Egstado Libre Asociade de Puerto Rieco
AUTORIDAD DE TIERRAS
Santurce, P.R.

PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y PAGO DE LA NOMINA
DE LOS EMPLEADOS REGULARES DE LA AUTORIDAD DE TIERRAS

ARTICULO I - DISPOSICIONES GENERALES

1- Las néminas de los empleados regulares de la Autoridad de Tierras se
prepararén y pagerén quincenalmente.

2- Ademfs de la némina de los empleadoa regulares, se prepararé una némina
especial para los empleados por contrato con cardcter permanentes.

3- Las néminas y cheques de pago se preparardn en la Divisién de Miquinas
Electrénicas a base de los informes de cambio enviados por la Secciém de Persona’.
4- La némina y los cheques quincenales se preparardn a base de la mitad
del sueldo mensual y de la mitad de las deducciones y descuentos mensuales; pero
el cuadre de 1s némina se hard a la base mensual y los informes de cambio se pre-
perarén a la base mensual. Enfatizando esta disposicién pare mayor claridad, le
que ésta significa es que los informes de cambio y el cuadre de la némina se harén
como si se fuera a preparar una sola némina para el mes y luego de cuadrada se |

pertird en dos mitades.

S- Para los efectos de la preparacién de la ndmina el peréoﬁal deberd re-
flejarse en el Programa, Departamento, Divisibém, Seccién y (o) Oficina en la
cusl esté trabajando en cada mes, aunque oficialmente esté asignado a otra. Por
congiguiente, para todo cambio administrativo de personal deberd prepararse un
informe de cambio.

6- En el proceso de la preparacién, cuadre y pago de las néminas de emplea-
dos regulares participerdn la Seccidén de Personal, la Divisién de Contabilidad y
Presupuesto, la Divisién de Mfquinas Electrénicas y la Divisién de Tesoreria.

Las funciones y responsabilidades de estas divisiones relacionadas con las néminas
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. se detallan en los Articulos II, III, IV y ¥, regpectivamente.

ARTICULO II - FUNCIONES DE LA SECCION DE PERSONAL

1- La Seccibén de Personal serd responsable de preparar los informes de
cambio necesarios para la preparacidén de la némina utilizando el formulario disefla-
do para ello. Estos informes se prepararén en original y dos copias.

2- Los cambios a prepararse serén todos aquellos que afecten el sueldo, lus
deducciones, los descuentos, las transferencias de personal entre oficinas, sea-
éstas oficiales o administrativas, el ingreso de nuevos empleados y el cese de

empleados.

3- El dia 7 de cada mes normalmente serd la fecha de clerre de los cambios.
tualquier cambio que ocurra con posterioridad al dfa indicado se procesaré para
incluirse en el mes siguiente.

4- Los dfas ocho (8) de cada mes la Seccién de Personal remitir§ el origigg’
de los cembios a la Divisién de Mfquinas Electrénicas y el duplicado a la Divisién
de Contabilidad y Presupuesto; d}sponiéndose que s8i el dfa 8 de algin mes fuers
sébado o fuers un viernes feriado los informes se remitirdn el dfa 7, si el dfa
8 fuera domingo los informes se remitirdn el dfa 9 y si el dfa 7 del mes fuera um
viernes feriado los informes se remitirén el dfs 10 del mes.

5« L& Seccién de Personasl llevard un control de los empleados por contrato.
Comenzando con el mes de septiembre de 1966 preparard los informes de cambio co-
rrespondientes para preparar una ndmins especial para estos empleados. Estos
informes de cambio se enviardn separadamente a las Divisiones de Miquinas y de
Contabilidad.

6- La Seccién de Personal estard atenta a aquellos empleados que se ausen-
tan y que no tengan vacaciones acumuladas al concluir cada quincena; y notificaré

estos casos a la Divisién de Contabilidad y a la Divisién de Miquinas con instruc-

cionee de que se cancele el pago de estos empleados. Luego preparard los informes
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de cambio correspondientes para pagarle a estos empleados 8 base de los dfas tra-
ba jados.

ARTICULO III - FUNCIONES DE LA DIVISION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

1- Recibiré de la Seccidén de Personal los duplicados de los informes de
cembio de cada mes y preparard cintas de la suma del total de cada tipo de cambio,

2- Preparard una hoja de trabajo en la cual anotar§ en la primera columns
los totales de sueldo bruto, deducciones. descuentaos y sueldo neto de la ndémina
del mes anterior. Luego en las ‘siguientes co'ummas anotard los aumentos o dismi-
nuciones de acuerdo con las cintas de suma de los cambios del mes, y determinard
los totales que debe reflejar la ndmina a prepararse.

3- El dfa 12 de cada mes verd que la Divisién de Méquinas Electrénicas le
envie un cuadre de totales (recapitulacién) de la némina preparado en las mfiquinae,
y verificaré si los totales de las miquinas concuerdan con los totales determina-
dos manualmente en la hoja de trabajo.

4- Analizard las diferencias entre el cuadre segin las mfquinas y el cuadre
preparado manualmente y verd que las mismas sean correg’das. Esta labor la hard
un empleado de 1a‘D1visién de Contabilidad junto con un empleado de la Divisgidn
de Mdquinas.

5- Informard @ la Divisidn de Mdquinas la nureraciém quéxios cheques de page
deben contener.

6- Cotejard y revisard las néminas v los cheques preparados por la Divigidm
de Méquinas y pasard la némina al Jefe de la Divisién de Contabilidad para que
le certifique. El Jefe de la Divisién mutilard todo cheque que deba cancelarse
por requerimiento de la Seccifén de Personal.

7- Bnvisré el original de la némina, los cheques y el listado de los cheques
junto com el comprobante de pago & la Divisién de Tesorerfa; y procederd a distri-

buir lee otres 5 copias de la némina como sigue: wuna. (l) copia al Sistema de

\
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Retiro, dos (2) copias a la Asociacidn de Empleados, una copia a la Seccidn de
Pergonal y otra a la Divisién de Mdquinas Electrdénicas.

8- Preparard la distribucidén de costos de la némina y cualquier otro in-
forme relacionado para la contabilided.

9- Contabllizard el pago neto efectuado en la primera quincena del mes
acreditando la cuenta de Efectivo en Banco y debitando 1la cuents 8420, Esta es
| una entrade temporera pues al pagarse la segunda quincena se harf la entrada de
contabilidad completa como hasta el presente con la excepcién de que se afectard
la Cuenta de Banco por el neto quincenal y se cerrard el saldo de la cuenta 8420.

ARTICULO IV - FUNCIONES DE LA DIVISION DE MAQUINAS ELECTRONICAS

1- Recibird los originales de los informes de cambio remitidos por la Seceide -
de Personal y perforard la informacién contenida en las tarjetas IBM, Mantendrd
separadas las tarjetas correspondientes & empleados por contrato.

2- Prepararf un listado en miquina de los cambios del mes perforados.

3- Pondré al dfa el "archivo maestro'" de tarjetas de néminas del mes anterie®,
intercalando las tarjetas de cambios del mes corriente,

4- Con el archivo de tarjetas ya actualizado preparard una recapitulacién
de la némina que mostrard los totales del mes de sueldo brute, deducefones, dese
cuentos y sueldo neto. Esta recapitulacidén se conciliard com iih eifras obtenidae
nanualmente por la Divisién de Contabilidad y Presupuesto seginm se indica en el
Articulo 1II, Pérrafos 3 y 4.

5- Después de conciliados los totales procederd a preparar en tarjetas
nuevas otro archivo de tarjetas de némina que reflejardn la mitad de las canti-
dades contenidas en el archivo maestro. Con estas tarjctasse procederd a prepares
le némine quincenal en original y 5 copias, los cheques de pago y un listado de
los cheques pare ser usado como control de cheques emitidos por la Divisién de

Tesoreria,
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6- Requerird de la Divisién de Tesoreria la fecha de los cheques y de la

Divisién de Contebilidad la numeracién de los mismos,
7- Remitird las néminas y los cheques a la Divisién de Contabilidad y Pre-
supuasto no mds tarde de los dias 13 y 28 de cada mes.

ARTICULO ¥V - FUNCIONES DE LA DIVISION DE TESORERIA

1- Ioformaré a la Divisién de Miquinas la fecha que deberan tener los
cheques de pago.

2- Cotejard y revisard la némina y los cheques remitidos por la Divisidn de
Contabilidad y Presupuesto.

3- Después de efectuado el cotejo procederd a firmar los cheques y a dis-
tribuirlos por oficinas de acuerdo con la némina.

4- Enviard los cheques a cada oficina con una hoja de trémite en original
y copia. En la hoja de trdmite se anotard solamente el total de cheques que se
incluyen y el total neto a pagar. No se anotardn los nombres de los empleados
como se ha estado haciendo hasta la fecha, pues la Divisién de Miquinas supliré
un listado de cheques por oficinas el cual usard la Divisién de Tesorerfa para
controlar los cheques emitidos y para preparar las hojas de trimite.

5= Requerirdé que se devuelva el duplicado de la hoja de trdmite debidamente

firmada por el Supervisor de cada oficina que recibid los cheques.
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lro. de octubre de 1966 Departamento de Finanzas




