste.

En las instancias que sea necesaria la transferencia de efectivo de la cuenta de
efectivo disponible no comprometido a la cuenta de conceniracion para gastos
operacionales y de inversion, el Tesorero gestionara la misma con la Oficina
Ejecutiva.

Solicitud de Efectivo para la Cuenta de Concentracién del Sistema:
Los procesos que seguira el Area de Tesoreria seran los siguientes:

1. Identificara la necesidad de efectivo a través del andlisis y proyecciones de
desembolsos realizadas por los Oficiales Pagadores del Sistema.

2. Desarrollara proyeccion total de desembolsos.

Solicitara via correo electronico a la Oficina Ejecutiva el efectivo necesario
para atender la proyeccion total de desembolsos.

4. Mantendra el control de los fondos asignados mediante [a “Hoja Movimiento
de Efectivo” preparada electronicamente para estos propésitos. Para ello se
asegurara del cuadre total de las diferentes cuentas cero con ia de
concentracion.

5, Para propositos de cotejo, el Tesorero y el Supervisor de Pagaduria en Hato
Rey mantendran por separado Hojas de Movimiento de Efectivo por lo que
se les debe copiar en fodas las solicitudes de transacciones y asignaciones
de fondos entre cuentas.

6. Reconciliard las hojas de movimiento periddicamente durante el mes.

7. Recibiréa y analizara un informe diario de los pagadores sobre los
desembolsos realizados.

8. Revisara que los desembolsos de los pagadores no excedan las cuantias
asignadas.

Solicitud de Fondos a las Cuenta Cero del Sistema:

Toda solicitud y asignacion de fondos para las cuentas cero de [as diferentes
sucursales del Sistema (Caguas, Ponce, Mayagliez, Arecibo y San Juan) seran
canalizadas diariamente al Area de Tesoreria del Sistema. Todo Oficial Pagador,
Oficial Pagador Auxiliar y Gerente de la Sucursal 0 su representante autorizado
realizara los siguientes procedimientos:




Estimara el importe de los desembolsos programados para el dia siguiente a
la fecha de la peticion.

Enviara solicitud de fondos a través de correo electronico al Tesorero con
copia al Subdirector Ejecutivo a cargo del Area de Inversiones por la cuantia
estimada para atender las operaciones del dia siguiente. Estas peticiones de
efectivo se realizaran todos los dias en horas de la tarde previo al dia del
desembolso. De surgir algin imprevisto con el correo electronico se
procedera a canalizar via feléfono al Tesorero o Subdirector Ejecutivo a
cargo del Area de Inversiones. Una vez normalizado el problema con los
medios electronicos sera responsabilidad del Pagador enviar el
correspondiente correo electronico al Tesorero de manera que se pueda
registrar y documentar la transacciéon previamente aprobada por medios
telefonicos.

Realizara el cuadre de los desembolsos diarios girados contra la cuenta cero
de la sucursal.

Mantendra un control adecuado de los fondos asignados de manera que
garantice que no se sobregire la cuenta de concentracion.

Trabajard en conjunto con el Supervisor de la Seccién de Pagaduria del
Sistema el cuadre mensual de los fondos asignados y desembolsados.

Remitird un informe diario sobre |a relacién de asignaciones y desembolsos
por cuenta cero.

Autorizacidon de Fondos a la Cuenta Cero del Sistema:

El Area de Tesoreria sera la responsable de toda asignacién de fondos de la
Cuenta Concentracion a las cuentas cero del Sistema. En ausencia del Tesorero
las mismas seran procesadas por el Subdirector Ejecutivo a cargo del Area de
Inversiones del Sistema. Para elio se realizara lo siguiente:

1.

Recibira las peticiones de asignacion por correo electrénico, incluyendo la
Seccion de Pagaduria de la Oficina Central y procedera con el analisis
correspondiente.

Realizara andlisis de la disponibilidad de fondos y procederd con la
asignacion correspondiente.

Registrara dicha asignaciéon para mantener un control adecuado de ios
fondos disponibles.

Reconciliara las asignaciones mensuales concedidas con:

a. los desembolsos diarios reportados por cada uno de los pagadores
b. los depésitos realizados a través de las secciones de recaudaciones
C. cheques devueltos

d. asignaciones de fondos

e. otros




5. Producira un informe sobre el resultado de las asignaciones mensuales
para la consideracion del Subdirector Ejecutivo y el Director Ejecutivo
del Sistema.

VIGENCIA

Estas normas tendréan vigencia inmediata.



