
r 

AI finallzar du 
Ario Fiscal 

OAF 
Recoje los Fondos 

J Recoge los docs 
reI. a desembolsos 

Pagador Esp. de 
... eM impnme el 

Olano de F de CM 
(XLS) 

~ Entrega a OAF 
elDlano 

Proceso de 
revIsI6n de docs 

~ y 

contee 

Prepara 
HOJa de Arqueo 

deCM 
SE911-171 

Entrega $ a 
recaudador para 

depOsito 



AprobaCl6n 
Pago 

Proceso de 
Prelnt 

,. 

Oir EJec 
o 

Rep Aut 

Identlfica Linea 
corresp. AI num 
de ObligaCloo de r­

Foodos y Aut 
Pago 

,. 

Induye # CK en 
reglstro 

Expedlente 

Busca hOJa (XLS) 
~Reglstro de 

Comprobantes de ... 
Pago Emit · 

~ En .... ia por corree 
Y registra en hOJa 

de correo 

, 
\ \ 

Pagador 

2da pers Aut 

.. 

Busca la 
~ Obhg De 

Fondos Aut 
De Pago 

(En Exped) 

,. 

Busca el suphdor 

.. 

OAF Cheoue 

Venfica Flrmas 

o Premterventor( a) 
o Analista Admtn. o Cootador o Director de Asuntos FIscaies o Dir. EJec. 0 Rep. Aut . 

Venficar que pago 
... correspondlente 

fue creado 

Sello 
·Pagado 

en 
Docs de pago 

.. 

~ 
Cheque 

,. 

Completa 
Oblig De 

Fondos Aut 
De Pago 

(Ene 
Pagaduna) 



Ene. De N6mlna 

" 
r r 

Prepara· 
Funds Transfer 

Order 

Feeha y Firma 

Busca firm as: 
.. - Preinterventor 

- Dir. AF 
- Dir. Ree. Hum 

Copia al banco Original por mensaJero 



Prelnterventor 

Oesprende el ~ 
talonano infenor 

Copla a Vouchers 

Informe de 
NOmina 

Pagador 
ReCibe CKs 

Firmados 

Sello ·Pagado· 
~ " Talonarios desprendidos 
I -Copia de Vouchers 

Vouchers 

Pagador Oficial 

Refiere CKs a 
pers autorizado ... 

a firmar 

J Completa 
Hoja de trabaJo 

"Llstado de 
Entrega de 

Pago' 

~ 
Cheques 

,~ 

fir ~\ 
r ~ 
, I 

Encargado 
NOmina 

l 

Ij ~ \ 
, ., 

Otr de CRL 

Venfica firmas 
~ - Enc. NOmma 

• OAF 
· ORH 

Venfica carrectos 

Compara fechas y 
Q$ can eJ Informe t.... 

de NOmma 

Le Entrega 

- Fecha efectlvidad 
. Num sec. de prox 

F·300 

,. 
Observa los 
cheques en 

pantalla 

o Ustado de Entrega de Pago (Empl . ConfL) 
o Cheques (confianza) o Talonarios o Vouchers (Original y COpla) 

Le Entrega 

o Ustado de Entrega de Pago 

o Cheques 

o Vouchers 

516 
Entrega de 
Cheques 

Pagador Archlva 
talonartos y capias 
de vouchers 

- Admm 
- Empl CRL 



I 

f 

Empleado 
Busca 

Ene. Entrega de Pago 
(Pagado Oftaal 0 Pers. Aut) 

Solielta CK 
o 

~ Voucher 
(nombre completo) 

Ene Venfiea lista y 
~ busea el CK 0 

voucher 

Entrega el CK 0 
iii"' voucher 

.I Empleado Firma el 
Listado 

Encargado arch iva 
ellistado 





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

5.2 Registro de la Propiedad 

5.3 Entrega de Propiedad a Empleados y Funcionarios 

5.4 Transferencia de Propiedad entre Empleados y Funcionarios 

5.5 Recibos de Propiedad en Uso 



5.6 Inventario de la Propiedad Mueble 

5.7 Disposicion de la Propiedad Excedente 0 Inservible 

5.8 Perdidas e irregularidades de Propiedad 



SG-250 

52 
1 copia 

Conduce y la 
propiedad 

Capia del 
Conduce 

Encargado 
de 1a Propledad 

,. 

/0 Descripcion 

~ 0 cantidad 

Copia 
Conduce 

y 
Fecha 

recibo 

~ Buenas Con. 

Copla" Cond 

A 

~ \ 
\ 

Receptor 

,. 
SG-250 

Archivo de 
Receptores 

Encargado 
de la Propiedad 

52 
Reglstro de la 

Propledad 



51 
Recibo de 
Propiedad 

~ Crea un expediente para la 
propledad recibida 

Prepara etlqueta ~ 
para lOla prop 

---Coloca en lugar visible 

Busca copla 
Orden de Compra .. 
(Reclblda SG-100 
Apro. y Man. OC) 

Incluye # de Prop 
Asignado en .... 

copla OC 

53 
Entrega de 
Propledad a 
Emp y Func 

Identifica el 
.. Expediente con el 

Num. de OC 

Sistema Inv. 
Y Registra 

Copla OC 

Expedlente de la Propledad 



52 
Reglstro 

de la Propledad 

Encargado 
de la Propledad 

Con la Info De' 
Expedlente de ta Propledad 

Expedlente de la Propledad .... 
SE9"-0'3 
ReClbo de 

Propledad en 
Uso 

o 
Entrega 

SE91'-0'3 
Reclbo de 

Propledad en 
Uso 

.. 

Personal mente 
Prop 

y 

SE9"-0'3 

.. 
/ ~ \ 

Petlclonano 

.. 
(0 Descripci6n 

o cantidad 

.. 

SE911-013 
Usuarlo 

~ En las Condo descntas 

reclbo 



~. ~\ ~ Num. de ID Prop. 
~ Entrega 

.., Memoranda 
,A ~ \ Memo .1 

o Descrlpcion 
~ .. ~ 

de Sohotud de 
y 

Transferencl8 o Raz6n Propledad 

PetlClonano Firma Encargado de 
Jefe la Propledad 
de 

Unldad 

.. 
Memoranda de 

Sohcltud \ 0 Num. 10 prop.) f 

reCibo 

.. 
Locallza 

expendlente de la 
propledad 

(Num de 10) 

.. 

~ 
Expedlenle de la Propledad ( 0 Concord. .I 

~ 

reclbo 



• Det CondiCIones 
y 

Anota 
en Memo 

En Exp. Anota 
fecha en se .. 

registr6 al nuevo 
usuano 

,-~ 

Cancela 
SE911-013 
Reclbo Par 

Propiedad en Usa 

Sistema Inv. 
"dar de baja 
al Usuario" 

Archlva memo y 

<::>GJ 
SE91 1-013 .. 

en Exp De la 
Prop corresp 

Sistema Inv 
Registra Nuevo 

Usuario 

Prepara Nuevo 

SE911-013 

para nuevo 
usuano 

~ .. 
SE911-013 

& 
Memo 

(Inc Fecha) 

Ene de Prop 
- Proptedad 
- SE911-013 
- Memo 

Nuevo 
Usuano 

Venfica 
-Anotaclones (cond .) 
-Num, de 10 
-Descnpcl6n (ree y transf ) 



Plan de ViSitas a 
Oficinas 

Imaa pag 
Rep de Prop. 

Contada 

Pan de Visitas 

O' Ene de Prop 

C1 Olr AF 

C2' Olr. EJ. 

~I~' 
Personal 
No-OAF 

, 
J 

j ; ~. 

Dir AF 
Para 

o Rep Aprobaa6n 

A medlda que se 
completa el r-

proceso 

C2 
~ C1 Se queda con ., Olr. EJec 

Olr. AF 0 

Comlenza conteo 

Encargado de 
la Propiedad 

Rep Aut 

~( I • ",J, 4t3 
No-OAF Reporte de 

Todo ellnventano 



~Diferenclas? 

Si 

• 
Identifica la dif 
(exp. de transf, 
datos de baja, 

etc.) 

~ 
Continua con la 

No 
toma de Inventario 

r 

~ Temlna Conteo 

Empl No-AF 

Sup. Inmediato 
Emp. No-AF 

Encargado de 
la Propledad 

Enc De Prop 

Sup Inmediato 
Emp. No-AF 

Prepara Informe 

• : ~~:~1~~~:llZado 
En coord con el 

• Contador 
Concilian con GL 

Prepara 

Informe Final de 
ActlvoS FiJos 



Encargado 
de la Propledad 

Prepara 

Llstado de 
propledad para 

decomlsar 
SE911-195 

o 
SE911-196 

(Info Inv Annual 
& SC) 

Olr AF 
Realiza 

Investlgao6n 

DAF 
Envla Listado 

• 
Olr Elee 

para 
aprobao6n 

• 
Oetermma 51 propledad puede ser 

-Utlhzada en otra umdad gubernamenlal 

Oetermlna SI prop Inservlble 

~ Activo no cumple can su fin a no se utiliza 

~ Muy costoso a Imposlble reparar 

o Obsoleto 

-Cedida mediante donaa6 a venIa no < $1 
a Ent sin fines de lucro acredltadas 

OAF 0 EP Completa 1 
SE911 -181 

Autonzaaon y 
CertJficacl6n de 
OestruCCl6n de 

Propledad Inservlble 

} \ 
I A \ 

Olr AF AI 

r 

/} ~ ~\ 

Testlgo 
(Par Olr EJec ) 

1 Inspecclonan la propledad 
2 51 estil Inservlble gestJonan desiruCCl6n 

Inmedlata "ante su presenCIa" 



Se com piela 
la destruca6n 

( 

~ 
I II 

AI 

, 

Prepara un acta 

Sollcltud de Ba)a 
-OAF 
-AI 
-Testlgo 
-Quien Oestruyo 

o Dese. prop. destruida 

o Fecha, hora y lugar de destruCCIon 

o Nombre de empleados 0 funcionanos presentes 

o Nombre de quien destruyo 

o Lugar donde se deposito la propiedad destruida 

Envlan copla al 
~ DAF 

para Registrar 

~ Allncluye 
Sol icitud en Acta 

OAF 
EnvI8 copla de 

~ Acla 
a Oir Ejec 

« 5 dias aprob ) 

... 
OAF 

Archvlva onglnales 
en 

- carpeta 
-ho)as sueltas 

-orden cronol6glco 



• Toda perdida, dano 0 irregularidad que sufra la 
propiedad de la Agencia, 0 cuando se tenga 
sospecha razonable de que ha ocurrido alguna 
irregularidad de esta naturaleza, se notificara 
inmediatamente a la GAl mediante el formulario 
SE911-093 Notificacion de Perdida, Bienes 0 

Fondos Publicos. 



Se Descubre 
Perdida de Bienes 

o Fondos 
• 

Informa Mediante: 
1 

SE911-093 
Notificaci6n 
de Perdida 

Bienes 0 Fondos 
Publicos OAI 

OAI 
Realiza 

I nvestigacion 

Notificaci6n a 
OCPR 

< 10dias 
de descubierto 

Notificacion al 
Dpto. Justicia 

~ > $5K 
o 

Causa ilegal 

Informa Mediante: 
OC-06-04 

~ Notificaci6n de 
Irregularidad en el 

Manejo de 
Fondos y Bienes 

Publicos 



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

• En cas os de perdida de propiedad debido a fuerza 
mayor como fuego, inundacion, robo, huracan, 
terremoto u otro accidente analogo, el Encargado 
de la Propiedad asf 10 hara constar y 10 notificara a 

____ --~~ ~. a de Auditorfa Interna. 



• Si la investigacion 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 pagarc:l el valor de 
la referida propiedad 
- se procedera a dar de baja la misma de los registros y cuentas de 

propiedad. Esto no limitara la aplicacion de medidas disciplinarias 
contra el empleado 0 funcionario . 

• Si la investigacion 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 0 desaparecida de los 
registros y cuentas de la propiedad. 

- ~ 





5.1 Creaci6n de expediente de empleado 

5.2 Cambio de informaci6n de empleado 

5.3 N6mina Bisemanal 

5.4 Transferencia de fondos a cuenta de n6mina 

5.5 Dep6sito Directo 

~ 



5.6 Prenotificaci6n de Dep6sito Directo 

5.7 Cheques de n6mina 

5.8 N6minas Especiales 

5.9 Aprobaci6n de n6mina 

5.10 Pagos de descuentos y aportaciones de n6mina 

5.10.1 Pago Bisemanal al Seguro Social 

5.10.2 Pago Bisemanal de Contribuci6n Sobre 
Ingresos Retenidos 

5.10.3 Pago mensual de otras deducciones 



-SE911 -073 Notificaci6n de Nombramlento y 
Juramento 

Certificado de ExenCi6n Para la Retenci6n 

Hoja de Retiro 

Copia de solicitud de plan Medico, 5 1 plica. 

/~ \, 
I , \ 

Encargado de N6mina 

Sistema de 
Contabilidad 



Recursos Humanos 

Empleado 

$ 

Proveedores 

Documento de 
Cambio 

SE911-061 
Y 

Otros 
Encargado de N6mma 

Sistema de 
Contabilidad 



Recursos Humanos informa cambios como: 

• Suspensiones 
• Reinstalaciones 
• Licencias sin sueldo 
• Renuncias 
• Aumentos de sueldo 
• Cambio de nombramientos 
• Cam bios de status 
• Reingresos 

~ 



(9 Krono. 

Repone de 
horas 

trabajadas 

Encargado 

llslado de 
Relenclon 

Listado de 
RetenClon 

II 
(Especlales) 

1 . 02 dias antes de 
ocesar el 0 

A 

Encargado 
de Nomina 

lGL 
~ 

1. Actualizar Inf " ormaclon 

........ --
2. Identifica em I 
que no f p eados 

d
. lenen los 10 
las de v . acaclones 

acumulados. 

3. Identifica e 
que requiere mpleados 
de RH aprobaci6n 

4. Prepara I 
N
.. e Informe d 
omlna e 



Busca hoja Excel 
bisemana anterior 

Nueva copia: 
J -Nombre 
1 -Afio fiscal 

-No. N6mina Cosecutivo 

Nueva copia: 
-Modifica empleados con cambios 

~ (descuentos, horas ... ) 
-Utiliza Listado de Retenci6n: Elimina 
empleados y n6mina especial 

Deposito Directo 
5.5 

Imprime el Informe 

" 
Cheques de 

N6mina 
5.7 

N6minas 
Especiales 

5.8 



Empleado 

T 

Completa el FormUlano:] 
Autorizaci6n de 
Oep6sito Directo para 
Pago de NOmina 

Recursos Humanos 

Copla. 

Formulano 
Onglnal 

Sohcltud de Deposito Dlrecto del Banco, 
Hoja de Dep6slto, 0 Cheque 

• 
Encargado de 

NOmina 

Ingresa en Sistema de Contabil idad: 
-I nfo. De nuevo empleado 0 

-Cambia de cuenta 

N6mlna 
Bisemanal 

5.3 



Se procesa el dfa antes de pago: 
Encargados de Listado 
de Retencion certifican 

dias: 
Memo 0 listado 

Encargado 
de Nomina 

Busca hoja Excel 
bisemana anterior 

Aprobaci6n de 
N6mina 

5.9 

J Nueva copia: 
-Nombre 
-Aiio fiscal 
-No. Nomina Cosecutivo 

Informe de Nomina 

" Preparaci6n de Pago' 
5.5 Deposito Directo 
5.7 Cheques de N6mina 

L 

Nueva copia: 

1-Entra la cantidad del pago y las 
deducciones @ cantidad de 
dias certificados 

Imprime el Informe de 
N6mina 



5.5 Dep6sito Directo 
Martes de semana en que se procesa el pago: 

~. 
Systema de Banco 
Reporte de InformaCIOn entrada 

~ 
• 

Systema de Contablhdad 
Check Register 

• 

Cheques 
57 

s 

• 

ErocargiKlo 
do_ 

• 

Vouchers Prenotes 
56 

• 
Informe de NOmina 

(Dep6slto Dlrecto checue x(num_ckJ) 

• ~ 
Vouchers 



I 

I~ ~ 
/ 1\ \ 

Encargado 
de NOmina 

Informe de N6mina 
(Empl. que cobran por cheque) 

v 
AprobaCt6n de N6mina 

59 



Ecargado de N6mlna Informe 
de 

Nomina 

I \ ) 

{ 

" 
Encargado de N6mlna 

• 

Encargado de N6mma 

\ 
I 

Encargado de N6mina 

Directora 
de 

Recursos 
Humanos 

Director 
de 

Asuntos 
Fiscales 

Preinterventor 



\ \ 
V 

• A \ 

Ecargado de N6mina 

.~ 
Systema de Contabilidad: 
Reporte de Seguro Social 

'I' 

o Seg. Soc. patronal 

o Num. !d. AgenCia "Pin Number" 

o Num. del Formulano 

Prepara: Social o Trimestre de pago 
Security and 

Medicare 
Payment 

Worksheet 

o cantidad total del pago (55 y Med.) 

o cantidad total 55 

o cantidad total Med. 

o Fecha efect,v,dad del pago 

o Num. confirmaCJOn de la transf. 

4B • 

Hoja de trabajo Iniciales 
y fecha 

Reporte de SS y 
Hoja de Trabajo 

Preinterventor 



Ecargado de N6mina Systema de 
Reporte de Contribuciones 

System a de Contabilidad: 
Listado de Empleados 

(compar: \ 
Reporte de Totales ) 

Contribuciones 
Listado de 
Empleados 

, 
A 

~ A 

Reporte de Cont. y 
Listado de empleados 

Unidad de 
Preintervenci6n 



Ecargado de N6mlna 

.~ 
Systema de Contabilidad" 
Reporte de Deducciones 

• 

~ 
Systema de Contabilidad" 

Para cada deducciOn 
especlfica: 
0mes 
o Cuenta del mayor general 

Reporte mensual de todas las deducclones 

r 
I 

Reporte de ( cuadra)i 
OedUCClones 

• 

Reporte 
Mensual 

• 

Prepara hOJa en Excel 
para cada pago 
1 Detalle por empleado 
2 Total del pago 

Factura 
correspondlente 

.~ 
Hoja de trabajo 

Firma 
Unldad de 

PreinlervenCl6n 





5.1 Registro de Cheques de Remesas 

5.2 Recibo de Cheques de Remesas 

5.3 Recibo de valores de empleados 

5.4 Emision de Recibo Oficial y Deposito de Valores 

5.5 Manejo de la Hoja de Deposito 



5.6 Informe semanal de conciliacion de remesas 

5.7 Informe para anal isis de penalidades e intereses 

5.8 Solicitud de Libros de Recibos 



" Encargado 
Correo 

1 

Emision de 
Recibo 

5.4 

Recibe Cheque ' 

~ 
- Correo 
- MensaJero 

.... 

Copia de Cheque 

Anota en libro de 
~ Valor info. de 

cheque 

Notifica al 
Recaudador 

Recaudador Firma 
el libro 

Incluye: 

o Fecha y hora de reci bo 

o Num. Cheque 

o Nombre del Banco 

o Descripci6n del valor recibido 



l 

Se determina que 
empleado tiene 

deuda 

f , 

I \ 
I fI \ 

Empleado 

OAF 
~ Notifica 

(Memo 0 F actura) 

Copia memo/fact. 
~ y 

Pago 

Emislon de 
Recibo 

5.4 

/I \ 

Recaudador 

f 

Empleado 

Coteja· 
~ cheque 0 dinero 

Completo 

Coteja 
Pago corresponde 
a copia recibida 



I
, Recibo de 

Valores 
(Empl y Func) I 

5.3 

'" 

1~~ 
Recaudador 

Ofieial 

Prepara: 

Reclbo de 
Valores 

(Remesa) 
5.1 

Incluye: 

o Ana Economico 

o Fecha expedicion Recibo Olicial 

Recibo Oficial 
(Libreta de Recaudaciones) 

o Nombre de persona a entidad o Importe recibido: numeras y tetras 

o Concepto (para expedir recibo) 

Recaudador 

o Tipo de Valor (Cheq., Giro, Elect. a Transt.) 

~ Envia : 
Recibo (C: Blanca ) 

(Pers. a Co.) 
Correo 

Excepto: Empl. Entrega 
Pers 

Envia. 
~ Copia Amarilla 

Contador 
(Conciliacion) 

Mantiene: 
Copia Rosa 

en Libreta de 
Recuadaciones 

J Deposito 
5.5 



r 

Recaudador 
Oficial 

1 Completa Hoja de 
Dep. en Blanco 

BGF 

Determina ultimo 
num. y 

.. Asigna el Pr6ximo 
(YY-XXXX) 

Lien a la Info. 
.. de los valores 

recibidos 

<24 
Hace lIegar el 

dep6sito 
al BGF 

Archiva Hoja 
Sellada con 

Informe Sem. De 
Conciliaci6n 



f\1 
Recaudador 

Semanalmente 
Para~los 

recuados 

Entra I nfo de Dep6sltos 

~ 

Archil/a: 
Informe y Hojas 

En Arch. De 
Recaudadores 

Prepara 
Conciliacl6n de 

Remesa 

Entrega al DA F 
para reVISion y '<III 

firma 

Busca hoja Irabajo 
semana antenor 

(XLS) 

Nuevo nombre 
(fecha "II dia 

semana reportada) 

Enlra delalle de dep6silos: o Numero de recibos emitidos 

o Total depositado o Numero de Documento o Fecha de Contabilidad 

o Banco 

o Cuenta de banco 

o Importe Total 

o Partida o Cuenta o Ano presupuestario 

01mporte 
o Descripcion 

o Referencia 

o Fecha 

.. ~ 
Recaudador 0 

Rep. Aut. 

Conciliaci6n 
De Remesa 



I.J 

~ ~ 
I II \ 
I 

Recaudador 

Mensualmente: 
recaudos por 

cobros par 
abonados 

Prepara 
~ Conclliaci6n de 

Pagos 
(XLS) 

2 Capias 

Copla 1 

Retlene para 
sus archivos 

Incluye 

o Nombre de Compania 

o Fecha de recibo del cheque o Mes al cual corresponde la remesa 
o cantidad del Cheque 

Copla 2 

Encargado 
de F acturaci6n 

Calcula interest y 
penalidades aplicables 

(Proc. Facturaclon y 
Cobro Deudas No­

Contrib.) 



Recaudador 

Termlna 

1 
Libreta de Recibos 

Oficiales 
en usc 

Prepara 

ReqUisici6n 
de Materiales 

Incluye proximo 
~ numero de recibo 

en secuencia 

~ Reclbe la Nueva 
Libreta 

Verifica. 
Numeraci6n es la 

correcta 





5.1 Recibo de Factura y Recopilaci6n de Documentos 

5.2 Preintervenci6n de la Salicitud de Compra 
(Memoranda) 

5.3 Preintervenci6n de Solicitud de Compra Interna 
(Requisici6n) 

5.4 Preintervenci6n de Solicitud de Solicitud Compras 
Bienes y Servicios 

5.5 Preintervenci6n de Documentos de Cotizaci6n 



5.6 Cotejo de la Orden de Compras 

5.7 Cotejo de ellnforme de Recibo e Inspeccion (Viuda) 

5.8 Cotejo de la Factura 

5.9 Preintervencion de Documentos para Autorizar 
Deposito Directo 

5.10 Preintervencion de Documentos para Autorizar 
Transferencia de Fondos a Cuenta de Nomina 




