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RESUMEN EJECUTIVO 

La Administraci6n de La Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 (la Agencia), en su 
continuo esfuerzo de mantener y observar la excelencia de sus operaciones, ha realizado 
una evaluaci6n sistematica e integral del Area de Asuntos Fiscales en todas sus funciones 
y procesos a traves de la preparaci6n de un Manual de Procedimientos. Esta evaluaci6n, 
realizada por una firma independiente de consultores extemos, tuvo el objetivo de 
pro veer un sistema para la canalizaci6n ordenada de los procedimientos fiscales y 
facilitar la labor de intervenci6n de cuentas, ya sea por auditores internos 0 externos. 

EI Manual de Procedimientos aqui presentado nos ayuda a fortalecer los controles 
fiscales sobre la preparaci6n, tr3mite y flujo de los documentos que se preparan en la 
Agencia. Esto nos ayudara a limitar la comisi6n de errores e irregularidades que 
pudieran ocurrir durante el manejo de las transacciones diarias. De esta manera, se logra 
una mejor integraci6n de los procedimientos y tareas que realiza el personal del area 
fiscal con los sistemas automatizados que utiliza la Agencia a tenor con las funciones y 
deberes de la Oficina de Asuntos Fiscales. Ademas, lograremos que los servicios 
requeridos por la Agencia en los cuales intervenga el area fiscal sean provistos con la 
mayor eficiencia y efectividad posible. 

Contarnos con ustedes en el fiel cumplimiento de los procedimientos y tareas presentadas 
en este Manual de Procedimientos del Area de Asuntos Fiscales y recuerden que de tener 
cualquier duda 0 pregunta respecto a los procesos, pueden ser referidos a su supervisor 
inrnediato para la aclaraci6n correspondiente. 
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Secci6n 1 - Objetivo 

Describir el procedimiento de fiscalizacion referente al area de 
presupuesto, pagaduria y contabilidad. 

Secci6n 2 - Alcance 

Operaciones del area de contabilidad, presupuesto y pagaduria de 
nom in as, suplidores y caja chica. 

Secci6n 3- Personal Responsable 

3.1 Analista Administrativo de Presupuesto 

3.2 Contador(a) 

3.3 Director(a) de la Oficina de Asuntos Fiscales 

3.4 Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

3.5 Peticionario(a) 

3.6 Oficina de Asuntos Fiscales 

3.7 Pagador(a) Oficial 

3.8 Encargado(a) de Entrega de Pago 

Secci6n 4 - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 
de la Ley Nlim. 144 de 22 de diciembre de 1994, seglm enmendada, 
conocida como la "Ley para la Atencion Rapida a Llamadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 "Ley de Llamadas 9-1-1 " y el 
Articulo 21 incisos (J) y (S) del Reglamento Nllm. 5303 de II de agosto 
de 1995, segun enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicio 9-1-1 , (Junta), donde se establecen las facultades de 
Director Ejecutivo, asi como en vi rtud de las disposiciones aplicables de: 

1. La Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, seglm enmendada, 
conocida como Ley de Contabil idad del Gobierno de Puerto Rico. 
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Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Separacion de Presupuesto Solicitud de Compra Interna 

Analista Administrativo de Presupuesto 

Con el proposito de asegurar que hay fondos disponibles para hacer una 
compra, antes de comenzar eJ proceso, el Analista Administrativo de 
Presupuesto revisa la Solicitud de Compra illtema SE 911-002 y separa 
la cantidad estimada en las partidas correspondientes. 

Para ordenes de compra y ordenes de servicio, la Solicitud de Compra 
Illtema y elmemorando del peticionario pasan al Analista Administrativo 
de Presupuesto luego de que la Unidad de Servicios Generales ha 
completado el proceso de preparacion de la Solicitud de Compra Illtema 
segun el manual SG-IOO. En caso de ordenes de adiestramiento, se 
requiere la forma SE 911-150, junto almemo del peticionario. EI Analista 
Administrativo de Presupuesto lIeva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.1.1 Veri fica los documentos: 

5.1.1. 1 Veri fica que los documentos esten completos. 

5.1.1.2 Veri fica que la Solicitud de Compra Illtema y la Forma 
SE911 -1 50 esten finnadas por el peticionario. 

Nola: Si 110 eSlan firmadas a los documelllos 110 eslan complelos, los 
devuelve a la Oficilla de Servicios Gellerales a a la Oficina de 
Recllrsos Humanos. 

5.1 .2 Determina la partida(s) de presupuesto que serim afectada(s) por la 
Solicitud de Call/pro Illtema. 

Nola: Las parlidas presupueslarias que se 1I1ilizan eslan delerminadas 
par el Direclor(a) de Asunlos Fiscales. 

5.1.3 EI Analista Administrativo de Presupuesto veri fica en la hoja de 
presupuesto si hay fondos disponibles para esta(s) partida(s) . 

. 1.4 Separa en la hoja de presupuesto la cantidad estimada en la partida 
correspondiente e incluye fecha en que se registra. En la 
descripcion de la partida debe indicar que es una separacion. 

5. 1.5 Prepara la hoja de I"'pacto Presllpuestario Solicitlld Compras de 
Bielles y Servicios (6.2). 
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5.1.5.1 En el presupuesto, entra la siguiente informaci6n en los 
espacios provistos: 

5.1.5.1.1 De acuerdo a 10 que se incluye en la Solicitlld 
de Compra Illterna 0 en la forma 911 -1 50: 

• Numero de Requisici6n y/o contra to 

• Cantidad a separar 

• Fecha de separaci6n 

5.1.5.1.2 Incluye la siguiente informaci6n el la Hoja de 
Impacto Presupuestario Solicitud Compras y 
Bienes y Servicios (6.2): 

• Partida presupuestaria 

• Balance inicial de partida presupuestaria 

• Aj ustes- T ransferencias Adm i nistrati vas 

• Balance Aj ustado de la Partida 

• Obligaciones registradas previamente 

• Balance Partida antes de la separaci6n 

• Balance Partida despues de la separaci6n 

5.1.5.1.3 Escoge si la petici6n forma parte del Plan de 
Trabajo del ano en curso 

5. 1.5.1.4 Cualquier otra observaci6n pertinente. 

5.1.5.1.5 Inicia el reporte e incluye la fecha. 

5.1.6 Lleva la Solicitlld de Compra Illterna y la hoja de Impacto 
Presllpllestario Solicitlld Compras de Bieues y Servicios donde el 
Director(a) de Asuntos Fiscales para que este incluya su firma y la 
fecha. 
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5.1.7 Envia ambos documentos al Agente Comprador para que prosiga 
con el procedimiento de solicitud de eotizaciones segun el manual 
SG-IOO seeei6n 5.6 Procedimiento Regular de Cotizaei6n. 

5.2 Obligacion de Presupuesto Para Orden de Compra, Orden de Servicio 
y Orden de Adiestramiento (OC, OS, OA) 

Analista Administrativo de Presupuesto 

Para llevar un control de las cantidades reales que afectan el presupllesto, 
el Analista Administrativo de Presupuesto veri fica la Orden de Compra, 
Orden de Servicio 1I Orden de Adiestramiento y ajusta la eantidad 
separada (estimada) por la cantidad real. 

La Unidad de Servicios Generales lleva a cabo el proeeso de compra 
seglm elmanual SG-l 00. En el caso de OS, veri fica con la lista de talleres 
que ofrece la ASG. En caso de AO, verifica que el suplidor esta al dia con 
las agencias gubernamentales. Desplles de adjudiear la compra envia al 
Analista Administrativo de PresupueslO el expediente con la Orden de 
Compra, de Servicios 0 de Adiestramiento junto con la Solici/lid de 
Compra IlIlema (6. J) , la hoja de Impaclo Presllplleslario Solicillid 
Compras de Bielles y Servicios (6.2) y elmemo del peticionario, asi como 
las ofertas recibidas. AI reeibir el expediente el Analista Administrati vo 
de Presupuesto lIeva a cabo el siguiente proeedimiento: 

5.2.1 Verifiea los doeumentos: 

5.2.1.1 Veri fica que los documentos esten completos. 

5.2.1.2 Veri fica que la orden correspondiente este firmada por el 
Delegado(a) Comprador 0 la Directora de Recursos 
Humanos. 

Nota: Si no esta flrmada 0 los doclImentos no estan completos los 
devlle/ve al area correspondiente. 

5.2.2 El Analista Administrativo de Presupuesto obliga la eantidad 
separada en la hoja de presupuesto. lncluye el numero de la Orden 
de Compra, de Servicio 0 de Adiestramiento en la entrada donde 
separ6 la partida (secci6n 5. 1.4) y cambia la deseripei6n indicando 
el supJidor adjudicado. Si hay a lgun ajuste en la eantidad haee una 
nueva entrada por la diferencia. lncluye la fecha en que se hace la 
entrada. 

Nota: Si la orden de compra, servicios a adiestramiento hace referencia 
a un contrato no se ob/iga en este paso ya que fue ob/igada con el 
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contrato segun la seccion 5.3 Obligacion de Presupuesto Contrato. 
En estos casos se hace una entrada en la hoja de presupuesto en 
que hace referencia al conlralo pero no afecta la cantidad 
separada de la partida. 

5.2.3 Lleva el expediente donde el Director(a) de Asuntos Fiscales para 
que este incluya su finna y la fecha en la Ordell de COn/pra. 

5.2.4 Envia el expediente al Agente Comprador 0 a la Oficina de 
Recursos Humanos para que continuen con la autorizaci6n de la 
orden correspondiente. 

5.3 Separaeion y Obligacion de Presupuesto Contrato 

Analista Administrativo de Presupuesto 
Ofieina del Director(a) Ejecutivo 

En la separaci6n y obligaci6n de fondos, existen dos (2) process: 
I. Separaci6n y obligaci6n de fondos para Servicios Profesionales y 

Consultivos. 
2. Separaci6n y obligaci6n de fondos para la Compra de Bienes y 

Servicios. 

5.3.1 Separaeion de Fondos de Servicios Profesionales y Cosultivos 

5.3.l.1 Este proceso se inicia con la petici6n de fondos mediante la 
entrega de un borrador del contrato. 

5.3 .l.2 Luego se prepara una certificaci6n de fondos, que se envia 
a Fortaleza, la cual incluye la siguiente 
• Nombre del suplidor 
• Servicio a contratar 
• Cantidad separada 
• Partida presupuestaria afectada 
• Ano Fiscal al que pertenecen los fondos 

5.3.l.3 Imprime la Certificaci6n 

5.3.1.4 Obtiene la firma del Director de Asuntos Ficales 

5.3.l.5 Entrega la misma al Encargado(a) de Contratos para el 
tnimite correspondiente 

5.3.2 Separacion de Fondos de Compras de Bienes y Servieios 
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que hace referencia af contrato pero no afecta fa cantidad 
separada de La partida. 

5.2.3 Lleva el expediente donde el Director(a) de Asuntos Fiscales para 
que este incluya su firma y la fecha en la Ordell de Compra. 

5.2.4 Envia el expediente al Agente Comprador 0 a la Oficina de 
Recursos Humanos para que continllen con la autorizaci6n de la 
orden correspondiente. 

5.3 Separacion y Obligaeion de Presupuesto Contrato 

Analista Administrativo de Presupuesto 
Ofieina del Direetor(a) Ejeeutivo 

En la separaci6n y obligaci6n de fondos, existen dos (2) procesos: 
I. Separaci6n y obligaci6n de fondos para Servicios Profesionales y 

Consultivos. 
2. Separaci6n y obligaci6n de fondos para la Compra de 8ienes y 

Servicios. 

5.3.1 Separaeion de Fondos de Servieios Profesionales y Consultivos 

5.3 . I.L Este proceso se inicia con la petici6n de fondos mediante la 
entrega de un borrador del contrato. 

5.3 .1.2 Luego se prepara una certificaci6n de fondos, que se envia 
a Fortaleza, la cual incluye la siguiente 
• Nombre del suplidor 
• Servicio a contratar 
• Cantidad separada 
• Partida presupuestaria afectada 
• Afio Fiscal al que pertenecen los fondos 

5.3.L.3 Imprime La Ccrtificaci6n 

5.3.L.4 Obtiene la firma del Director de Asuntos Fiscales 

5.3.1 .5 Entrega la misma aL Encargado(a) de Contratos para el 
tnlmite cOITespondiente 

5.3.2 Separacioo de Fondos de Compras de Bienes y Servieios 

Este proceso se inicia mediante la petici6n de fondos mediante el 
Formulario "Solicitud de Compra Tntema" SE9IL-002. 
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Este proceso se inicia mediante la peticion de fondos mediante el 
Formulario "Solicitud de Compra lnterna" SE911-002. 

5.3.2 .1 EI Analista Administrativo lleva a cabo el siguiente 
proceso: 

5.3.2.1.1 Veri fica que los documentos esten completos 

5.3.2.1.2 Veri fica que la Solicitud de Compra Interna este 
firmada por el peticionario. 

5.3 .2 .1 .3 Determina la partida(s) de presupuesto que 
senl(an) afectada(s) por la Solicitud de Compra 
Interna. 

5.3.2.1.4 Veri fica en el Presupuesto si hay fondos 
disponibles para dicha solicitud. 

5.3.2.1.5 Si los fondos estan di sponibles, separa en el 
presupuesto la cantidad so licitada, ella partida 
correspondiente e inclllye fecha en que se 
registra. En la descripcion debe indicar que es 
uno separacion de fondos. 

5.3.2.2 Prepara la hoja de Impacto Presupllestario Solicitud de 
Compras de Bienes y Servicios (6.2). Ver Seccion 5 -
Procedimiento 5.1.5.1 

5.3.2.3 EI Analista Administrativo inicia el formulario de Solicitlld 
de Compras de Bienes y Servicios y 10 pasa al Director de 
Asuntos Fiscales para Sll finna. 

5.3.2.4 EI AnalistatAdministrativo entrega la Solicitud de Compras 
de Bien y Servicios al area de Compras, para continuar 
con el roceso de contratacion. 

Obligacio de Fondos 

Una v z se ha completado el proceso de contratacion y el mismo 
ha s· 0 autorizado por las partes correspondientes, el Encargado de 
p. supllesto procede con la obligacion de Fondos al recibir el 
Contrato finalizado en original. De esta forma se obliga la 
separacion original en el Presupuesto, incluyendo el nombre del 
suplidor y numero de contrato. De haber un cambio en la cuantia 
se registra como ajllste a la separacion original. EI contrato no 
pllede ser firmado por ningllna de las partes hasta que el Encargado 

Pagina 9 de 32 

Last Printed: 15/ 11 1200610:47:00 a.m. 



de Presupuesto firme el encasillado de Registro de Obligaciones 
que se encuentra en la hoja de cotejo del contrato, indicando la 
fecha de la obligacion y la partida afectada. 

5.3.3.1 Luego entrega el mismo a la Encargada de Contratos para 
los tnimites pertinentes. 

5.4 Rcgist ro de Pago (Prcsupuesto) 

Analista Administra tivo de Prcsupuesto 
Prcinterventor(a) 

Para registrar el pago real en la hoja de presupuesto el Analista 
Administrativo de Presupuesto recibe el expediente preintervenido. Luego 
del proceso de preintervencion el Analista Administrativo de Presupuesto 
crea el formulario Obligacio/l de FOlldos y A llfor izacioll de Pago (6.4), 10 
registra y Ie asigna un nUll1ero en el Registro de Comprobantes y 10 firma. 
Al recibir el expediente el Analista Administrativo de Presupuesto lleva a 
cabo el siguiente procedill1iento: 

5.4.1 Verifica los docull1entos: 

5.4.1.1 Veri fica que los documentos esten completos. 

Nola: Si no esla flrmada 0 los documenlos no eSlan comp/elos los 
devue/ve al Preinlervenlor. 

5.4.2 Registra el pago en la hoja de presupuesto. 

5.4.3 Con la informacion registrada en la hoja de presupuesto llena los 
encasillados correspondientes al presupuesto en la Obligacioll de 
FOlldos y A IIfor izacioll de Pago: 

5.4.3.1 Partida 

5.4.3.2 Codigo Partida 

5.4.3.3 Balance 

5.4.3.4 Fecha en que se separo la cantidad presupuestada 

5.4.3.5 Obligacion original solicitada (estimado) 

5.4.3.6 Saldo de Cllenta 
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5.4.3.7 Fondos adicionales (si aplica) con fecha en que se entr6 el 
ajuste en la hoja de presupuesto. 

5.4.4 Pone fecha y firma la Obligacioll de FOlldos y Autorizacioll de 
Pago. 

5.4.5 Envia el expediente al Contador(a) para que este continue con el 
proceso de aprobaci6n del pago segun secci6n 5.5 Registro de 
Pago (Contabilidad). 

5.5 Registro de Factura (Contabilidad) 

Contador(a) 

EI Contrador(a) registra facturas en el sistema de contabilidad despues que 
los documentos relacionados con las mismas fueron preintervenidos. 

5.5.1 Registra la factura en el sistema de contabilidad con la cantidad 
aprobada para el desembolso. 

5.5 .2 Llena los encasillados correspondientes al registro de contabilidad 
en la Obligacion de FOlldos y Autorjzacioll de Pago. La entrada 
incluye el numero, nombre de la cuenta y la cantidad de debito y 
cn\dito respectivamente. 

5.5.3 Firma la Obligacioll de Fondos y Autorizacioll de Pago 

5.5.4 Devuelve el expediente a preintervenci6n para que se continue con 
el proceso de autorizaci6n del pago. 

5.6 Solicitud de Fondos Caja Menuda 

Peticionario 
Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

En ocasiones no es viable llevar a cabo el proceso de compra debido a la 
naturaleza y la cuantia del producto 0 servicio que se va adquirir. Para 
estas situaciones el peticionario debe solicitar fondos de la caja menuda al 
Pagador(a) Especial de Caja Menuda. Estos servicios 0 productos no 
pueden exceder los $50 y tienen que ser solicitados por el peticionario 
levando a cabo el siguiente procedimiento: 

EI peticionario se dirige al Pagador(a) Especial Encargado de Caja 
Menuda y Ie solicita verbalrnente los fondos. 
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5.4.4 Pone fecha y finna la Obligacioll de FO/ldos y Alltorizacio/l de 
Pago. 

5.4.5 Envia el expediente al Contador(a) para que este continlle con el 
proceso de aprobaci6n del pago segun secci6n 5.5 Registro de 
Pago (Contabilidad). 

5.5 Registro de Factura (ContabiJidad) 

Contador(a) 

EI Contador(a) registra facturas en el sistema de contabilidad despues que 
los docLLmentos relacionados con las mismas fueron preintervenidos. 

5.5.1 Registra la factura en el sistema de contabilidad con la cantidad 
aprobada para el desembolso. 

5.5.2 Llena los encasillados correspondientes al registro de contabilidad 
en la Obligacio/l de FO/ldos y Alltorizacio/l de Pago . La entrada 
incluye el nllmero, nombre de la cuenta y la cantidad de debito y 
credito respectivamente. 

5.5 .3 Firma la Obligacio/l de FOJl(/os y Autorizacio/l de Pago 

5.5.4 Devuelve el expediente a preintervenci6n para que se continlle con 
el proceso de autorizaci6n del pago. 

5.6 Solicitud de Fondos Caja Menuda 

Peticionario 
Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

En ocasiones no es viable llevar a cabo el proceso de compra debido a la 
naturaleza y la cuantia del producto 0 servicio que se va adquirir. Para 
estas situaciones el peticionario debe solicitar fondos de la caja menuda al 
Pagador(a) Especial de Caja Menuda. Estos servicios 0 productos no 
pueden exceder los $50 y tienen que ser solicitados por el peticionario 
llevando a cabo el siguiente procedimiento: 

5.6.1 EI peticionario se dirige al Pagador(a) Especial Encargado de Caja 
Menuda y Ie solicita verbal mente los fondos. 
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5.6.2 EI Pagador(a) Especial Encargado de Caja Menuda Ie entrega al 
peticionario el formulario Solicifud de FOlld05 de Caja Melluda 
(6.5). 

5.6.3 EI peticionario llena la Solicifud de FOlld05 de Caja Melluda 
incluyendo la siguiente informacion: 

5.6.3.1 Nombre del peticionario 

5.6.3 .2 Unidad 0 Division Peticionaria 

5.6.3.3 Descripcion de los bienes a comprar 

5.6.3.4 Proposito de la compra 

5.6.3.5 Cantidad a solicitar 

Nola: Bajo ninglln conceplo puede exceder 10 canlidad maxima 
eSlabfecida. 

5.6.3.6 Firma del solicitante 

5.6.3.7 Fecha en que se completo la solicitud 

5.6.4 EI peticionario lleva la so licitud al Analista Administrativo de 
Presupuesto para que cez1ifique (poniendo su firma y la fecha) si 
hay fondos disponibles en la partida de presupuesto 
correspondiente al desembolso y para que haga los ajustes 
necesarios para separar los fondos en la hoja de presupuesto. 

5.6.5 L1eva la Solicifud de FOlld05 de Caja Melluda completada al 
Director(a) de Asuntos Fiscales 0 su representante autorizado 
quien procede con el procedimiento de aprobacion segun la 
seccion 5.7 Aprobacion de Solicitud de Fondos Caja Menuda. 

obacion de Solicitud de Fondos Caja Menuda 

Dire or(a) de la Ofieina de Asuntos Fiseales 

Una ve completada la Solicifud de FOlld05 de Caja Mell/lda (6.5) por el 
peticiona ·0 este la lleva donde el Director(a) de Asuntos Fiscales 0 su 
representante autorizado para que este proceda con el proceso de 
aprobacion. Al recibir la Solicifud de F0l1d05 de Caja Melllu/a el 
Director(a) de Asuntos Fiscales lleva a cabo el siguiente procedimiento: 
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5.7.1 Recibe del peticionario la Solicitlld de FOII{Ios de Caja Mellllda 
completada. 

5.7.2 Determina si el producto 0 servicio es necesario. 

5.7.3 En caso de materiales de oficina el solicitante debera ademas, 
someter la solicitud al Director(a) de Servicios Generales para que 
determine si eI material esta disponible en el Almacen de 
Suministros. 

Nota: Si hay disponible en el almacen, el peticionario procede con el 
proceso de solicitlld de suministros segim el manual SG-200 
seccion 5.3 Solicitud de Suministros por Empleados y 
Funcionarios. 

5.7.4 Determina si es apropiado solicitar el producto 0 serv\c\o 
siguiendo el procedimiento regular de compras. 

Nota: Si determina que es apropiado, el peticionario procede con el 
proceso de solicitud compras segtin el manual SG- J 00. 

5.7.5 Pone la firma y la fecha en la Solicitlld de Fondos de Caja 
Mel1l1da aprobando el desembolso. 

5.7.6 La devuelve al peticionario quien se dirige al Pagador(a) Especial 
de Caja Menuda para proseguir con eI procedimiento de entrega de 
fondos segltn la seccion 5.8 Entrega de Fondos Caja Menuda. 

5.8 Entrega de Fondos Caja Menuda 

Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

Una vez autorizada la Solicitlld de FOlldos de Caja MelllUla (6.5) eI 
peticionario va donde eI Pagador(a) Especial de Caja Menuda para que 
este Ie entregue el dinero. Para desembolsar los fondos el Pagador(a) 
Especial de Caja Menuda lIeva a cabo el siguiente procedimiento : 

5.8.1 Recibe del peticionario la Solicitlld de FOlldos de Caja Mellllda 
firmada por el Director(a) de Asuntos Fiscales 0 su representante 
autorizado . 

. 8.2 Llena, parcial mente, el Recibo de FOlldo de Caja Mellllda (6.7) 
con la siguiente informacion: 

5.8.2.1 Aiio economico 
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5.8.2.2 Fecha de la solicitud 

5.8.2.3 Nombre del solicitante 

5.8.2.4 Nombre del Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

5.8.2.5 Importe en letra de molde 

5.8.2.6 Concepto 

5.8.2.7 Cantidad Solicitada 

5.8.3 EI Pagador(a) Especial de Caja Menuda saca de la caJa de 
seguridad los fondos solicitados. 

5.8.4 Entrega el dinero al peticionario. 

5.8.5 EI Peticionario firma el Recibo de Fondo de Caja Menuda. 

Nola: EI pelicionario liene que adquirir el bien 0 servicio el mismo dfa 
en que recibe ef dinero. Si por a/guna razon no 10 puede hacer 
liene que devolverlo segLln fa seccion 5.9 Devolucion de Fondos 
Ca)a Menuda. 

5.8.6 Registra en la hoja de trabajo de Excel Diorio de FOlldo de Ca)a 
Mellllda (6.6) la siguiente informacion: 

5.8.6.1 Fecha de la solicitud 

5.8.6.2 Numero del Recibo de FOlldo de Ca) a Mellllda 

5.8.6.3 Nombre del solicitante y proposito 

5.8.6.4 Cantidad entregada 

evoluci6n de Fondos Caja Menuda 

P gador(a) Especial de Caja Menuda 

Un ,vez el peticionario ha utilizado el dinero que se Ie elltrego tiene que ir 
donde el Pagador(a) Especial de Caja Menuda para que este registre la 
cantidad utilizada, y reciba (si alguno) el sobrante del dinero. Si el 
peticionario no pudo adquirir el bien 0 servicio el mismo dia en que se Ie 
entrego el dinero 10 tiene que devolver en su totalidad siguielldo este 
procedimiento. Para llevar a cabo este proceso el Pagador(a) Especial de 
Caja Menuda completa el siguiente procedimiento : 
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5.9.1 Peticionario Ie entrega al Pagador(a) Especial de Caja Menuda el 
sobrante del dinero (si aplica) y recibo de la compra 0 pago 
realizado. 

Nola: Esle recibo liene que (ener el nombre del es(ablecimien/o, fecha de 
la compra, descripci6n de la compra y el cosio de fa misma. 

5.9.2 EI Pagador(a) Especial de Caja Menuda guarda en la caja de 
seguridad los fond os devueltos por el peticionario. 

5.9.3 EI Pagador(a) Especial de Caja Menuda incluye la cantidad usada 
en el Recibo de FOlldo de Caja Mel1uda (6.7) que completo en la 
secci6n 5.8.2 al 5.8.3. 

5.9.4 EI peticionario y el Pagador(a) Especial de Caja Menuda firman el 
Recibo de FOlldo de Caja Melluda. 

5.9.5 Desprende original del recibo (hoja blanca) y 10 entrega al 
peticionario. 

5.9.6 Desprende la copia (hoja amarilla) y la archiva junto con el recibo 
y la Solici/ud de FOl/{Ios de Caja Melluda (6.5). 

5.9.7 La otra copia (hoja rosada) se mantiene en la libreta de recibos. 

5.9.8 En la hoja de trabajo de Excel Diario de FOlldo de Caja Melluda 
(6.6) ajusta la columna de la cantidad entregada con la cantidad 
utilizada real mente (si es que hubo diferencia). 

5.10 Solicitud de Reabastecimiento de Fondos de Caja Menuda 

Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

Cuando la cantidad de fondos disponibles en la Caja Menuda baja de 
cierta cantidad, usual mente $150, el Pagador(a) Especial de Caja Menuda 
es responsable de sol icitar un cheque para reabastecer la misma. Durante 
a temporada de huracanes los fondos de la Caja Menuda no debe ser 

enor de $200. Para mantener la cantidad de fondos necesaria el 
P gador(a) Especial de Caja Menuda tiene que llevar a cabo el siguiente 
pr edimiento : 

5.10.1 Tmprime el Diario de FOlldos de Caja MelllUla (6 .6). 

5.10.2 Busca en el archivo la documentaci6n de los desembolsos 
correspondientes: 
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5.10.2.1 Recibos de FOlldos de Caja Mellllda (6.7). 

5.10.2.2 Recibos de compra. 

5.10.2.3 Solicillid de Fondos de Caja Mellllda (6.5). 

5.10.3 Verifica que el Diario de FOlldos de Caja Mellllda contenga la 
misma informacion que esta sustentada por la documentacion de 
los desembolsos correspondientes. 

5.10.4 Redacta un memoranda de Reabaslecimiellto de Caja Mel/llda 
dirigido al Director(a) de Asuntos Fiscales. En este memorando 
solicita el reabastecimiento de la caja menuda e incluye la 
siguiente informacion: 

5.10.4.1 Balance actual de la Caja Menuda. 

5.10.4.2 Nlunero del primer y ultimo Recibo de FOlldos de Caja 
Mellllda. 

5.10.4.3 Cantidad total de los recibos inclllidos. 

5.10.5 Envia el Memorando, el Reporte del Diario de Fondos de Caja 
Menllda y los recibos al Analista Administrativo para que obligue 
en el presupuesto los desembolso reales relacionados a las partidas 
separadas COITIO parte del procedil11iento de solicitud de fondos de 
caja me nuda descritos en la seccion 5.1 Separacion de Presupuesto 
Solicitud de Compra Interna. EI Analista es responsable de firmar 
e indicar la fecha de obligacion en el documento 

. 0.6 Luego el Analista es responsable de enviar a la Unidad de 
Preintervencion el memorando de Reabaslecimiellio de Caja 
Mellllda junto con el reporte il11preso del Diario de FOlldos de 
Caja Mellllda y la documentacion de los desembolsos para que 
este siga con el proceso de preintervencion segllll el manual F-500 
seccion 5.14 Preintervencion de Documentos Reabastecimiento 
Caja Menuda. 

5.11 Cbeque de Reabastccimicnto Caja Menuda 

Pagador(a Especial de Caja Menuda 

Una vez la Oficina de Asuntos Fiscales procesa los docul11entos 
entre gad os por el Pagador(a) Especial de Caja Menuda emite un cheque 
por la cantidad necesaria para llevar los fondos de la Caja Menuda a su 
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cantidad maxima ($300). EI cheque va emitido a nombre del Pagador(a) 
Especial de Caja Menuda quien lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.11.1 Recibe el cheque de la Oficina de Asuntos Fiscales. 

5.11.2 Va al banco el mismo dia que recibe el cheque y 10 cambia. 

5.1 1.3 Guarda el dinero en efectivo en la caja de seguridad que tiene bajo 
su custodia. 

5.11.4 Registra el reabastecimiento en el Diario de FOlldo de Caja 
Mellm/a (6.6). Incluye la siguiente informaci6n: 

5.11.4.1 Fecha del cheque 

5.11.4.2 Numero del cheque 

5.11.4.3 Descripci6n 

5.11.4.4 Cantidad 

5.12 Cierre Caja Mcnuda 

Pagador(a) Especial de Caja Menuda 
Oficina de Asuntos Fiscales 

Al finalizar cada ano los rondos de la Caja Menuda son recogidos, junto 
con la documentaci6n correspondiente a los desembolsos, y se reabastece 
nuevamente la Caja Menuda por la cantidad maxima ($300) al comenzar 
el siguiente ano fiscal. Para completar el cierre de Caja Menuda se lleva a 
cabo el siguiente procedimiento: 

5.12 .1 La Oficina de Asuntos Fiscales recoge los rondos que estan 
disponibles en la Caja Menuda. 

Recogen tambien la documentaci6n relacionada a los desembolsos. 

EI Pagador(a) Especial de Caja Menuda imprime el Diario de 
FOlldos de Caja Melll/da (6.6) y se 10 entrega a la Oficina de 

suntos Fiscales. 

5.12.4 Luego de pasar por el procedimiento de revIsion de la 
documentaci6n de los desembolsos y el con teo de los fondos 
disponibles se prepara el fonnulario " Hoja de Arqueo de Caja 
Menuda (SE-91 1-171) Y los rondos son entregados a la 
recaudadora para el deposito de los mismos. 
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5.13 Pago a Suplidores 

Pagador(a) Oficial 

Una vez se ha tramitado todas las autorizaciones, verificaciones y registros 
necesarios el Pagador(a) Oficial recibe el expediente con la Obligacioll de 
FOlld05 y Alltorizacioll de PI/go (6.4) . Para llevar un control de 10 que se 
esta pagando, el Pagador(a) Oficial lleva a cabo el siguiente 
procedimiento: 

5.13.1 Recibe del Director Ejecutivo 0 su representante autorizado, el 
expediente donde incluye el formulario Ob/igacioll de FOlld05 y 
A lltorizacioll de Pago. 

5.13.2 Verifica que este firmado por las siguientes personas: 

5.13.2.1 Preinterventor(a) certificando que reviso los 
documentos de pago. 

5.13.2.2 Analista Administrativo de Presupuesto - certificando que 
registro en la hoja de presupuesto. 

5.13 .2.3 Contador(a) - certificando que registro en los libros. 

5.13.2.4 Director de Asuntos Fiscales - autoriza el pago. 

5.13.2.5 Director Ejecutivo 0 representante autorizado. 

5.13.3 Busca el suplidor en el sistema de contabilidad. 

5.13.4 Verifica que el pago correspondiente aparezca creado para este 
suplidor. 

-. 3.5 Verifica que 1a fecha este correcta. 

13.6 Pone un cheque en blanco en la impresora. 

Imprime el cheque. 

EI Pagador(a) Oficial llena la seccion de "Paguaduria" del 
formulario "Obligacion de Fondos y Autorizacion de Pago" al 
Director(a) de Asuntos Fiscales. 
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5.13.9 EI Pagador(a) Oficial pone sella de "pagado" en todos los 
documentos de pago y pasa los cheques al Director(a) de 
Asuntos Fiscales. 

5.13.10 EI Director(a) de Asuntos Fiscales y otra persona autorizada 
firman los cheques y los devuelve al Pagador(a) Oficia!. 

5.13.11 En la hoja de Excel Registro de Comproballtes de Pagos 
Emitidos (6.8) busca la linea correspondiente al numero de la 
Obligacioll de FOl/dos y A lltorizaciol1 de Pago e incluye el 
numero de cheque utilizado para hacer el pago. 

5.13.12 Envia el pago por correo y 10 registra en la hoja de correo. 

5.14 Transferencia de Fondos a Cuenta de Nomina 

Encargado de Nomina 

Para asegurar que la cuenta de nomma tenga fondos disponibles para 
pagar la n6mina corriente, el Encargado de Nomina procesa una 
transferencia de fondos a la cuenta de n6mina, seglll1 el manual F-300, 
Secci6n 5.4. Para estos fines. lleva a cabo el siguiellte procedimiento: 

5.14.1 Prepara el formulario FUllds Trallsfer Order (6.9). 

5.14.1.1 En el formu lario escribe a maquinilla la siguiente 
informaci6n en el encasillado correspondiente : 

5.14.1.1.1 Nombre de la agencia 

5.1 4.1.1.2 Fecha de la transferencia 

5.14.1.1.3 Cuenta y cantidad a debitar 

5.14.1. 1.4 Cuenta y cantidad a acreditar 

5.14.1.1 .5 Descripci6n de la transacci6n 

5.14.1.1.6 Nombre de la persona que prepara, la que 
veri fica y las 2 que aprueban. 

5.1 4 .. 2 Pone la fecha y firma certificando que 10 prepar6. 
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5.14.2 Busca la firma del preinterventor quien revisa el documento segun 
el manual F-500 secci6n 5.10 Preintervenci6n de Documentos para 
Autorizar Transferencia de Fondos a Cuenta de N6mina. 

5.14.3 Busca la firma de autorizaci6n del Director(a) de la Oficina de 
Asuntos Fiscales. 

5.14.4 Busca la firma de autorizaci6n del Director(a) de Recursos 
Humanos. 

5.14.5 Envia el formulario FIII/ds Trallsfer Order por fax al Banco 
Gubernamental de Fomento para que comiencen con el proceso de 
la transferencia. 

5.14.6 Envia el formulario original con un mensajero. 

5.15 Pagos de Nomina 

Pagador(a) Olicial 

Una vez el Preinterventor(a) completa el proceso de preintervenci6n de 
dep6sito directo seglll1 el manual F-500 secci6n 5.9 Preintervenci6n de 
Documentos para Autorizar Dep6sito Directo, pasa el [I/forme de Nomil/a 
y los "vouchers" al Pagador(a) Oficial para que este imprima los cheques 
de los empleados que no cobran por dep6sito directo. EI Pagador(a) 
Oficiallleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.15.1 Recibe del Preinterventor(a) el [I/forme de Nomil/a y los 
"vouchers" de dep6sito directo. 

5.15.2 Veri fica que el [I/forme de Nomil/a este firmado por el 
Encargado(a) de N6mina, el Director(a) de Asuntos Fiscales y el 
Director(a) de Recursos Humanos. 

Entra en el sistema de contabilidad para imprimir los cheques 
que ya fueron entrados en el sistema por el Encargado(a) de 
N6mina segun el manual F-300 secci6n 5.7 Cheques de N6mina. 

Veri fica que la fecha de efectividad y el nllmero del pr6ximo 
cheque esten correctos. 

5.15.5 Observa un "preview" de los cheques en pantalla. 

5.15.6 Verifica en el "preview" (5.15.5) que las fechas y las cantidades 
de los cheques son iguales a 10 incluido en el [I/forme de 
Nomil/a. 
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5.15.7 Pone los cheques en blanco en la impresora . 

5.15.8 Imprime los cheques. 

5.15.9 EI Pagador(a) Oficial refiere los cheques a las personas 
autorizadas a firmar los mismos. 

5.15.10 EI Director(a) de Asuntos Fiscales firma los cheques y los 
devuelve al Pagador(a) Oficial. 

5.15.11 EI Pagador(a) Oficial desprende el talonario inferior de los 
cheques. 

5.15.12 Saca copia de los "vouchers" de deposito directo. 

5.15.13 Pone sello de "pagado" en los talonarios desprendidos y las 
copias de los "vouchers" de deposito directo. 

5.15.14 Completa la hoja de trabajo en Excel Listado de Entrega de 
Pago (6. 11 ). Incluye la siguiente informacion: 

5.15.14.1 Nombre del empleado 

5.15.14.2 NLlmero de cheque 0 deposito directo 

5.15.14.3 Firma del Empleado 

No /a: Son 3 hojas de /rabajo en Excel dis/in/as. Uno para los empleados 
de contianza, 0 /1'0 para los adminis/ra/ivos y o/ro para los 
empleados del Centro de Recibo de Llamadas (CRL). 

5. 15.15 Entrega al Encargado(a) de Nomina el Listado de Elltrega de 
Pago de los empleados de confianza junto con los cheques, 
talonarios y "vouchers" de deposito directo (original y copia) 
para que este proceda con el proceso de entrega de pago segun la 
seccion 5.16 Entrega de Pago de Nomina y archive los talonarios 
y "vouchers" de deposito directo. 

Entrega al Director(a) del CRL, 0 al supervisor de tumo, el 
Listado de Elltrega de Pago junto con los cheques y "vouchers" 
de deposito directo para que este proceda con el proceso de 
entrega de cheques. 
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5.15.17 EI Pagador(a) Oficial archiva en el expediente de los empleados 
administrativos y del CRL los talonarios y copia de los 
"vouchers". 

5.16 Entrega de Pago de Nomina 

Encargado(a) de Entrega de Pago 
(Pagador Olicial 0 Persona Autorizada) 

Para poder llevar un registro de los pagos, la persona autorizada a entregar 
los cheques utiliza el Listado de Elltrega de Pago (6.10) donde cada 
persona firma una vez recibe su pago. Solo la persona a quien esta 
emitido el pago puede recogerio. Para llevar a cabo este proceso se siguen 
los siguientes pasos: 

Nola: En caso de que la persona a qllien eslci emilido el pago, no pueda 
recogerlo, lendrci que alliorizar por escrilO a la persona que recogerci el 
cheque. 

5.16.1 Empleado va donde la persona encargada y solicita su cheque 0 

"voucher" de deposito directo indicando su nombre completo. 

5.16.2 EI Encargado(a) de Entrega de Pago verifica en el listado y busca 
el cheque 0 "voucher" de deposito directo. 

5.16.3 Entrega el cheque 0 "voucher"' de deposito directo al empleado 
quien firma en el Listado de Elltrega de Pago en la linea 
correspondiente a su nombre. 

5.16.4 Una vez se han entregado los cheques el Encargado(a) de Entrega 
de Pago archiva el Listado de Elltrega de Pago . 

Nola: EI Listado de Elltrega de Pago del eRL es devuello al Pagador(a) 
Ojicial quien es el responsable de archivarlo, una vez se hayan 
enlregado lodos los cheques y "vouchers" y eslen lodas fa jirmas 
de los empleados. 
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Seccion 6 - Referencias, Formularios e lIustraciones 
6.1 Solicitud de Compra Interna 

SE g11-002 

Re¥. OJ.103 

Fecha RecibkJa: 

Conceptos: I 

ESTADQ LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA 

Numero de Requisfci6n: 

o Materiates o Servicios I o Equipo 

PARTIDAS DESCRIPCION CANnOAD UNIOAO PREC10 TOTAL 
POR 

UN lOAD 

-------I--i~ 
-

- . 

-
t --

--I---t-·· -
I 

--

------

Motlvo de la compra: 

FIRMA OEL PfTICIONARK> 
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f iRMA DIRECTOR EJECUTIVO 0 
SU REPRESfNTANTE AUTORIZADO 
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6.2 lmpacto Presupuestario Solicitud Compras de Bienes y Servicios 

"'AOOUI"I "IOCIAOOOII"UIRTO IIICO 

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9·1·1 

IMPACTO PRESUPUESTARIO SOLICITUD COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

Numero do R&qulsklOn 'JIo cantrato: 

C14nhdad 8 Sep8I'8f: 

Partida Pre5U~aria 

FechlI de separllCiOO' 

8Atltnce InidAl Partida Presupues!arlA 

Ajustcs- Transfcf(tncllis AdmlnisttoliYQS (NeSCI 

Oalance Ajuslado de la Partida 

ObliOaclor1es regi61mdas prelliamente 

Bal9nc::e Partida lInll)S de 19 SEtllsraci6n 0 

Balance PartidR despul!:s de Ia sepnrAci6n 0 

La paliciOn rOfm& pade <ktl Plall de Trahap 2005·06 51 D No D 
Obsorvacionos: 

Certifico Corrodo 

Cti!\llno "'bAn Serrano 
o.roctor Oliclna do Asuntos Fiscalos 

\ 
\ f\ 

~ 

\ 
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6.3 Orden de Compra 

&811.010 
RIllY. 050'05 

Estado Libra Asoc lado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno del Servicio 9·1·1 ............... 

1I"~e.. .... _F ...... 
_OI~~-~_ 

~. c.4I K." ........... -..... _~. Orden de Compra 
FACTURARA: 
JUNTA DE GOSIERNO OBL SRRV1C IO 9 · 1- 1 
PO OOX 2'10200 
SAN JUAN, PR 00927 -0200 

SRCRR'rIlRTO OF. HAcrRNOA 
hOM. og SRRVJcr~~ GF.NKRA1P.S 
PO BOX 1428 
SAN JUAN, PR 00916 

Calle Fi.Lipo De Plano. Ktn 2.3 
80 Jo1onilcillo 
Rio Piedras PR 009(;6 

TELEFONO: (787) 273-3001 
FAX: (787) 792·0061 

Numero de Orden: 
oc 06-042 

Fecha: 
Jun 1, 2005 

pagina: 
1 

TELEFONO: (18'1) ?59·'1616 

FAX: 
SOLO SE REelSIRAN ENTREGAS DE L·V 
8:00am A 4: 30pm 

VllIido Hasta 
Ju11.2005 

Stip Via 

Courier 

Descripci6n I 

r-

eut.1.CO Ol».: U M. OMDUI_ SlID U.tl 100II lit: IOJUIllO 
CO't ..... l ~-.,,;s T .. tKll ..... ' ·,.!O$ ..... JC;...,U$ 

FECHA 
HETfJ''''' 1000nc)O,NOS 

DfLfG.'OOCot.lPR"'~ 

T~nn in05 

Net 30 Days 

1m porte Total 

0.00 

1m porte Cantidad ~OSIO Unitario _ 

10 I 

QJlI1111;:O(lIA:~ljlOSfOIl)lJlt"'_El. ..... CJ,) ..... 
ORDt*lIII!~8OUO'_ 

FECHA 

CMl"1OQ ~QUo""'M......o 

DIRECTOR Of ASUIITOSI'ISC""U!S 

TOTAL L 
..... , .. ",.'" 

FECHA 

Se emite Asia CHden de compi'a con at en lendimienlo de que at (Ia) proveedor (a) ha wnlP~do () cumplirli con las normae emltidas pOf 
sla agenda (mediante doc:umenlo PO( et cual sa establecen las normas). las Que Ie fueron aumillistfadas. 
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6.4 Obligaci6n de Fondos y Autorizaci6n de Pago 

5E911·159 
Rev. 03101 

ESTAOO lIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERvtC10 9- 1-1 

Numero : 

OBLIGACION DE FONDOS Y AUTORIZACION DE PAGO 
SENfF/CIARlO NUmlfo d. OrdfHI Compr. 

(} SUPLJOOR: Numwo d. Conl,.,O 

-' OESCRIPCION 

PRESUPUESTO CONTABIl{DAD 

Cuoola TItulo de Cuon/a 0, 

Parlids: 

eMmo Partida: 

Balance: 

FcchlJ: 

ObJiyad611: 

Sardo do Cuan/a: 2000 Accounts Payable 

1020 Rea.Ck.Accl . 

Fhmil del EncilrgidO(a) do Pf.SUpU~Jlro 

C, 

Pl,me del Enc.'VildD{iI} d. Con'~lldfif 

PAGADURJA 

NiJmero de Cheque: 

Focha dcl Chcquo: 

C8nUdad del Cheque: FeclJa: 

VOf;ricarlo par 
Psaador(a) 

59 autodza a emitJr el pago corrospond/cnto con cargo a la partida contablo 0 prcsVpuostilrJiJ iJll tGS Indlcada, 

Director de Flnallzas Direc tor Ejecutlvo 0 Rep. Aurorlzado 
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6.5 Solicitlld de Fondos de Caja Menllda 

~ulIIlJre tJrll'ecirhJll3rlu: 

ondn:! Il Diylsiun Pellcion .. rb: 

Orscripcion ue los biene, :I tamprar: 

Call1ilhllJ a Solirilar· ') 

Firma deci :::'olh:lllInte 

EST" OO LlBRE Asoel ,' UO DE PRo 
.Junt:'1 de Gobi!!,-no del Sen'icio 9-1-1 

Fondo de e:lja MI: lI udn 

Solicitud Dc Fundos 

Vblo BilellO DlreclUr lie ,bunlOl flsc;l It'J 
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1 , , 
• , 
• 
1 , , 

6.6 

su"·,,, ........ 

NOMBRE 

FECHA 

,. 
11 

12 

" " 
" 
" 11 
18 

19 

20 

" 22 
2J 

" " ,. 
21 

" 
" 30 

Diario de Fondo de Caja Menuda 

NUIA REC!BO 

Es:adO Lllte AsOC:adO de Pueno RICO 
Junta de ~ eel Servicio g...,-, 

Diario Fonda de Cilja Menuda 

OESCRtPCION 
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NUMERO CUENTA 

DEBITO CREOfTO BAl.ANCE 



67 R eel 0 'b d e Fon 0 e ala Menu d d e ' d a 

&H"'" ......... 0---, N6rn. !)11 ·CM·OOOO1 

E 
.... < .. _ • 

I ffj,,-... ~ .. -_ ..... _f_ 
....... ~...-.. --

REelBO DE fONDOS DE CAlA MENUOA 

..".f_U 

'-
vo. raclbl dI! _otoIMI_ 

u..:. .. .... ".,L.,-

cllmpOM do dOlaft1S, 

porconcaploda 

-- -- -

, ---- S 
c.wfOotOlIOtlDl_ CNlIDlUUIIt_ 

--r ...... SOUCtt .. "t: or;CUil. PAG~ CSf'(O.W. 

n," ", ......... 0-_IIU, 

Num. 911·CM..(IOOD2 

I:-'~ ""'-... ,~~" I 'Sit .... ( ... --... . . ,- ....... "-" '-'" .... ,.-.. _-
RECIBO DE FONOOS DE CAJA MENUOA 

..,.l(_ ...... 
vo -- leclbl de -_ ............. - (Xk; .. p,.~,_ ... 

.,1 impolill de ~arQs. 

pot coocepto de -- --

?\ 
:-... 

---- ---
5 5 ---

~ 
o.r;no.ool<lUCll'_ CO-'f1J1)OOO ln _v_ 

.·_SOUCII ..... 't Of.c...."...a.ooctlUf'(C>lI.. 

\ 0 ........... ,OUO",.III: 

\ 
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6.8 Registro de Comprobantes de Pagos Emitidos 

.. -... '_._, 

!II::I:::II:II* , ....... ~ 
-~~ ... """- .;~;-.~ i~ 

I 

, 

.... 
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6.9 Funds Transfer Order 

BGF 

UAXCO 
GUBER.~.A", .. :".-r.AL 
OE Fo~n::.,vro "'\1{,\ 

PUERTO RICO 

OrlgtnRled by (Agancy NAme): 

Trans1cr 10: 

Speciallnslructlons: 

Prepared by: 

FUNDS TRANSFER ORDER 

Accounls 10 bo DobIIcd AccounlS to be Croditod 

I Verified by: 

CONTROL NO (T . 312133) 
Onto 

ABA Number. Amount 

Government Deve(opmenl Bank lor Puerto Rico Is hereby authorized to make the funds trnnsfElf" betweenlhe llbove menlloned 
accounts. Approved by : 

Authorized Signature Authorized Signature 

FOR GOVERNMENT DEVElOPMENT BANK USE ONLY 

Dalo Approved by: Date Entered To DDA by: Date 

GBO COPY 
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6.10 Listado de Entrega de Pago 

NOUR 

CIEAAIE: FECHA NOMItfA 

HOMSRE CHEQUE 6 O.p6sko OIr,elO FIRMA AL RECOGER EL CHEQUE Y CAlHA NOflFlCAHDO 
CAMBIO EN 'AUlAS CON1Rl0Unl/AS 

'I 

.'. 

A 

J 

I ' 

., 

PaQ& I!II' 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (F) Fiscalizacion 
Area de Propiedad 

Titulo: Manual Para Encargados de la Propiedad 

SOP #: F-200 

Revision: 0 

Unidad: Oficina de Asuntos Fiscales 

Fecha de Efectividad: de _____ de 2007 

Fechas de Revision: 

Recomendado por: 

Sr. Cristino Moran Serrano 
Director de Asuntos Fiscales 

Visto Bueno: 

.i~i/l~Y~ 
Directora Eje utiva 

Lcd 
Pres ente 
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Seccion 1 - Objetivo 

La adquisicion de equipo y propiedad mueble representa una inversion de 
fondos sustanciales y requiere mantener un sistema de custodia y control 
eficiente sobre la misma para su proteccion contra perdidas, dafios y uso 
indebido. 

Este procedil11iento establece las instrucciones, las gufas y los pasos a 
seguir para la adl11inistracion de la custodia, control y contabilidad de la 
propiedad de la Junta, de conforl11idad con la politica Pllblica establecida 
por legislacion y reglamentacion. Ademas, establece los deberes y 
responsabilidades de los funcionarios y empleados que intervienen con la 
propiedad de la Agencia. 

Seccion 2 - Alcance 

Detalla las transacciones para la adquisicion, entrega, contabilidad, 
posesion, el uso, la transferencia y disposicion del equipo y de la 
propiedad mueble de la Agencia. 

Seccion 3- l>ersonal Responsable 

3.1 Encargado(a) de la Propiedad 

3.2 Peticionario 

3.3 Jefes de las Unidades 

3.4 El11pleados y Funcionarios 

3.5 Receptor(a) Oficial 

Last Printed: 15/ 1112006 11: I 5 :00 a.m. 



Seccion 4 - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en yirtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 
de la Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, 
conocida como la "Ley para la Atenci6n Rapida a Llamadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 "Ley de Llamadas 9-1-1" y el 
Articulo 21 incisos (J) y (S) del Reglamento Num. 5303 de II de agosto 
de 1995, segun enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Seryicio 9-1-1, (Junta), donde se establecen las facultades de 
Director Ejecutiyo, asi como en yirtud de las disposiciones aplicables de: 

I . La Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, 
conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. 

2. La Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segun erullendada, 
conocida como Perdida de Propiedad y Fondos publicos. 
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Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Recibo de la Propiedad por el Encargado(a) de la Propiedad 

Encargado(a) de la Propiedad 
Receptor(a) Oficial 

Una vez se recibe la propiedad el Encargado(a) de la Propiedad recibe del 
Receptor(a) una (I) copia del COl/duce 0 Factura, una copia del II/forme 
de Recibo e II/speccion (Vim/a) y el equipo 0 propiedad recibida. EI 
Encargado(a) de la Propiedad es responsable de seguir el procedimiento 
descrito a continuaci6n: 

5.1.1 Corrobora que la propiedad recibida coincida con la descripci6n de 
10 que fue entregado por eJ Receptor(a). 

5.1.2 Luego corrobora que las cantidades recibidas cuadren con la 
propiedad ordenada. 

5.1.3 Corrobora que la mercancia este en buenas condiciones. 

5.1.4 En la primera copia del Conduce 0 Factura, firma y pone la fecha 
en que recibi6 el documento, certificando que se recibi6 del 
Receptor(a) las cantidades indicadas en eJ mismo. 

5.1.5 Entrega la copia firmada al Receptor(a) quien luego lleva a cabo el 
proceso correspondiente segun el manual SG-250 secci6n 5.3 
Archivo de Documentos de Receptores. 

Nola: Para manlener el conlrol de los documenlos de enlrega y recibo, el 
Receplor(a) liene que relener la copia del conduce que fue jirmada 
por el Encargado(a) de la Propiedad mienlras que el 
Encargado(a) de la Propiedad liene que relener la copia jirmada 
por e! Receplor(a) ajicia! al momenlo de la entrega. 

Ahora el Encargado(a) de la Propiedad es responsable de seguir el 
procedimiento para el registro de la propiedad segun se indica en la 
secci6n 5.2 Registro de la Propiedad. 
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5.2 Registro de la Propiedad 

Encargado(a) de la Propiedad 

EI registro de la propiedad ayuda a centralizar la identificacion y manejo 
de la propiedad. De igual manera, el registro permite identificar las 
personas a las cuales han sido asignadas las propiedades de la Junta de 
Gobierno 9-1-1 y que como resultado son responsables de las mismas. 
Inmediatamente despues de haber recibido la propiedad 0 equipo y copia 
del Conduce segun se describe en la seccion 5.1, eJ Encargado(a) de la 
Propiedad es responsable de cumplir el siguiente procedimiento de 
registro: 

5.2.1 Crea un nuevo expediente para la propiedad recibida. 

5.2.2 El Encargado(a) de la Propiedad busca la copia del formulario 
SE9JJ-OJO Orden de Compra (6.1) que Ie entrego previamente el 
Agente Comprador como parte del procedimiento descrito en el 
manual SG-IOO seccion 5.8 Aprobacion y Manejo de Orden de 
Compra. 

Nola: Normalmente el Conduce del suplidor incluye el numero de la 
Ordell de COII/pra. Si el Condllce no contiene dicho nlimero, el 
Encargado(a) de la Propiedad es rejponsable de obtenerlo con 
uno de los Agenles Compradores. 

5.2.3 EI nuevo expediente se identifica con el numero de la Ordell de 
Compra. 

5.2.4 Coloca en el expediente la copia de la Ordell de Compra y el 
Conduce firmado y recibido del Receptor(a) Oficial. 

5.2.5 Entra en la aplicacion de inventario para registrar la nueva 
propiedad de acuerdo con los manuales de la aplicacion (La 
Aplicacion de lnventario provee automaticamente el numero que 
se Ie asigna a la propiedad). 

Una vez que el sistema de inventario Ie asigna un numero de 
identificacion a la nueva propiedad y el registro de la propiedad es 
guardado en eJ sistema, eJ Encargado(a) de la Propiedad identifica 
las copias del COllduce y el formulario Ordell de COII/pra con el 
numero de propiedad asignado. 

5.2. Prepara la etiqueta que se utilizara para identificar la nueva 
propiedad. 
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5.2.8 Coloca en un lugar visible la etiqueta creada en el paso 5.2.7. 

5.2.9 Ahora el Encargado(a) de la Propiedad es responsable de entregar 
la propiedad al peticionario segun se indica en Ia seccion 5.3 
Entrega de Propiedad a Empleados y Funcionarios. 

5.3 Entrega de Propiedad a Empleados y Funcionarios 

Encargado(a) de la Propiedad 
Peticionario 

EI procedimiento de entrega de propiedad esta disefiado para facilitar el 
rastreo de Ia propiedad perteneciente a Ia Junta de Gobierno 9-1-1. Una 
vez que ha side registrada la propiedad segun se indica en la seccion 5.2 
Registro de la Propiedad, el Encargado(a) de Ia Propiedad es responsable 
de completar el siguiente procedimiento para entregarla al destinatario: 

5.3.1 Utilizando el expediente de Ia propiedad y Ia informacion que 
contiene el mismo, el Encargado(a) de Ia Propiedad prepara el 
formulario SE911-013 Recibo Par Propiedad ell Usa (6.2). 

5.3.2 EI Encargado(a) de la Propiedad se comunica con el peticionario 
para coordinar el recogido 0 entrega de Ia propiedad. 

5.3.3 EI Encargado(a) de Ia Propiedad Ie entrega personal mente Ia 
propiedad al peticionario junto al formulario Recibo Par 
Propiedad ell Usa. 

5.3.4 EI Encargado(a) de Ia Propiedad espera a que el pellclOnario 
verifique que Ia informacion en el formulario Recibo Por 
Propiedlld ell Uso concuerde con Ia propiedad fisica recibida. De 
no concordar, el peticionario es responsable de indicarle Ia 
discrepallcia al Encargado(a) de la Propiedad para que actual ice Ia 
informacion en el formulario. 

Una vez que el peticionario verifica Ia propiedad, el Encargado(a) 
de la Propiedad Ie pide al mismo que firme el fonnulario 
certificando que ha recibido Ia propiedad en las cantidades, 
condiciones y con las descripciones que indica el formulario. 

Nola: Si la persolla que ulilizara y cOllServara la propiedad no es el 
pellclOnario, es la responsabilidad del mismo aFiadir la 
informacion del usuario al formulario Recibo Par Propiedad ell 
Usa. Dicha informacion debe ser jirmada en adicioll a la jirma 
que cerlifica el recibo de la propiedad. De 110 cumplir dicho 
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procedimienfo, el peficionario seguin} siendo responsable de la 
propiedad que conserva ofro empleado 0 juncionario. 

5.3.6 EI Encargado(a) de la Propiedad obtiene la firma del usuario en el 
formulario de recibo y entrega la propiedad. Luego Ie pro vee copia 
del recibo a usuario. 

5.3.7 EI Encargado(a) de la Propiedad toma el formulario Recibo Por 
Propiedad en Uso firmado por el peticionario y aftade la 
informaci6n delusuario al expediente de la propiedad en el sistema 
contabilidad. 

5.3.8 EI Encargado(a) de la Propiedad archiva el formulario en el 
expediente de la propiedad entregada (secci6n 5.2.1 a 5.2.3). 

5.4 Transferencia de Propiedad entre Empleados y Funcionarios 

Empleados y Funcionarios 
Encargado(a) de la Propiedad 
Director de la Unidad 

EI procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleados y 
funcionarios esta diseftado para facilitar la asignaci6n de responsabilidades 
sobre la propiedad de la Agencia. EI usuario es responsable de toda 
propiedad recibida de manos del Encargado(a) de la Propiedad hasta que 
devuelva la propiedad al Encargado(a) de la Propiedad 0 transfiera la 
propiedad a otro empleado siguiendo el procedimiento descrito a 
continuaci6n: 

5.4.1 Empleado que desea transferir prepara un memorando so licitando 
la transferencia de la propiedad, incluyendo la fecha, el nllmero de 
propiedad, descripci6n y raz6n por la cual se de sea transferi r la 

uego pasa el memorando al Jefe de su Unidad para aprobaci6n de 
a transferencia. 

El empleado Ie entrega al Encargado(a) de la Propiedad la 
ropiedad que desea transferir y el memorando aprobado por el 
irector de la Unidad. 

5.4.4 E encargado se asegura que el numero que identifica la propiedad 
concuerde con la hoja de transferencia (memorando de solici tud). 

5.4.5 Utilizando el numero de la propiedad localiza el expediente en el 
Registro de la Propiedad. 
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5.4.6 Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la 
propiedad recibida del usuario actual. 

5.4.7 EI Encargado(a) de la Propiedad se asegura de que la propiedad 
este en condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de 
vida y uso de la propiedad. 

5.4.8 Con las observaciones del paso anterior anota en el memorando 
cualquier informaci6n que brinde una idea de la condici6n actual 
de la propiedad que el usuario de sea transferir. 

5.4.9 EI Encargado(a) de la Propiedad cancela el formulario SE911-013 
"Recibo Por Propiedad en Uso" del usuario actual y entra en el 
sistema de contabilidad para dar de baja al usuario. 

5.4.10 Ahora, el Encargado(a) prepara un nuevo formular SE911-013 
"Recibo Por Propiedad en Uso" para eI usuario que recibini la 
propiedad transferida. 

5.4.11 Luego, el Encargado(a) lIeva la propiedad, el Recibo (SE911-013) 
y el memorando de transferencia al nuevo usuario eI cual verifica 
que las anotaciones en el memoranda de transferencia, el numero 
de identificaci6n y la descripci6n de la propiedad concuerde con eI 
Recibo y la propiedad transferida. 

5.4.12 EI nuevo usuario firma y fecha el memorando de transferencia y eI 
Recibo certificando que recibi6 la propiedad y que la misma es!a 
en las condiciones que indican los documentos de transferencia. 

5.4.13 EI Encargado(a) de la Propiedad en!ra nuevamente en el sistema de 
contabilidad donde registra el nuevo usuario de la propiedad. 

5.4.14 Luego archiva el memoranda y el recibo en el expediente de la 
propiedad correspondiente. 

5.4.15 EI Encargado hace anotaciones en el expediente de dicha 
pr iedad indicando la fecha en que el nuevo usuario fue 
reg trado en el sistema de contabilidad. 

Pagina 9 de 23 
Last Printed: 1511112006 11 :15:00 a.m. 



5.4.6 Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la 
propiedad recibida delusuario actual. 

5.4.7 EI Encargado(a) de la Propiedad se asegura de que la propiedad 
este en condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de 
vida y uso de la propiedad. 

5.4.8 Con las observaciones del paso anterior anota en el memorando 
cualquier informacion que brinde una idea de la condicion actual 
de la propiedad que elusuario desea transferir. 

5.4.9 EI Encargado(a) de la Propiedad cancela el forrnulario SE911-0 13 
"Recibo Por Propiedad en Uso" del usuario actual y entra en el 
sistema de contabi lidad para dar de baja al usuario. 

5.4.10 Ahora, el Encargado(a) prepara un nuevo formulario SE911-013 
"Recibo Por Propiedad en Uso" para el usuario que recibini la 
propiedad transferida. 

5.4.11 Luego, el Encargado(a) Beva la propiedad, el Recibo (SE911-0 13) 
Y el memoranda de transferencia al nuevo usuario el cual veri fica 
que las anotaciones en el memoranda de transferencia, el numero 
de identi ficacion y la descripcion de la propiedad concuerde con el 
Recibo y la propiedad transferida. 

5.4.12 Elnuevo usuario firma y fecha el memorando de transferencia y el 
Recibo certi ficando que recibio la propiedad y que la misma esta 
en las condiciones que indican los documentos de transferencia. 

5.4.13 EI Encargado(a) de la Propiedad entra nuevamente en el sistema de 
contabi lidad donde registra el nuevo usuario de la propiedad. 

5.4.14 Luego archiva el memoranda y el recibo en el expediente de la 
propiedad correspondiente. 

5.4.15 EI Encargado hace anotaciones en el expediente de dicha 
propiedad indicando la fecha en que el nuevo usuario fue 
registrado en el sistema de contabilidad. 
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5.5 Recibos de Propiedad en Uso 

Empleados y Funcionarios 
Encargado(a) de la Propiedad 
Director de la Unidad 

EI procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleados y 
funcionarios es(a disefiado para facilitar la asignacion de responsabilidades 
sobre la propiedad de la Agencia. EI usuario es responsable de entregar 
toda propiedad bajo su custodia: cuando el empleado se va de vacaciones, 
se ausenta en Iicencia extendida, suspension 0 cesan sus funciones como 
empleado de la Agencia. 

Por tal razon es la responsabi lidad del Supervisor Inmediato del empleado 
de informar al Encargado(a) de la Propiedad de cualquier empleado que se 
retire de sus funciones en la agencia por rel1lU1cias y licencias extendidas. 
Una vez que se informa al Encargado(a) de la Propiedad el mismo es 
responsable de completar el siguiente procedimiento: 

5.5.1 EI Encargado(a) de la Propiedad busca en el registro electronico de 
la propiedad (en el sistema de contabilidad) toda propiedad a cargo 
del empleado, realizando una bllsqueda por nombre de custodio. 

5.5.2 EI Encargado(a) de la Propiedad imprime un reporte 0 anota los 
numeros de la propiedad bajo la custodia del empleado. 

5.5 .3 Obtiene los expedientes de las propiedades en el archivo del 
Registro de la Propiedad. 

5.5.4 Se asegura que la informacion contenida en los expedientes acerca 
del custodio concuerde con la informacion en el Registro 
Electronico de la propiedad. 

5.5.5 Ahora el Encargado prepara el formulario SE911-J88 
Certijicaciol1 de El1trega de Propiedad (6.3) con la informacion de 
la propiedad bajo la custodia del empleado. 

5.5 .6 Se comunica con el empleado, si el empleado aun no 10 ha hecho, 
para coordinar la devolucion de la propiedad de la Agencia . 

5.5.7 Antes de aceptar la propiedad, el Encargado(a) de la Propiedad se 
asegura que el numero que identifica la pro . dad concuerde con el 
memorando de transferencia . ' 
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5.5.8 Utilizando el numero de la propiedad localiza el expediente entre 
los que obtuvo siguiendo los pasos 5.5 .1 a 5.5 .3 y corrobora que 
sea la propiedad descrita en los expedientes. 

Nota: Si el Encargado(a) de la Propiedad recibe propiedad que no 
aparecfa en el sistema electronico de la propiedad como 
custodiada por el empleado, es la responsabilidad del 
Encargado(a) de la Propiedad de obtener el expediente de esa 
propiedad utilizando el n!/mero de identijicacion de la misma. Una 
vez que se obtiene eI expediente el Encargado(a) de la Propiedad 
tiene que determinar si el empleado recibio la propiedad por una 
transjerencia que no siguio el procedimiento descrito enla seccion 
5.4 Transjerencia de Propiedad entre Empleados y Funcionarios 0 

por algun error. EI Encargado(a) de la Propiedad es responsable 
de hacer un memo injormativo dirigido al Director de Asuntos 
Fiscales explicando 10 situacion. 

5.5.9 Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la 
propiedad recibida del usuario actual. 

5.5.10 Tomando en cuenta los pasos 5.5.8 y 5.5.9, el Encargado actual iza 
el formu lario CerfijiC{tcioll de Ellfrego de Propiedad. 

5.5.11 EI Encargado(a) de la Propiedad se asegura que la propiedad este 
en condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de vida y 
uso de la propiedad. 

5.5.12 Con las observaciones del paso anterior anota en el formulario 
Cerfijicacioll de Ellfrega de Prop iedad cualquier informaci6n que 
brinde una idea de la condici6n actual de la propiedad que el 
usuario desea transferir. 

5.5.13 EI empleado firma y pone fecha al formulario de entrega 
certificando que entreg6 la propiedad y que la misll1a esta en las 
condiciones que indica el fo rmulario Cerfijicacioll de E llfrega de 
Propiedad. 

5.5.14 EI Encargado(a) de la Propiedad es responsable de obtener la firma 
del Director de Asuntos Fiscales. Tambien es la responsabilidad 
del Encargado(a) de la Propiedad actualizar el formulario 
Cerfijicacioll de Ellfrega de Propiedad en caso que surja 
informaci6n adicional durante la comunicaci6n con el Director de 
Asuntos Fiscales. 

Nota: Dicha firma sirve para cOl'rob 
recibido propiedad adicional 
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electronico. Ocasionalmente la propiedad puede ser asignada al 
Director de la Unidad para que disponga del uso de la misma 
entre los empleados de la unidad. En dichas ocasiones es posible 
que el empleado reciba propiedad la cual aparece en el registro 
como custodiada por el Director de la Unidad 0 el supervisor 
inmediato del empleado. 

5.5.15 Ahora el Encargado(a) de la Propiedad firma, incIuye fecha al 
forl11ulario y Ie saca 3 copias. 

5.5.16 EI Encargado(a) de la Propiedad archiva una copla en el 
expediente de la propiedad recibida. 

5.5.17 Entrega el original del formulario Certijicacioll de Elltrega de 
Propiedad a la Unidad de Recursos Humanos. 

5.5.18 Entrega la segunda copia al empleado. 

5.5.19 Entrega la tercera copia al Director de la Unidad de trabajo del 
empleado. 

5.6 lnventario de la Propicdad Mueble 

Encargado(a) de la Propiedad 

EI Encargado de la Propiedad es responsable de realizar un l11inil11o de un 
inventario fisico anual de toda la propiedad l11ueble que posee la Junta. 

5.6.1 EI Encargado de la Propiedad preparara lm plan de visitas a las 
oficinas que tienen equipo de la Junta. 

5.6.2 Este plan 10 preparara en original y dos copias, con la fecha de 
comienzo y terminaci6n. 

5.6.3 Se Ie enviara al Director de Asuntos Fiscales para su aprobaci6n. 

5.6.4 EI Director de Asuntos Fiscales Ie devuelve al Encargado de la 
Propiedad el plan de visitas debidamente aprobado. Retiene copia 
y la otra se la envia al Director Ejecutivo y/o a su Representante 
Autorizado. 

5.6.5 Luego de recibir la aprobaci6n del plan de visitas Comienza la 
toma de inventario fisico jW1tO a olro personal 
Asuntos Fiscales. 
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5.6.6 Imprime un reporte de toda la propiedad y comienza la toma de 
inventario. Durante este proceso la persona que no pertenece a 
Asuntos Fiscales coloca sus iniciales en las hojas de los reportes de 
la propiedad ya contada. 

5.6.7 De existir alguna deficiencia, coteja con los expedientes de 
transferencia 0 datos de baja. Una vez identificadas las 
deficiencias, se continua con la toma de inventario. 

5.6.8 Luego de terminado el proceso, el Encargado de la Propiedad 
prepara un informe del trabajo realizado y los resultados. 

5.6.9 En coordinaci6n con el Contador, concilia el inventario con el 
Mayor General. 

5.6.10 Luego de conciliar el inventario con el Mayor General , pre para el 
informe final de Activos Fijos. 

5.6.11 Al imprimir el informe final de Activos Fijos, el mismo es 
certificado por el Encargado de la Propiedad, la persona Asignada 
a la toma de inventario, el Supervisor Inmediato de dicha persona y 
el Director de Asuntos Fiscales. 

5.7 Disposicion de la Propicdad Excedente 0 Inservible 

Encargado(a) de la Propiedad 
Director(a) de Asuntos Fiscales 

EI encargado de la Propiedad sera responsable de iniciar el tramite para 
dar de baja cualquier Activo Fijo. En los casos de vehfculos de motor, sera 
en coordinaci6n con el Gerente de Transportaci6n. 

5.7.1 EI Encargado de la Propiedad, someteni al Director de Asuntos 
Fiscales una lista de la propiedad para decomisar en el formulario 
SE-911-195. 

5.7.2 EI Director de Asuntos Fiscales realizara una investigaci6n para 
determinar si la propiedad que se solicita declarar excedente se 
considera completamente inservible. EI simple hecho de haber 
depreciado total mente una propiedad no constituira justificaci6n 
suficiente para considerar una propiedad como inservible. Se 
tomara en consideraci6n 10 siguiente: 

5.7.2.1 Que el activo no cumpla con 
adquirido 0 no se utiliza. 
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5.7.2.2 Que su condicion fisica 0 meclinica se ha deteriorado y es 
muy costosa 0 imposible su reparacion. 

5.7.2.3 Que han ocurrido desarrollo 0 cambios tecnologicos que 10 
ha convertido en obsoleto, independientemente de cuando 
fue adquirido. 

5.7.3 El Director de Asuntos Fiscales, previa recomendacion del 
Encargado de la Propiedad enviara una lista de la propiedad para 
decomisar al Director(a) Ejecutivo(a) para su aprobacion. 

5.7.4 El Director de Asuntos Fiscales revisara si la propiedad que se 
solicita declarar excedente puede ser usada en alguna otra unidad 
gubernamental 0 si puede ser cedida mediante donacion 0 venta 
por una cantidad no menor de un dolar a entidades sin fines de 
lucro, debidamente acreditadas por el Departamento de Estado. 

5.7.5 El Director de Asuntos Fiscales 0 el Encargado de la Propiedad 
preparanl una certificacion, formulario SE-911-J8J A utorizacioll Y 
Certijicacioll de Destmccioll de Propiedad Jllservible (6.4), donde 
hara constar que la propiedad adherida es completamente 
inservible y que no ha podido ser vendida 0 por cuyo estado no 
puede ser donada a otra agencia y/o instrumentalidad publica 0 
institucion sin fines de lucro. Dicho modele debera ser enviado al 
Director Ejecutivo para su aprobacion y firma. 

5.7.5 .1 Llenanl cuidadosamente el formulario antes descrito, 
figurando en el formulario correspondiente (SE911-195 0 
SE911-196 seglll1 sea el caso), el detalle de la propiedad 
cuya disposicion se desea, tal como aparece en el inventario 
anual con sus correspondientes costos. 

5.7.5 .2 El Contador no dara de baja de las cuentas e inventario 
anual correspondiente, ninguna propiedad que sea 
considerada inservible hasta que el Director de Asuntos 
Fiscales y el Director de Auditoria Interna 0 su 
representante autorizado 10 autoricen, previo examen al 
efecto. 

5.7.5.3 El Director de Asuntos Fiscales, el Auditor Interno y un 
testigo designado por el Director Ejecutivo inspeccionaran 
la propiedad relacionada en la solicitud de baja que se les 
haya sometido y en caso de que la encontraran inservible 
gestionanln la destruccion illl1ediata de la misma ante 
presencia. 
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5.7.5.4 EI Auditor Interno preparani un acta donde se incluini toda 
la informaci6n necesaria para verificar la destrucci6n de 
dicha propiedad como: descripci6n de la propiedad 
destruida, fecha, hora y lugar donde se llev6 a cabo la 
destrucci6n, nombre de los funcionarios 0 empleados en 
presencia de quienes se destruy6 la propiedad, nombre de la 
persona que destruy6 la propiedad, y el lugar donde se 
deposit6 la propiedad destruida. Dicha acta deben't ser 
firmada por los funcionarios designados en el inciso 5.7.5.3 
de esta secci6n y por las personas que llevaron a cabo la 
destrucci6n. 

5.7.5.5 Una vez destruida la propiedad inservible, las personas 
indicada en el inciso 5.7.5.3 , llenanin los blancos 
correspondientes en la solicitud de baja y firmaran la 
misma autorizando la baja de la propiedad. Luego enviaran 
copia de la misma al Director de Asuntos Fiscales para que 
la haga efectiva en los registros, cuentas, e inventario anual 
de la propiedad. Con la solicitud de baja aprobada se 
incluira el acta a que se hace referencia en el apartado 
5.7.5.4. 

5.7.5.6 EI Director de Asuntos Fiscales enviani copia de la baja 
autorizada al Director Ejecutivo, dentro de los cinco (5) 
dias siguientes a su aprobaci6n. 

5.7.5.7 EI Director de Asunto Fiscales llevara en carpeta de hojas 
sueltas, en orden cronol6gico, los originales de los 
documentos, relacionados con las bajas autorizadas, que se 
indican en los incisos anteriores. 

5.7.5 .8 EI Director de Asuntos Fiscales velani porque las cuentas y 
los inventarios anuales de la propiedad esten al dia y en 
condiciones de ser examinados en cualquier momenta por 
los auditores de la Oficina de Contralor de Puerto Rico, los 
auditores internos y por cualquier otra autoridad 
competente. 

5.8 Perdidas e irreguIaridades de Propiedad 

Encargado(a) de la Propiedad 

5.8.1 Toda perdida, dana 0 irregularidad que sufra la propiedad de la 
Agencia, 0 cuando se tenga sospecha razonable de que ha ocurri 
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alguna irregularidad de esta naturaleza, se notificani 
inmediatamente a la Oficina de Auditoria Interna mediante el 
formulario S£911-093 Notijicaciol1 de PeTllida, Bienes 0 FOlldos 
Pl/blicos. 

5.8.2 La Oficina de Auditoria Interna realizara una investigaci6n y 
notificani las irregularidades al Departamento de Iusticia, y a la 
Oficina del Contralor de Puerto Rico, de acuerdo a 10 establecido 
en la Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segun enmendada. 

5.8.3 La notificaci6n a las agencias gubernamentales se hara aunque los 
fondos 0 bienes hayan 0 puedan ser restituidos. 

5.8.4 La Oficina de Auditoria lnterna mantendni un registro para el 
control de los casos sobre irregularidades relacionados con fondos 
o bienes publicos y conservani los documentos originales 
relacionados con cada caso. 

5.8.5 Procedimiento para la Notificaci6n de Irregularidades a la Oficina 
del Contralor de Puerto Rico: 

5.8.5.1 La Oficina de Auditoria Interna notificani la perdida 0 

irregularidad a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, 
dentro de un termino de 10 dias, a partir de haberse 
descubierto la misma. 

5.8.5.2 Para estos prop6sitos se utilizani el formulario OC-06-04, 
Notijicacioll de lrregularidad ell el Mallejo de FOlldos y 
Bielles P,/blicos, para cada acto 0 incidente que surja. 
Dicho formulario se tiene que lIenar en todas sus partes 
siguiendo las instrucciones que se indican al dorso del 
mismo y tomando en consideraci6n 10 siguiente: 

Last Printed: 15/ 1112006 II: 15:00 a.m. 

I. Para indicar el tipo de perdida, en el Apartado 6 del 
formulario, utilizanin los siguientes c6digos: 

[A) Apropiaci6n (Cuando no existe intimidaci6n nI 

violencia.) 
[R) Robo (Cuando existe intimidaci6n 0 violencia) 
[E) Escalamiento (Cuando se penetra en la agencia sin 

autorizaci6n y se apropian ilegalmente de algun 
bien publico.) 

[D) Darnnificada (Cuando median accidentes, 
vandalismo, sabotaje, etc.) 

[P) Perdida (Cuando la propiedad, bienes 0 fondos 
publicos no pueden ser localizados y no hay 
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evidencia de que fue un robo, escalamiento 0 

apropiacion.) 
[0] Otros (Requiere explicacion en el Apartado de 

Comentarios del formulario) 

2. Para identificar el tipo de bien 0 perdida, en el Apartado 
8 del formulario, se utilizan\n los siguientes codigos: 

[E] Equipo 

[M] Mobiliario 

[L] Libros 

[V] Vehfculos 

[0] Dinero y otros val ores 

[T] Materiales 

[A] Alimentos 

[0] Otros (Requiere explicacion en el Apartado de 
Comentarios del formulario) 

[X] Varios 

3. Para identificar las entidades gubemamentales a las que 
se les ha informado la irregularidad en el Aparatado 19 
del formulario, se utilizan\n los siguientes codigos: 

[I] Oficina del Contralor de Puerto Rico 

[2] Secretario de Justicia 

[3] Secretario de Hacienda 

[4] Olra (Requiere explicacion en el Apartado 24 de 
Comentarios de formulario) 

4. Para identificar las entidades que llevaron a cabo la 
investigacion sobre la irregularidad, en el Apartado 21 
del formulario, se utilizarill1 los siguientes codigos: 

[I] Administrativa (Realizada por la misma agencia) 
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[2] Policfa de Puerto Rico (Estatal 0 Municipal) 

[3] Otra (Requiere explicacion en el Apartado de 
Comentarios del formulario) 

5. Para indicar, en el Apartado 32 del formulario , si la 
propiedad se recupero 0 no, se utilizani la siguiente 
codificacion: 

[I] Recuperada completamente 

[2] Recuperada parcialmente 

[3] No se recupero 

6. Cuando en un mismo incidente se pierdan varios 
bienes, en ciertos encasillados tales como, Fecha de 
Adquisicion, Costo, Descripcion, Num. De Propiedad, 
Localizaci6n, y Asignada a, se indican! la palabra 
Varios. En eI encasillado Tipo de Propiedad se 
indicaran el codigo [X] - Varios. En estos casos, el 
detalle de la informacion correspondiente a cad a una de 
las unidades se indican! en la Hoja de Continuacion de 
Modelo OC-06-04. 

5.8.5.3 La Oficina de Auditoria Interna enviara a la Oficina de 
Contralor, por conducto del Director Ejecutivo, el 
formulario OC-06-04, una vez completado en todas sus 
partes. No es necesario que envien con dicho formulario 
evidencia alguna. Los documentos que formen parte de la 
investigacion administrativa realizada por la agencia, tales 
como: el informe de delito de la Policia de Puerto Rico, la 
reclamacion a la compafiia de seguros y la notificacion al 
Departamento de Hacienda, entre otros, deberan ser 
conservados por la Agencia para ser examinados en la 
auditoria que cubra el periodo en que ocurrio la 
irregularidad. 

5.8 .5.4 EI Director Ejecutivo certificani a la Oficina del Contralor 
al cierre de cada afio fiscal, no mas tarde del 30 de agosto, 
que han cumplido con las disposiciones de Reglamento 
Num. 41 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, 
conocido el Reglamento para la Notificacion de 
Irregularidades en el Manejo de la Propiedad y los Fondos 
Publicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico. 

5.8.6 Procedimiento para la Notificacion al Departamento de Justicia 
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5.8.6.1 La Oficina de Auditorfa Intern a notificani al Departamento 
de Justicia, por conducto de Director Ejecutivo, toda 
perdida de propiedad valorada en mas de $5,000.00, 0 que 
el resultado de la investigaci6n tienda a establecer un acto 
ilegal a causa del incumplimiento de cualquier funcionario 
o empleado publico responsable de la perdida de la misma. 

5.8.6.2 Se notificara al Departamento de Justicia conforme se 
establece en la Carta Circular del Secretario de J usticia 
Num. 97-03 del6 de junio de 1997. 

5.8.7 En casos de perdida de propiedad debido a fuerza mayor como 
fuego, inundaci6n, robo, huracan, terremoto u otro accidente 
analogo, el Encargado de la Propiedad asi 10 hani constar y 10 
notificara a la Oficina de Auditoria Interna. 

5.8.8 Si la investigaci6n del Auditor Interno determina que hubo culpa, 
falta 0 negligencia de parte del funcionario 0 empleado que tenia 
bajo su custodia la propiedad de la Agencia, dicho empleado 
pagara el valor de la referida propiedad y se procedera a dar de 
baja la misma de los registros y cuentas de propiedad. Esto no 
limitani la aplicaci6n de medidas disciplinarias contra el empleado 
o funcionario. 

5.8.9 Si la investigaci6n de Auditor Interno determina que no hubo 
culpa, falta 0 negligencia de parte del funcionario 0 empleado que 
tenia bajo su custodia la propiedad de la Agencia, el Director 
Ejecutivo exonerara de responsabilidad al funcionario 0 empleado 
que tenia la propiedad y autorizara la baja de la propiedad perdida 
o desaparecida de los registros y cuentas de la propiedad. 
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Secci6n 6 - Referencias, Formularios e lIustraciones 
6.1 SE9 11-0 10 Orden de Compra 

SC91100IO 
R ..... OSIOS 

Estado Llbre Asoc lado de PUerto Rico 
Junta de Gobierno del Servicio 9·1·1 

Orden de Compra 
FACTURARA: 
JUNTA DE GOBIBRNO DeL SERV[CIO 9 · 1 1 
1'0 UOX 270100 
SAN JUAH, PR 009:27 - 0200 

GRCRR'rARIO 1)& " ACIP.NnA 
ADM. OR SeRvIcros GRNRRAI~S 
PO BOX ,.28 
SAN JUAN . PR 00916 

COlUe Fil ipo Dc. PlolJ'\4 Km 2.3 
80 Honilcillo 
Rio Piedras PR. 00966 

TELEFONO: 
FAX: 

(78 7)273-3001 
(787) 792·0061 --- --

Numero de Orden: 
OC 06 - 04 2 

Fecha: 
Jun 1, 'l00!! 

PO:gino: 
1 

TELEFONO: (7 87) 1 5 9·7676 

FAX: 
SOLO SE RECISIRAN ENTREGAS DE L-V 

Villido Hasto 
.luI 1,2005 

Stlp Via 

Courier 

Descripci6n 

Parlida 

8:00am A 

T~rminos 

Nel30 Days 

Importa Tolal 

Cantidad JeoSIO Unltarlo 
1 .0 

0.00 

TOTAL [ 
J 

O.O~ 
Cut"lCOo...::UIIII OMIlOI .... s;oo Ulroo.UIE IrCUI'.MCO I COtI'ftCOQU£UlOIEHUJ5 'CN008"_ll pMXJO( lAo 

(XW ' .. sl"-"es .... Ii<ll ..... ~ .. lOS.........e_U OIII)(t'otC()l.oAU.~l""" 

FECHA 
NO'a ... , rICU[AOO...:lS 

Dl:lEGilOO COt.lPflAOOf1 FECHA. DlAEC'OR O[ "'~NTOGfISCAlfS FECHA 

o..ofIOY'l'~I'!:.l 

Jff'f:40MIMSIRAIIVO 

Se emile MIa orden de compra con el enlendinlienlo de que eI (Ia) proveedor (a) ha rumpido 0 cUfTlJira con las r'IOfnlaS emitidas pOI' 
6s1a agenda (mediante docurnento pOI' e/ cuaI 58 eslabEcen las ncrmas), las Que Ie fiJeron suminisltadas. 
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6.2 SE9 JJ-013 Rec ibo Par Propiedad en Usa 

SE911-013 
RO'f. 09I0J 

ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

RECIBO POR PROPIEDAD EN usa 

Recibo Num. ________________ Fecha: 

Yo, _______ -.;=="""",....""''' ______ he recibido de la Junta de Goblerno del 
HOMBRE OEL EMPlEAOO 

Servicio 9·1·1 la siguiente propiedad que se describe a continuaci6n para usa oticial siendo 
responsable de su cuidado y conservaci6n. 

NUMERO 
DE PROPIEDAO 

FECHAOE 
ENTREGA 

FIRMA DEL EMPlEAOO 

FIRMA. DEL ENCARGAOO DE LA PROPIEDAD 

Last Pnnted: 15/ 1112006 11 : 15 :00 a.m. 

DESCRIPCI6N INICIALES 

FEOlA 

FEOlA 
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6.3 SE911-188 Certificaci6n de Entrega de Propiedad 

SES I I-I88 
ReY.0rw3 

..... ...---­I"'c. ... ~ ""c- ~ ......... _ ....... 
'" ... Jd 

ESTADO LlBRE ASOCIAOO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIERNO SERVK:IO 9- 1- 1 

CERTIFICACION DE ENTREGA DE PROPIEDAD 

1. FECHA: 

2. A: 

3. DE : 

Dlrec;tQr(a) de Recursos Humane! 0 
Representante Autocizado 

4. ASUNTO: Certillcaci6n de enlrega de propiedad 

5. Certificamos que -,-_...,-__ -,-,-_______ enlreg6 la propJedad que 
tenia bajo su custodia. La misma constaba: 

NUMERO OESCRIPCI6N COSTO 
DE PROPIEOAO 

TolaJ 

NOM9RE V F"IRMA. Del eNCAACAOO DE ~ f'ROP1EOAO FECHA 

fiRMA DEl JEfE O€ PHOPIEOAO FCetIA 

(lnsl.rucQones at dorso) 
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6.4 SE-91 1-181 Autorizaci6n y Certificaci6n de Destrucci6n de Propiedad Inservible 

SEOII ·181 Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno del Servicio 9·1 -1 

Numero _____ _ 
Fecha _____ _ 

Autorizacion y Certificacion de Destruccion de Propiedad Inservible 

De conformidad can la Ley Num, 164 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, se 
autoriza a Ja destrucci6n de: 

o Equipo declarado inservible en 91 formulario SE 911-195, Declaraci6n 
de Propiedad Excedente, Num. __ de __ ' 

o Material declarado inservible en el formular io SE911·196, Solicitud 
de Baja de Material Excedente, Num. __ de __ ' 

La destrucci6n del material 0 equipo antes indicado debera efectuarse dentro de un 
periodo no mayor de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha de asta autorizaci6n. 

Firma de la Persona que Inspecciona Firma del Director de Asunlos Fiscales 

CERTI FICAMOS que en presencia uno del otro, hemos destruido la propiedad 
declarada inservible, incluida en el formulario SE911~1 95, Oeclaraci6n de Propiedad 
Excedente, Num, __ de __ a en el formulario SE911-196, Sol icitud de Baja de 
Material Excedente, Num. de __ 

Firma del Testigo 

Fecha 

Last Printed: 15/ 11 12006 II: 15:00 a. m. 

Firma del Director Ejecutivo 0 su 
Representante Autorizado 

Fecha 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (F)Fiscalizacion 
Area de Nomina 

Titulo: Fiscalizaci6n - N6mina 

SOP #: F-300 

Revision: 0 

Unidad: Fiscalizaci6n 

Fecha de Efectividad: de ____ de 2007 

Fechas de Revision: 

Recomendado por: 

Sr. Crist ino Moran Serrano 
Director de ASLIntos Fiscales 

Visto Bueno: 

/ J! - t/ J/autu' b(JK~ ~C. MaJe~o Arroyo /­
Directora Ejeclltiva 
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Seccion 1 - Objetivo 

Describe los procedimientos que debe seguir el Encargado(a) de N6mina 
como parte de sus labores diarias 

Seccion 2 - Alcance 

Preparaci6n y autorizaci6n de documentos para pago de n6minas. 

Seccion 3- Personal Responsable 

3.1 Encargado(a) de N6mina 

Seccion 4 - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 
de la Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, 
conocida como la "Ley para la Atenci6n Rapida a Llamadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 "Ley de Llamadas 9-1-1" y el 
Articulo 21 incisos (J) y (S) del Reglamento Num. 5303 de II de agosto 
de 1995, seglll1 enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicio 9-1-1 , (Junta), donde se establecen las facultades de 
Director Ejecutivo, as! como en virtud de las disposieiones aplicables de: 

I . La Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, 
conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. 
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Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Creacion de expediente de cmpleado 

Encargado(a) de Nomina 

Para asegurar que toda la informaci6n del empleado esta en el sistema, una 
vez la Unidad de Recursos Humanos completa el praceso de recllltamiento 
del empleado, pasa al Encargado(a) de N6mina el formlllario SE911-073 
NotijieacioJl de Nombramiellto y Juramento (6.1) y otras documentos 
que contienen toda la informaci6n de este. EI Encargado(a) de N6mina 
lleva a cabo el siguiente pracedimiento para entrar el empleado en el 
sistema: 

5.1.1 Recibe el fonnlllario SE911-073 Notijieacioll de Nombramiellto y 
Juramellto y otras documentos de informaci6n del empleado. 

5.1.2 Veri fica que se incluyan y esten completos los sigllientes 
documentos: 

5.1.2.1 Notijieaeioll de Nombramiellto y Jurame/lto 

5.1.2.2 Certijieado tie Exencio/l Para la Rete/lcio/l 

5.1.2.3 Hoja de Retira 

5.1.2.4 Copia de la so licitud de plan medico, cuando aplica. 

Nota: Todos los doeumentos antes meneionados tienen que estar 
incluidos y completos para poder crear el empleado en el sistema 
de eontabilidad. Si no estcm estos doeumentos 0 estcm ineompletos 
el Eneargado(a) de Nomina solieita 10 que falte a la Direetor(a) de 
la Unidad de Reeursos Humanos. 

5.1.3 Entra la informaci6n del empleado en el sistema de contabilidad 
para que este disponible cuando se pracese su primera n6mina. 

5.2 Cambio de informacion de empleado 

Encargado(a) de Nomina 

En caso de que alguna informaci6n del empleado cambie, el Encargado(a) 
de N6mina tiene que hacer el cambio en el sistema de contabilidad. Hay 
diferentes tipos de solicitudes de cambio en informaci6n. En el 
fonnulario SE911-061 l/1forme de Cambio (6.3) la Unidad de Recursos 
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Humanos informa cambios como suspensiones, reinstalaciones, licencias 
sin sueldo, renuncias, aumentos de sueldo, cambio de nombramientos, 
cambios de status, reingresos etc. Es responsabilidad de la Unidad de 
Recursos Humanos pro cesar estos cambios y entregar el Illforme de 
Cambio al Encargado(a) de N6mina. Cuando son cambios como 
retenciones para retiro, AEELA, cooperativas y otras retenciones, eI 
proveedor es responsable de informar al Encargado(a) de N6mina 
mediante la forma 0 memoranda que el mismo utilice para este prop6sito. 
Tambien puede haber so licitudes de cambio de informaci6n entregadas 
directamente por el empleado. En estos casos el empleado es responsable 
de solicitar el cambio de informaci6n a la Unidad de Recursos Humanos y 
al Encargado(a) de N6mina. EI Encargado(a) de N6mina lIeva a cabo el 
siguiente procedimiento: 

5.2.1 Recibe copia del documento de cambio de informaci6n. 

5.2.2 Veri fica que el documento donde se solicita el cambio de 
informaci6n tenga la informaci6n y las firmas necesarias para 
pro ceder con el cambio. 

5.2.3 Cambia en el sistema de contabi lidad la informaci6n del empleado. 

5.3 Nomina Bisemanal 

Encargado(a) de Nomina 

Hay dos tipos de empleados: regulares y de confianza. La n6mina de estos 
empleados se prepara por separado. Los empleados registran sus horas 
utilizando el ponchador electr6nico. Este sistema, conocido como Kronos. 
genera un reporte en eI cual se resumen las horas trabajadas por cada 
empleado. La persona encargada veri fica eI reporte y crea illl Listado de 
Retellcioll . En este li stado se incluyen los empleados que no tengan 
acumulado el balance minimo de 10 dias de licencia de vacaciones. Un 
dia antes de la fecha en que se procesa el pago se Ie entrega este 
documento al Encargado(a) de N6mina quien lIeva a cabo el siguiente 
procedimiento: 

5.3.1 Entra en el sistema de contabilidad cualquier cambio que afecte la 
bisemana que se va a pagar segun se indica en la seccion 5.2 
Cambio de informacion de empleado. 

5.3.2 Recibe el primer Listado de Retellcioll el viernes que antecede la 
bisemana de pago y el segundo Listado por 10 menos I 0 2 dias 
laborables antes de la fecha en que se procesa el pago. 
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5.3.3 Identifica en el Listado de Retellcioll los empleados que no tienen 
los 10 dias de vacaciones acumulados y calcula para cada uno la 
porcion correspondiente de pago, de acuerdo a los dias trabajados 
en la bisemana. 

5.3.4 Identifica en el Listado de Retellcioll cualquier empleado al cual 
no se Ie puede pro cesar la nomina hasta que la Unidad de Recursos 
Humanos 10 apruebe. 

Nota: Pueden surgir siluaciones en las cuales es necesario que el 
supervisor informe que se debe esperar para procesar la nomina 
de cierlo empleado. Para evilar pagos indebidos, esle es 
responsable de informar inmedialamente lanlo al Encargado(a) de 
Nomina como a Recursos Humanos, quien es responsable de 
/levar a cabo el proceso per/inenle e informar al Encargado(a) de 
Nomina cuando se Ie pueda procesar. 

5.3 .5 Prepara el Illforllle de Nomilla para la bisemana correspondiente: 

5.3.5.1 Busca la hoja de trabajo de Excel del Illforme de Nomilla 
de la bisemana anterior. 

5.3.5.2 Copia la hoja de trabajo con un nuevo nombre, utilizando 
el afio fiscal y un numero de nomina consecutivo 
asignado por ella. 

5.3.5.3 Modifica solamente los empleados que tienen algun tipo 
de cambio (descuentos, horas etc.), elimina del informe 
de nomina los empleados que aparecen en el Listado de 
Retellcioll y prepara una nomina especial para dichos 
empleados. 

5.3.5.4 En la hoja de trabajo de Excel, Illforme de Nomilla , 
anota en $0 los encasi llados de pagos y descuentos de 
empleados que se trabajaran por nominas especiales, 
segun la seccion 5. 10 Nominas Especiales, pOl' no tener 
10 dias acul11ulados de vacaciones. 

5.3.6 Imprime el Illforme de Nomilla. 

5.3 .7 Prosigue con el proceso de Deposito Directo segun la seccion 5.5 
Deposito Directo. 

Nola: EI marIes de la semana en que se procesa el pago de nomina se 
prepara el Deposilo Direclo seg/ln la seccion 5.5 Deposilo Direclo 
y se enlran los cheques seg/ln la seccion 5. 7 Cheques de Nomina. 
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Si hay dias jeriados se toman las medidas para adelantar el 
proceso de la nomina de manera que el deposito directo no se yea 
ajectado. Las nominas especiales se preparan por separado segun 
la seccion 5. J 0 Nominas Especiales y solo se prepara cheque para 
estas. 

5.4 Transferencia de Fondos a cuenta de nomina 

Encargado(a) de Nomina 

Para asegurar que la cuenta de nomina tenga fondos disponibles cuando se 
pague el deposito directo y los cheques de nomina, el Encargado(a) de 
Nomina procesa una transferencia de fondos. Esta transferencia se procesa 
el martes que antecede al viernes en que se prepara la nomina. EI 
Encargado(a) de Nomina lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.4.1 Completa el formulario "Funds Transfer Order" con la informacion 
de la nomina que se esta procesando y la cantidad de dinero que 
hay que transferir a la cuenta de nomina. En esta forma se requiere 
la firma del Oficial de Nomina, el Preinterventor, Director de 
Asuntos Fiscales y el Director de Recursos Humanos. 

Nota: La cantidad de dinero a transjerirse a la cuenta de nomina es un 
estimado basado en elllljorme de NomillJ/s (segun la seccion 5.3 
Nomina Bisemanal) y el estimado de las nominas que se van a 
procesar pOl' nomina especial (este estimado se hace considerando 
que en esta nomina se pagani a los empleados la bisemana 
completa). 

5.4.2 Se envia el original del formulario al banco y una copia por fax. 

5.5 Deposito Directo 

Encargado(a) de Nomina 

Para procesar a tiempo las nominas de Deposito Directo el Encargado(a) 
de Nomina debe hacer este procedimiento el martes de la seman a en que 
se procesa el pago. Si hay dias feriados se toman las medidas para 
adelantar el proceso de la nomina de manera que el deposito directo no se 
yea afectado. Este procedimiento aplica a los empleados que estan 
acogidos a deposito directo, que tienen el balance minima de 10 dias 
acumulados de vacaciones. Luego del proceso regular de nomina 
bisemanal, segun la seccion 5.3 Nomina Bisemanal, el Encargado(a) de 
Nomina lleva a cabo el siguiente procedimiento: 
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5.5.1 Entra en el sistema de contabilidad la informaci6n contenida en el 
[II/orme de Nomilla para los empleados con Dep6sito Directo. 

Nota: Los empleados que estim acogidos a deposito directo son 
identificados porque en la columna de mimeI'D de cheque, en el 
Ill/orme de Nomilla, tienen lIna X antes del mimero asignado. 

5.5.2 Imprime los "vouchers" del sistema de contabilidad. 

5.5.3 Entra en el programa del banco la informaci6n contenida en los 
"vouchers". 

5.5.4 Entra en el programa del banco la informaci6n de las 
prenotificaciones que se van a procesar en esa semana de acuerdo a 
10 procesado en la secci6n 5.6 Prenotificaci6n de Dep6sito Directo. 

5.5.5 lmprime del sistema de contabilidad el Registro de Cheques 
(Check Register) (solo los de dep6sito directo). 

5.5.6 lmprime el reporte de la informaci6n entrada en el programa del 
banco. 

5.5.7 Veri fica que el total del Registro de Cheqlles (Check Register) sea 
igual al total del reporte de dep6sito directo del banco. 

Nota: Si no es el mismo verifica el detalle de ambos reportes para 
identificar el error y 10 corrige en el sistema correspondiente. 

5.5.8 Prosigue con el proceso de n6minas pOl' cheque segun la secci6n 
5.7 Cheques de N6mina. 

5.6 Prenotificacion de Deposito Directo 

Encargado(a) de Nomina 

Para verificar que las cuentas que se utilizan para el dep6sito directo estan 
correctas, el Encargado(a) de N6mina envia una prenotificaci6n al banco 
cuando se va a utilizar la cuenta por primera vez. En esta ocasi6n no se Ie 
paga al empleado utilizando esta cuenta ya que se indica en el sistema que 
es una prenotificaci6n haciendo una marca junto a la transacci6n. Una vez 
el banco certifica que la cuenta esta correcta, se procesa el resto de los 
pagos a traves de esa cuenta hasta que el empleado solicite 10 contrario. 
EI empleado completa el fonnulario AlltoriZlIcioll de Deposito Directo 
para PlIgo de Nomilla (6.4) y 10 entrega al Area de Recursos Humanos 
para su aprobaci6n. Luego 10 pasa al Encargado(a) de N6mina quien lIeva 
a cabo eI siguiente procedimiento: 
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5.6.1 Recibe el original del formulario de A utorizacion de Deposito 
Directo para Pago de Nomina. Tarnbien recibe copia de la 
Solicitud de Deposito Directo del banco correspondiente 0 copia 
de una hoja de deposito 0 un cheque cancelado. 

Nota: Estos documentos son requeridos para verificar el l1!imero de ruta 
y trimsito asi como el numero de cuenta. 

5.6.2 Ingresa la informacion del nuevo empleado 0 el cambio de cuenta 
en el sistema de contabilidad. 

5.6.3 Ahora puede incluir al empleado en la proxima nomina que se 
procese (segun la seccion 5.5 Deposito Directo para envtar 
prenotificacion de la informacion de la nueva cuenta). 

Nola: En esta nomina no se procesa pago por la nueva cllenta de 
deposito directo, solo se verifica la misma. Empleados que sean 
nuevos en el deposito directo cobran por cheque y los que sea 
cambio de cuenta cobran pOI' fa cllenta anterior a menos qlle 
soliciten se Ie pague pOI' cheqlle. 

5.7 Cheques de Nomina 

Encargado(a) de Nomina 

Para que el Pagador(a) Oficial pueda imprimir los cheques, el 
Encargado(a) de Nomina tiene que entrar la informacion de la nomina 
correspondiente a estos empleados en el sistema de contabilidad. Una vez 
completado el proceso de nomina segun la seccion 5.3 Nomina Bisemanal 
y procesado el deposito directo segun la seccion 5.5 Deposito Directo el 
Encargado(a) de Nomina lIeva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.7.1 Entra en el sistema de contabilidad la informacion contenida en el 
In/orllle de Nomina para los empleados que cobran por cheque. 

5.7.2 Prosigue con el proceso de aprobacion de In/orllle de NOlllina 
segun la seccion 5.9 Aprobacion de Nomina. 

5.8 Nominas EspeciaJes 

Encargado(a) de Nomina 

Las nominas especiales se preparan para los empleados que no tienen el 
balance minimo de J 0 dias de vacaciones. Con estos empleados se espera 
hasta el dia antes del dia de pago para procesar la nomina una vez los 
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encargados del Listado de Retencion certifiquen, mediante memorando 0 

listado los dias que se Ie van a pagar a cad a empleado. El Encargado(a) de 
Nomina lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.8.1 Prepara el bljorme de Nomina para la nomina especial de la 
semana correspondiente: 

5.8.1.1 

5.8.1.2 

Busca el archivo de Excel del bljorme de Nomina de la 
nomina especial de la bisemana anterior. 

Copia la forma con un nuevo nombre, utilizando el ano 
fiscal y un numero de nomina consecutivo asignado por 
ella. 

5.8.2 Entra la cantidad del pago y las deducciones dependiendo de la 
cantidad de dias que se les va a pagar. 

Nola: La canlidad de dias es delerminada par los encargados del 
Listado de Retellcion quienes 10 in/orman medianle memoranda a 
Iislado. 

5.8.3 Imprime el bljorme de Nomina. 

5.8.4 Entra en el sistema de contabilidad la informacion contenida en el 
bljorme de Nomina para los empleados que cobran por nomina 
especial. 

5.8.5 Prosigue con el proceso de aprobacion de bljorme de Nomina 
segun la seccion 5.9 Aprobacion de Nomina. 

5.9 Aprobacion de Nomina 

Encargado(a) de Nomina 

Para poder completar el proceso de nomina el Encargado(a) de Nomina 
debe buscar la aprobacion del bljorme de Nomina antes de pasarlo al 
Preinterventor para que este preintervenga y pase al Oficial de Nomina 
quien prepara los cheques de acuerdo al manual F-IOO. Una vez 
completado el proceso de entrada de cheques segun la seccion 5.7 
Cheques de Nomina, el Encargado(a) de Nomina ll eva a cabo el siguiente 
procedimiento: 

5.9.1 Firma en el encasillado correspondiente del Ill/orme de Nomina 
de la semana correspondiente certificando que 10 prepar~ . 
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5.9.2 Lo lleva al Director(a) de Recursos I-Iumanos para que este 10 
firme. 

5.9.3 Lo lleva donde el Director(a) de Asuntos Fiscales para que este la 
firme. 

5.9.4 Envfa ellllforme de Nomilla al Preinterventor, junto con el reporte 
de deposito directo del sistema del banco, para que este 
preintervenga segun el manual F-500 seccion 5.9 Preintervencion 
de Documentos para Autorizar Deposito Directo. 

Nola: Luego de preinlervenir los docUinenlos, la Unidad de 
Preinlervencion en/rega al Direclor(a) de Asunlos Fiscales 0 al 
Conlador(a) para que esle de "release" al deposilo direclo. 
Despues pasa al Oflcial de Nomina quien imprime los cheques 
seglln el manual F- J 00. 

5.10 Pagos de descuentos y aportaciones de nomina 

Encargado(a) de Nomina 

Todas las bisemanas, cuando aplica, se retienen deducciones a los 
empleados por concepto de seguro social, medicare, contribuciones, plan 
medico y prestamos, entre otros. Ademas hay aportaciones patronales por 
algunos de estos y otros conceptos. Para cumplir con las leyes y con los 
acreedores es necesario que se registren y emitan los pagos de retenciones 
de nomina y aportaciones patronales a las distintas instituciones y/o 
suplidores correspondientes como la Administracion del Seguro Social, 
Medicare, Departamento de Hacienda, compafifas de planes medicos, 
seguros, etc. EI tipo de aportacion y/o retencion determina la fecha de 
pago de la misma. Para lograr esto, el Encargado(a) de Nomina lleva a 
cabo el siguiente procedimiento: 

5.10.1 Pago Bisemanal al Seguro Social 

5. 10.1 .1 EI Encargado(a) de Nomina imprime el reporte de 
Seguro Social del sistema de contabilidad para la 
nomina correspondiente. 

5.10.1.2 Con este reporte prepara la forma "Social Security and 
Medicare Payment Report Worksheet", que se utiliza 
para hacer el pago por telefono, donde incluye 10 
siguiente: 

5. 10. 1.2.1 Seguro Social Patronal 
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5.10.1.2.2 Nurnero de identificacion de la Agencia ("pin 
number") 

5.10.1.2.3 Numero de la Forma 

5.10.1.2.4 Trimestre a que corresponde el pago 

5. 10.1.2.5 Cantidad total del pago 

5.10.1.2.6 Cantidad total correspondiente a Seguro Social 

5.10.1.2.7 Cantidad total correspondiente a Medicare 

5.10.1.2.8 Fecha en que va a ser efectivo el pago 

5.10.1.2.9 Se anota el numero de confirmacion de la 
transferencia 

5.10.1.3 Imprime la hoja de trabajo. 

5.10.1.4 Pone su inicial y fecha en el reporte certificando que 
preparo el mismo. 

5.10.1.5 Pasa el reporte de Seguro Social , junto con la forma 
"Social Security and Medicare Payment Report 
Worksheet", al Preinterventor(a) para que este proceda 
con el proceso pertinente segun el manual F-500 
seccion 5.1 I Preintervencion de Documentos para 
Autorizar Pago Seguro Social y Medicare. 

Nola: Esle desembolso se pl'ocesa los marIes despues del viernes de pago 
para que salga a liempo con fecha de efeclividad de miercoles. Si 
hay dias feriados en consideracion, se loman las medidas para 
adelanlar el procesamienlo del pago de manera que no se incurrCl 
en relraso y asi evilar mullas. 

S.10.2 Pago Bisemana l de Contribuci6n Sobre Ingresos Retenidos 

5.10.2.1 EI Encargado(a) de Nomina imprime el reporte de 
contribuciones del sistema de contabilidad del periodo 
de nomina correspondiente. 

5.10.2.2 Imprime un listado de empleados del Sistema de 
COlltabilidad . . 
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5.10.2.3 Verifica que el total de ambos reportes sea el mismo. 

Nota: Si no es el mismo verifiea el detalle de ambos reportes para 
identifiear el error y 10 eorrige en el sistema 
eorrespondiente. 

5.10.2.4 Pasa el reporte y el listado a la Unidad de 
Preintervenci6n para que estos procedan con el proceso 
pertinente segun el manual F-500 secci6n 5.12 
Preintervenci6n de Documentos para Autorizar Pago de 
Contribuciones Sobre lngresos. 

Nota: Este desembolso se proeesa los martes despues del viernes de pago 
para que salga a tiempo con feeha de efeetividad de miereoles. Si 
hay dias feriados en eonsideraeion, se toman las medidas para 
adelantar el proeesamiento del pago de manera que no se ineurra 
en retraso y asi evitar multas. 

S.10.3 Pago Mensual de Otras Deducciones 

5.10.3.1 Para cad a una de las deducciones el Encargado(a) de 
N6mina imprime un reporte del mayor general de 
contabilidad especificando el mes y la cuenta de la 
deducci6n correspondiente. 

5.10.3.2 Imprime un reporte mensual del sistema de contabilidad 
que incluye detalle de todas las deducciones para el 
meso 

5.10.3.3 Cuadra el reporte de la deducci6n, el reporte mensual y 
la factura correspondiente. 

5.10.3.4 Prepara en Excel una hoja donde incluye para cada 
pago el detalle por empleado y el total del pago. 

5.10.3 .5 Imprime el reporte. 

5.10.3.6 Firma el reporte certificando que 10 prepar6. 

5.10.3 .7 Pasa el reporte a la Unidad de Preintervenci6n para que 
estos procedan con el proceso pertinente segun el 
manual F-500 seCClOn 5.13 Preintervenci6n de 
Documentos para Autorizar Pago de Deducciones. 

Nota: Los pagos de AEELA, Retiro y Cuo/as de la Union se hacen antes 
del dia J 5 de cada meso Para estos pagos no se recibe ninguna 
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factura. El resto de los pagos se hacen durante el transcurso del 
mes proximo. 
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Seccion 6 - Referencias, Formas e lIustraciones 
6. 1 Notificaci6n de Nombramiento y Juramento 

SE911-073 
Rev.OSl01 

":S"(",I\DO LlBRr: ASOCIJ\DO Dr.; PUt-:RTO RJCO 
JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

NOTIPICACION J).~ NOMIIRMII ENTO Y I. Cer1itkaci611 Llurncro 

JURAM ENTO I 2. Ft:t:11I1 tic III ccn iflCOCion 

lNSTRUCCIONF.~: Usc t'SI:l: (ormuJnrin pMlI lodo nnmbnlmitnlO en (I Sen iclO rk: C'rT~m y en 1:1 Scrvicio ck COllfi.1t1l1 IJx un formuL,rio 
I para Cadll nonmmtt'nlO. ACOfllJlQll'\c ('.siC dOCllnlCnlo (on c:lllliI,Ofli)1 de I'tfSOTI:II. l.dmtn ~t&t1CO Ccnlficaci6n de Venf",.d6n dt ReqWSlIOS. 

) Noo~c del r:.n .. )Ic~· ~ ~J.O: o I·cnrmno o iIohl""lino 
apeilido podl£'mO .llldo~rno nosnbfc 

S. Niimclo de ScJuro Soclltl 

St lie In'''' de 1111' n~jcr que lk-see rljlunv con los apdhdos de casarr.,l 

I I I II I II I I I I Iii~ C$tc aruet! I'" OJ)C!'i~, palelllu quiOO de hi pn:pusiciOll "de" 
b.1 Al)t'llido ,lei esooso v c. nonM 

O,rcccI6n del cn~tDdo: 6. Programa, OflCinn, 1>I"lst6n 0 Sf'tC:lOfI 

8. Tillllo de ci3$ifIC'Ki(Jn del pttl'SlO 9 Nillnao de CI:I.S(" I' 0 Nli11lcro del Punao 

" CbJC'de Nomb,amiento 

" Sut'ldo Mnuu:al 

• Kcglll~ 0 Probaloflo 0 TruRSnollo 
U . l)ir~ralt'1tJ! 

F..II d ser\H:lo lk CO!lfi~lI/:a 
(',"IIq101: Ih~~IOI' "'PI que In\: ")~ ~I piled") 14 . l)rscn~nIO de Ret.ro 

, 5. n.-.::hn ,II- e(t'('.i\ il iad tI..., Iltllllbn.llIicnlo· 11 6 1~"pII;K"ion pcdoou prOO;' IOI"IO (I 1I01llb,,'"li("flIO' 117 A.n le,il)r innnlltJcnlC 

Hi. Finnn tic IIIIILltoril1;ld 'IOmin:Klora 0 .,,, rcprt"scnlnnlc ;\\lIl'IIi,* 'o. 

runla Tilulo I't'dhl 
JURA \It:NTO 0.: !'In!';!.!OA!> Y In: TO~I /\ 1)1-: I'OS.:S I O~ m:L CA RGO 0 E~II'tP.O 

Yo, , sr.:guru social y vn'ino 
tl.Ji"'h (NOlin..- &1 ( I.t") (su" ... r "", ,,., PUCrlO Rico, Jum soIClIlm:Illt'II 'C 'I"e malllc'Kln! y rlcfcndclt I .. COl1SlIlucilin y las leycs del t.:sl:uln I.lhre 

ASOCHUIo dc I'IiClIO Kico conll"2 lodo ctlr.:,mgo Ulterior 0 c.>.:II.."rlor, que IlfCSIIl(C f,delidad y rn:1IK.'li IOn a Ius ""smas. y qlle asumo eSIn 
obhgneiOn hbn:mc~nIC y si ll fescrvn menlo l 111 prol,6$.IO de c\'II(I II'lo ; y que dC"Clllpci\are hlell Y r~hnenl(" Ins rlchcrc-J tiel cnrgo () 
CIIll'ku qllr.: eSloy 1)II)xilllG II ejcu:cr. Asi lIIe lIymlc Dios. 

!Iox"') (I·vm.lkll "~lnIk>n hltlCl(lOal""'" 

Arfidi\' 11 N,ill)t'ro: 

Junaoo y slIscnlO IUII~ nn 1)01 • de Ins c.fcunslaucins antes cxpU-SAdas. 0 qlllt'n doy 

rr.: lit: CIllItJ('Cr pc~onllhIJl:IUr: II dr: hllbr:r ilk:nlilir.::u.lo n-.;,Ii:rll lc 

En , Puerto RICo, hoy --- 'k d' ___ 

f,nnll , Selin y I>II"i:CCIOIl del NOlorro I'I.bhc{) 
o tlcl Fllilcion;,ril) AlIl(II"lInllo 11ut' IUIII,1 d ) III IIInCIIIII 

Pagina 16 de 19 
Last Printed: 15/1 12006 II : 19:00 a.m. 



6.2 Certificado de Exenci6n Para la Retenci6n 

FOfmula,lo 498 R"" Estado libra Asociado de Puerto Rico ~I~O" 
R-... 01.03 Departamento de Hacienda i:"f" 

CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION \ J 
~ ... oOd" 

PARA usa DEL EMPLEADO , • ~·I· h·1.-

LEA LAS INSTRUCCtONES AL DORSO ANTES DE LLENAR ESTE CERTIFICADQ DE EXENCION PARA LA RETENCION 

Uene y enlregue esle formulario a su palrono. De 10 conlrario. el esla oblioaOO pol' el COdigo do Rentas Inlcrnas do Puerto Rico 
de 1994. segUn enmendado{C6digo), a (etener $U contflbuci6nsobre ingfesos sin tomar en conslderacl6n su exenci6n personal, 
exenci6n por dependianres y concesi6n poI'dedvcclones. 

CAMBIOS EN LA EXENCION PERSONAL. EL NUMfRO DE DEPEHOIENTfS a LACONCESION POR DEDucelONES, REQUIEREN LA SUSTITUCION DE 
fSTE CERnFICADO. 

Nombre d~ amp/eada Numero de segura social del empleado 

Nombre dol c6nyugue Numero de segura social del c6nyuge 

Direccl6n postal Oireccl6n residentinl 

A.;~·EXENCION PERSON'AL ,(' ~"'., ".'. ;'. i"" 1.,:?.~tf:';;~-(;. , ';:' Corripl~ta '4 , .~;:~(i· Mi18d jfi -, 
" . Nlnguna 

'.' ,. Persona soltora 0 casada que no vive con su canyugue ,'- '. f'A_ 

2. Persona casada 

3. Jore de famUI3 
." '. 

,', 
": 

- ' . .. ~;,., ~" ''''''''ll'' 
. 

B. EXENCION POR DEPENDIENTES . •. , I. , ~ .. ", .. ~ .','r"u . . ~ . . ~. .' 

NUMERO DE DEPENDIENTES: 

C. CONCESION POR 
.. '. M~todo Aulomttuco . , • M6todo 

O'EDUCCIONES. t .f.· 
" 
"~'. ~.:'t: .. ,: .. :~ . ~ -: ::':~.~:~~.{~:':~\.~":~ j6, CompletS' :'.,:" :~. Nlnguna J': ' ; Opcional 

" 

1. Empleado de empresa prlvada 

2, Empleado gubernamenlat • 

• 51 os ompleado gubernamental haga una marea do eotojo para indicar sl partlcipa de alguno do estos programas: 

o Plan Suplemenlario de Reienei6n para eI Retiro 

o Progama de Cuentas de Morro para eI Retiro. (Indique el pOI' e\ento que eUgi6 como aportaci6n ___ %) 

. 
, .. , ~u~~ENTO . '1'. ,,'. "". .";.' 

CERTIFICD que 10 oJt(ff1cl6n porsonal, Ie exol"ICl6f1 por dependlcnt05 y In concesk)n por deducclones que aqul reclomo, para (!nitS de la 
rctenci6n de IltJlttrlos, I)() exccdcn ta canlldod que longo dcrocho a rec\omar en Is planllia de conlribuel6n sobre I"gre,ollt, 'egun di, pone 
el C6dlgo. 

F,ma del empleado Fecho 

. . ' .. PARA USO OELPAlRONQ , 

IndlQue el numero de coneesiones conforme el metodo setecclonado par el empleado en la Parte C: 

(Veanse instrucciones al dorso) 

Pcriodo de Conservaci6n. Sets (6) aiios 

~ 
"'*" 
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6.3 SE911 -06 1 Informe de Cambio 

SI:.\}I I.4I1 islAOO u anl' ASOC .... OO ~f'UffiIORlOO 
REV 02-<11 JUN IA Of OOOlEkHO OEl st:fMClO 51.1-1 

INFORME DE CAMBIO 

NOM~ ot:l att'U::ADO NW.1U/:O 01:: CM,tiIQ 

............ ,1Ol .... _ 
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Last i 

6.4 Autorizaci6n de Dep6sito Directo para Pago de N6mina 

Sf! 91 1-<)$9 GOBIE:RNO DE PUEm'O RICO 
R". woo JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

I biJGIIW. 
I •• CotoI. 
u. C_rl . 

AUTORIZACION DE DEPOSITO OIRECTO PARA PAGO DE NOMINA 

PARA SER COMPlETAOO POR EL OEPOSITANTE 

AutorizQ a 18 Junta de Gobierno del Servicio de Emergencias 9-1-1 a depositar el importe 
neto de mi pago de n6minas en la instituci6n y en la cuenta bancaria aqui designada. Esta 
autorizaci6n no es una renuncia a mi derecho de recibir el pago y revoca todas las 
directrices anteriores aplicables al mismo. Entiendo que tanto la instituci6n bancaria aqul 
design ada como la Junta de Gobierno del Sarvicio de Emergencias 9-1-1, S8 reservan el 
derecho de cancelar esta autoriZ8ci6n en cualquier momenta en que deja de cumplir con 
alguno de los requisitos. Por mi parte, asta autorizaci6n continuar~ en eteelo hasta tanto yo 
nalifique par escrita la cancelaci6n de la misma con treinta (30) dIas de anticipaci6n a la 
fecha de efectividad de dicha cancetaci6n . 

Nombre del Depositante Numero de Segura Social 

Nombre de la Instituci6n Sancaria Sucursal 

Numero de Cuenta Bancaria Tipo de CUenta: 0 
Corriente 0 Ahorro 

Firma del Depositante Fecha 

PARA SER COMPLETADO POR LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 

o Aprol>8do 

o Deoegado 

recha de Comienzo 

Firma DirectOf" de Recursos Hum.nos 0 su Represent.nte Autorizado I Fechil 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (F)Fiscalizacion 
Area de Recaudaciones 

Titulo: Fiscalizaci6n - Recaudaciones 

SOP #: F-400 

Revision: 0 

Unidad: Oficina de Fiscalizaci6n 

Fecha de Efectividad: de _____ de 2007 

Fechas de Revision: 

Recomendado por: 

Sr. Cristino Moran Serrano 
Director de Asuntos Fiscales 

Visto Bueno: 

~~.i!~o~ 
Directora Ejecutiva 
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Seccion 1 - Objetivo 

Describe los procedimientos generales de recaudacion de la Agencia. 

Seccion 2 - Alcance 

Recibo, Manejo, Deposito e Informe de Valores. 

Seccion 3- Personal Responsable 

3.1 Encargado(a) de Correo 

3.2 Recaudador(a) Oficial 

Seccion 4 - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 
de la Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, 
conocida como la "Ley para la Atencion Rapida de Llamadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 " Ley de Llamadas 9-1-1 " y el 
Articulo 2 I inciso (J) y (S) del Reglamento Num. 5303 del I I de agosto 
de 1995, segun enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicios 9-1 -1 , (Junta), donde se establecen las facultades 
del Director Ejecutivo, asi como en virtud de las disposiciones aplicables 
de: 

Last Printed: 15111 12006 11:26:00 a.m. 

La ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, seg(m enmendada, 
conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto 
Rico. 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Enrniendas al Manual de Procedirnientos Operacionales de Asuntos Fiscales aprobado 
el 19 de julio de 2007 

Titulo: Fiscalizacion-Recaudaciones 

SOP #: F-400- Recaudaciones 

Revision: 1 

Proposito: EI prop6sito de estas enmiendas es incorporar a la Seccion 5 de este Manual los 
procesos necesarios para regir las deducciones que las compafHas telef6nicas realizan de las 
remesas, los procesos de c6mputo de intereses por remesas tardias y los pagos mediante 
transferencias electr6nicas. 

Fecha de Efectividad: Esta enmienda sen! efectiva inmediatamente despues de la firma del 
Presidente de la Junta de Gobiemo del Servicio 9-1-1. 

Seccion 5- Procedirnientos 

5.1. ............ . . 

Ademas de seguir el procedirniento establecido para el recibo de correspondencia, para 
llevar un control . . . .. ... .. . . .. .. . . 

5.2 Recibo de Cheques de Remesas 0 Transferencias Electronicas 

Una vez registrado el cheque ............................... .. . . . . . .. 10 lleva, junto con el formulario 
SE911-168- Conciliacion de Remesa, donde el Recaudador (a) Oficial . . ... .. . ........... . 

5.2.1 ......... . .. . 
5.2.2 ............. . 
5.2.3 .. . . . ... ... . . . . . 

5.2.4 Veri fica que: 

5.2.4.1 La cantidad del cheque sea igual a la que aparece en el formulario 
Conciliacion de Remesa. 

5.2.4.2 La Conciliacion de Remesa no contenga errores, especialmente 
matematicos. 

5.2.4.3 La compaiiia telefonica haya realizado sola mente aquellas deducciones 
autorizadas por ley 0 reglamento. 



5.2.5 Si determina que existe alguno de los factores mencionados en los apartados 
anteriores, 10 notificani inmediatamente al Director de Asuntos Fiscales para que se 
proceda con el procedimiento de cobro correspondiente. 

5.2.6 Cuando el pago de la remesa sea mediante transferencia electronica, verificara que: 

5.2.6.1 La cantidad de la transferencia sea igual a la de la Conciliacion de 
Remesa. 

5.2.6.2 El nombre del banco, el numero de cuenta y el numero de trans ito 
esten correctos. 

5.2.6.3 La fecha de la transferencia esta dentro del termino establecido por 
Reglamento para el pago de la remesa. 

5.2.6.4 La solicitud de transferencia esta debidamente aprobada por parte de 
la compafiia telefonica. 

5.2.7 Prosigue con el procedimiento .. .. . .. . . . ... .. . . .. . . . .. . ... .. . .... .. . . . 

5.4 Emision de Recibo Oficial y ••..•••• ... 

Recaudador(a) Oficial ..... . . . . . . ... .. . 

Una vez recibidos los val ores ....... .. ......... . 

5.4.1 Prepara un ......... . . .. . . 

5.4.1.1 ................ . 
5.4.1.2 Fecha de expedicion del Recibo Oficial 

Nota: En caso de transferencia eLectronica, La fecha sera La fecha de efectividad (vaLue date) 
que aparece en eL Aviso de Credito deL Banco Gubemamelltai de Fomellfo. 

5.7 Informe para analisis de penalidades e intereses 
Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar 

Para poder establecer. ... . . . .... .. . . . . . . 

5.7.1 Entra los depositos . . . . . ....... . 

5.7.1.1 . . . . .. . ................... .. . 

5.7.1.2 Fecha de recibo del cheque 0 transferencia electronica 



5.7.1.3 ...... . ... ......... . .. . . . ..... . 

5.7.1.4 Cantidad del cheque 0 transferencia electronica 

5.7.2 .... . .. . ... .... . .... .... . . ... .... . . 
5.7.3 .................................... . 

5.7.4 Envia la otra copia al Encargado de Facturacion para que determine si 
procede la imposicion de intereses por mora en la remision de la remesa. 

5.7.5 Si el Encargado de Facturacion determina que el cobro de intereses procede, 
realiza el calculo de los mismos. Para esto, utiliza las tablas de intereses legales que 
emite el Comisionado de Instituciones Financieras periodicamente, segun el 
Reglamento 78-1 de 25 de octubre de 1988. Los calculos se realizan en la hoja 
titulada Analisis de Intereses por Mora en el Envio de Remesas. 

5.7.6 EI Director de Asuntos Fiscales recibe la hoja antes mencionada, la rev is a e 
imparte instrucciones para que se prepare la forma electronica SE91 1-140, Factura al 
Cobro. Luego la firma y la en via a la compania telefonica correspondiente. 

5.7.6 EI Director de Asuntos Fiscales velara porque se de seguimiento a la factura, 
segun los procedimientos establecidos para la facturacion y cobro de deudas no 
contributivas. 

Recomendado por: 

Cristino Moran Serrano 
Director de Asuntos Fiscales 

Visto Bueno: 

Pl;~ ilL-::::.~' 
Directora Ejecutiva 

Aprobado: 

q /~h;-e/ .• wuK 
Fecha 

9/t1'~/~~ 
Fecha 



Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Registro de Cheques de Remesas 

Encargado(a) de Correo 

Para Ilevar un control de los cheques de remesa recibidos, ya sea por 
correo 0 por mensajero, el Encargado(a) de Correo mantiene un registro en 
el Libro de Valor. Este anota todos los cheques recibidos y luego los 
entrega al Recaudador(a) Oficial para que este prepare el dep6sito segun la 
secci6n 5.4 Emisi6n de Recibo Oficial y Dep6si to de Valores. En el 
momento de recibir el cheque el Encargado(a) de Correo lleva a cabo el 
siguiente procedimiento : 

5.1.1 Recibe el cheque por mensajero 0 por correo. 

5.1.2 Anota en el Libro de Valor la informaci6n del cheque recibido: 

5.1.2.1 Fecha y hora de recibo 

5.1 .2.2 Numero de Cheque 

5.1.2.3 ombre del Banco 

5. 1.2.4 Descripci6n del valor recibido. 

5.1.3 Se comunica con el Recaudador(a) Oficial para coordinar la 
entrega de los cheques recibidos. EI Recaudador(a) Oficial firma 
el Libro de Valor y prosigue con el procedimiento del dep6sito 
segun la secci6n 5.2 Recibo de Cheques de Remesas. 

5.2 Rccibo de Cheques de Rcmcsas 0 Auxiliar 

Rccaudador(a) Olicial 0 Auxiliar 

Una vez registrado el cheque en el Libro de Valor el Encargado(a) de 
Correo 10 lleva donde el Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar para que este 
prepare el dep6sito. EI Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar lleva a cabo el 
siguiente procedimiento: 

5.2.1 Recibe el cheque. 

5.2.2 Fi rma en el Libro de Valor certificando que recibi6 el cheque. 

Saca copia del cheque. 
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5.2.4 Prosigue con el procedimiento de deposito de valores segun la 
seccion 5.4 Emision de Recibo Oficial y Deposito de Valores. 

5.3 Recibo de valores de empleados 

Rccaudador(a) Olicial 0 Auxiliar 

Una vez que se ha determinado que el empleado tiene una deuda con la 
Agencia, la Oficina de Asuntos Fiscales procede a infonnarle al empleado 
mediante memorando 0 factura la existencia de dicha deuda. EI 
Recaudador(a) es responsable de recaudar y depositar el valor una vez el 
empleado se dispone a pagar su deuda. Para esto, lleva a cabo el siguiente 
procedimiento : 

5.3.1 Empleado entrega copia del documento de pago y la cantidad que 
va a pagar al Recaudador(a). 

5.3.2 EI Recaudador(a) verifica que el cheque este debidamente 
completado 0 cuenta el dinero en efectivo para saber la cantidad 
que Ie est{m pagando. 

5.3.3 Veri fica que la cantidad del pago del empleado corresponda al 
documento que entrego. 

5.3.4 Prosigue con el procedimiento de deposito de valores segun la 
seccion 5.4 Emision de Recibo Deposito de Valores. 

5.4 Emision de Recibo Olicial y Dcposito de Valorcs 

Recaudador(a) Olicial 0 Auxiliar 

Una vez recibidos los valores que se van a depositar el Recaudador(a) es 
responsable de preparar un recibo, prepara una hoja de deposito y asegurar 
que se deposite en el Banco Gubernamental de Fomento. Para hacer esto 
lleva a cabo los siguientes procedimientos: 

5.4.1 Prepara un Recibo Oficial (Libreta de Recaudaciolles) (6.2) 
incluyendo la siguiente informacion: 

5.4.1.1 Ano economico 

.4.1 .2 Fecha de expedicion del Recibo Oficial 
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5.4.1.3 Nombre de la persona 0 entidad a favor de quien se expide 
el recibo 

5.4.1.4 Importe recibido en numeros y letras 

5.4.1.5 Concepto por el cual se expide el recibo 

5.4.1.6 Clase de valor recibido (cheque, glro, efectivo 0 

transferencia electronica) 

5.4.1.7 Firma del Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar 

5.4.2 Envia el recibo original (copia blanca) por correo a la compania 0 

persona que efectuo el pago. 

Nola: Si es un pago efecluado par algun emp/eado se Ie enlrega el 
Recibo Ojicial original al mismo. 

5.4.3 Entrega copia del recibo (copia amarilla) al Contador(a) para que 
este 10 mantenga como prueba para la conciliacion. 

5.4.4 Mantiene en el Libro de Recibos la copia rosa para futura 
referencia. 

5.5 Manejo de la Hoja de Deposito 

Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar: 

5.5.1 Busca una Hoja de Deposito en blanco 

5.5.1.1 Prepara la Hoja de Deposito oficial del Banco 
Gubemamental de Fomento 

5.5.1.2 Verifica el numero de referencia asignado a la hoja de 
deposito anterior y Ie asigna el proximo numero a la hoja 
en blanco. 

Nola: Uliliza los 2 mlmeros del ano jiscal y uno conseculivo. EI 
formalo que se lisa es el siguienle: YY-,'(XXX donde YY es 
el ano corrienle y XXXX es ell11lmero de secuencia. 

5.5.1.3 Llena la informacion de los valores recibidos 

5.5.2 Una vez completada la hoja de deposi to el Recaudador(a) es 
responsable de hacer Ilegar el deposito al Banco Gubemamental de 
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Fomento antes de la hora limite establecida para realizar el 
dep6sito (24 Horas). 

5.5.3 Una vez completado el proceso de dep6sito de val ores el 
Recaudador(a) archiva la hoja de dep6sito sell ada junto con los 
informes semanales de conciliaci6n. 

5.6 Informe semanal de conciliacion de remesas 

Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar 

Para lIevar un control de las remesas recibidas y depositadas, el 
Recaudador(a) prepara un informe semanal lIamado Conciliacion de 
Remesa (6.1). En este informe se incluyen todos los recaudos recibidos. 
Para esto el Recaudador(a) lIeva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.6.1 Busca la hoja de trabajo en Excel del informe semanal de 
COllciliacion de Remesa de la seman a anterior. 

5.6.2 Para evitar que se modifique eI informe de la semana anterior 
procede a copiar la forma con un nuevo nombre, utilizando la 
fecha del ultimo dfa de la semana que esta reportando. 

5.6.3 Entra en detalle los dep6sitos incluyendo la siguiente informaci6n: 

5.6.3.1 Numero de recibos emitidos 

5.6.3.2 Total Depositado 

5.6.3.3 Numero de Documento 

5.6.3.4 Fecha de Contabilidad 

5.6.3 .5 Banco 

5.6.3.6 Cuenta de banco 

5.6.3 .7 Importe Total 

5.6.3.8 Partida 

5.6.3.9 Cuenta 

5.6.3.10 Afio Presupuestario 
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5.6.3.11 Importe 

5.6.3.12 Descripcion 

5.6.3.13 Referencia 

5.6.3.14 Fecha 

5.6.3.15 Firma del Representante Autorizado 0 Recaudador 

5.6.4 Imprime! copia del informe de COllciliacioll de Remesa. 

5.6.5 La Entrega al Director de Asuntos Fiscales para su revision y 
firma. 

5.6.6 Entra en el sistema de contabilidad la informacion de los depositos. 

5.6.7 Archiva su copia del informe en el archivo de recaudos junto con 
las hojas de deposito. 

5.7 lnforme para amilisis de penalidadcs c intcrcses 

Recaudador(a) Olicial 0 Auxiliar 

Para poder establecer penalidades por pagos en retraso el Recaudador(a) 
prepara un informe que indica la fecha en que se reciben los pagos y el 
periodo al cua! corresponden. A diferencia del reporte de COllciliacioll de 
Remesa este solo incluye los recaudos relacionados a cobros por 
abonados. Este reporte mensual 10 completa el Recaudador(a) segun el 
siguiente procedimiento: 

5.7.1 Entra los depositos del mes en una hoja de trabajo en Excel , 
COllciliaciol1 de Pagos, incluyendo la siguiente informacion: 

5.7.1.1 Nombre de la compania 

5.7.1.2 Fecha de recibo del cheque 

5.7.1.3 Mes al cual corresponde la remesa 

5.7.1.4 Cantidad del cheque 

5.7.2 Imprime 2 copias del reporte. 

5.7.3 Retiene una copia en sus archivos. 
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5.7.4 Envia la otra copia al Encargado(a) de Facturaci6n para que 
calcule los intereses y penalidades aplicables de acuerdo con el 
Procedimiento de Facturaci6n y Cobro de Deudas No 
Contri buti vas. 

5.8 Solicitud de Libros de Recibos 

Recaudador(a) Oficial 0 Auxiliar 

EI Recaudador(a) Oficial debe asegurarse de tener en todo momento una 
libreta de recibos en blanco bajo su custodia. Para estos fines debe lIevar 
a cabo el siguiente procedimiento: 

5.8.1 Cuando termina la libreta en uso, prepara una requisici6n de 
materiales solicilando una nueva libreta de recibos oficiales y se la 
entrega al encargado del almacen. 

Nota: Inc/uye en /a requisicion e/ mlmero que debe tener e/ primer 
recibo de /a libreta que se solicita. 

5.8 .2 EI Recaudador(a) verifica que la numeraci6n de la librela de 
recibos cuadre con 10 solicitado. 

Nota: Si no cuadra /a devue/ve af Encw'gado del Almacen para entrega 
de /a correcta. 

5.8.3 Cuando se termina la libreta pro cede nuevamente con los pasos 
5.8.1 al 5.8.2 de este manual. 
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Secci6n 6 - Referencias, Formas e lIustraciones 
6.1 Conciliaci6n de Remesa 

SEell-1M GOBIERNO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBJERNO DEL SERV1CtO g.'.1 

CO:-:CILlACION DE REMESA 

~.ES __________ _ 

c~w~~ __________ _ 

RESIDENCIAlES COMERCIALES 

NUMERO DE l1NEAS ACTIVADAS Al COMIENZO DEL MES 

ACTIVACIONES DURANTE EL MES 

MENOS DESACTIVACIONES DURANTE EL MES 

TOTAL DE UNEAS ACTIVADAS . . 

CARGO POR LINEA 050 1.00 

SUBTOTAL . 

CUENTAS lLEVADAS A PERDIDAS YIO INCOBRA8lES 

TOTAL RECAUDADO 

PREPARAOO POR' 

NOMBRE 

nTULO 
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CELULARES 
TARJETAS 

PREPAGADAS 

. . 

0.50 0.50 

. 

FIRMA. 

FECHA 



6.2 Recibo Oficial (Libreta de Recaudaciones) 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual deProcedimientos Operacionales - (F) Fiscalizaci6n 
Area de Preintervenci6n 

Titulo: Manual de Preintervenci6n 

SOP #: F-500 

Revision: 0 
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Fechas de Revision: 

Recomendado por: 
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Seccion 1 - Objetivo 

Describe los procedimientos que debe seguir el Encargado de 
Preintervenci6n como parte de sus labores diarias. 

Seccion 2 - Alcance 

Area de preintervenci6n de documentos para pago de productos, servicios, 
n6minas y retenciones de n6mina. 

Seccion 3- Personal Rcsponsablc 

3.1 Encargado de Preintervenci6n 

3.2 Peticionario 

3.3 Pagador Especial de Caja Menuda 

Scccion 4 - Base Legal e Informacion General 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 
de la Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun emnendada, 
conocida como la "Ley para la Atenci6n Rapida a Llamadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 "Ley de Llamadas 9-1-1" Y el 
Articulo 21 incisos (1) Y (S) del Reglamento Num. 5303 de II de agosto 
de 1995, segun emnendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicio 9-1-1 , (Junta), donde se establecen las facultades de 
Director Ejecutivo, as! como en virtud de las disposiciones aplicables de: 

I . La Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segllll enmendada, 
conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. 

EI procedimiento de compras regular se compone de tres areas principales: 
Proceso de Compra, EI Proceso de Recibo y el Proceso de Pago. Una vez 
se completan los procesos de compras y recibo se preintervienen los 
documentos resultantes de dichos procesos para garantizar que la 
documentaci6n que sera sometida para pago esta completa, correcta y que 
haya sido aprobada de acuerdo al Reglamento de la Junta de Gobierno 9-
1-1. Para cumplir con dicha funci6n, el Preinterventor(a) debe completar 
los procedimientos descritos en este manual. 

EI encargado de preintervenci6n sera responsable de mantener un registro 
de firmas autorizadas actualizado. 
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Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Recibo de Factura y Recopilacion de Documentos 

Preinterventor(a) 

5.1.1 Una vez que se recibe la factura pasa a la Oficina de Asuntos 
Fiscales y se afiade al Registro de Tareas en Outlook. La misma se 
pasa a la bandeja de recibo de facturas del Preinterventor(a). 

5.1.2 EI Preinterventor entra diariamente en el programa MS Outlook de 
acuerdo a los Manuales de Sistemas de Informacion y de MS 
Outlook: 

5.1.2.1 En el "Task List" 0 Listado de Tareas selecciona la 
factura de acuerdo a la fecha de vencimiento y 
comenzando con la fecha mas vieja 0 lejana. EI " Listado 
de Tareas" debe contener la fecha de vencimiento de la 
factura, el nombre del suplidor y el numero de la orden. 

5.1.2.2 Obtiene la factura de la bandeja de recibo de facturas. 

5.1.2.3 Observa el numero de la Ordell de Compros (6.1) entrado 
en Outlook. 

5.1.2.4 Obtiene el expediente de documentos de pago que han 
sido prenumerado con el numero de la Orden de Compra. 

5.1.2.5 En el caso de contratos, el Preinterventor es responsable 
de obtener el expediente de la Oficina de Asuntos 
Fiscales que contiene el contrato. Como resultado del 
procedimiento para preparar la Ordell de COli/pros , segun 
se describe en el manual SG- IOO, el numero de contrato 
tiene que estar incluido en la orden de compras. 

5.2 Preintervencion de la Solicitud de Compra (Mcmorando) 

Preinterventor(a) 

5.2.1 Coteja que el expediente contiene la Solicitud de Compra 
(Memorol/{/o) preparada por el peticionario y que el documento 
contenga 10 siguiente: 

5.2.1.1 Fecha de Solicitud. 
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5.2.1.2 Sello de Recibo de la Unidad de Servicios Generales. 

5.2.1.3 Especificaciones del producto 0 servicio que se esta 
solicitando. 

5.2.1.4 La justificacion para la compra. 

5.2.1.5 Firma del peticionario y fecha. 

5.2.1.6 Firma de aprobacion del supervisor de la Unidad del 
peticionario y fecha. 

5.2.1.7 Fecha y firma del Delegado Comprador. 

5.2.1.8 Numero de requisicion asignado por el Encargado(a) del 
Registro de Solicitud de Compra. 

5.2.1.9 Fecha y firma del Encargado(a) del Registro de Solicitud 
de Compra. 

5.3 Preintervencion de Solicitud de Compra Interna (Requisicion) 

Preinterventor(a) 

5.3.1 Coteja que el expediente contiene la Soliciflld de Compra !I/ferlw 
- Formlilario SE91/-002 (Requisicion; ver 6.2) y que el 
documento contenga 10 siguiente: 

5.3.1.1 Numero de requisicion que coincide con el numero de 
orden asignado por la Oficina de Servicios Generales al 
recibir la Soliciflld de Compra (Memoral/do). 

5.3.1.2 Fecha del documento. 

5.3.1.3 Descripcion del producto 0 servicio que concuerde con 
las especificaciones establecidas par el peticionario en el 
memorando de solicitud. 

5.3 .1.4 La justificacion para la compra (debe concordar con la 
razon ofrecida por el peticionario). 

5.3.1.5 Corroborar que se haya incluido para cada producto la 
siguiente informacion: 

5.3.1.5.1 Descripcion. 
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5.3.1.5.2 Unidad del producto. 

5.3.1.5.3 Cantidad ordenada. 

5.3.1.5.4 Precio por unidad. 

5.3.1.5.5 Total por producto. 

5.3.1.5.6 Total estimado solicitado. 

5.3.1.6 Fecha y firma del peticionario. 

5.3.1.7 Corroborar que el formulario haya sido sellado, indicando 
la hora y fecha en que el Analista Adminislralivo de 
Presupuesto recibio el mismo. 

5.3.1.8 Oblener el Listado de Firmas Autorizadas, corroborar que 
las firmas de autorizacion sean las autorizadas: 

5.3.1.8.1 Fecha y firma del Director Ejecutivo 0 su 
representante autorizado. 

5.3.1.8.2 Fecha y firma del Director de la Oficina de 
Asuntos Fiscales. 

5.3.1.8.3 Firma del Analista Administrativo de 
Presupuesto sobre el sella de recibo. 

5.4 Preintervenci6n del Formulario Impacto Presupuestario Solicitud 
Compras Bienes y Servicios 

Preinterventor(a) 

5.4.1 Coteja que el expediente contiene el documento Impacto 
Presllpllestario Solicitlld Compras Bielles y Servicios (6.3) y que 
la siguiente informacion que contiene dicho documento concuerde 
con la informacion de la Solicitlld de Compra Illtema-Forl1llllario 
SE9IJ-002 (6.2): 

5.4.1.1 Numero de requisicion y/o contrato. 

5.4.1.2 Cantidad a separar que coincida con el total de la 
Solicitud. 

5.4.2 EI Preinterventor(a) veri fica que el documento de Impacto 
Presllpllestario Solicitlld Compras Bielles y Servicios contenga: 
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