
SECCION 4 
ANEJO 0.6 

Identificacion del "Contingency Site" 



Anejo D.6 

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 
Identificacion del "Contingency Site" 

Nombre: 
Direccion Ffsica: 
Direccion Postal: 
Telefonos: 
Fa x : 
Correo electronico: 
Persona Contacto: 

Telefono Residencial 
Celular 

Nota: EI alcance de este plan no incluye la identificacion y seleccion del 
" Contingecy Site" para la JSG911. Como parte de la segunda etapa de 
este plan la JSG911 debe ejecutar esta tarea y cumplimentar la 
informacion antes descrita. 



SECCION 4 
ANEJO D.7 

Seguros 



Edwin I. Rivera 

Colle 3 $,0 #103 1. Urb. La RivIera. 
Rio Pied r as, P. R. 00921 
P.O. Box 270204, San Juan P.R. 00927-0204 
101.273-1B08 • Fox . 775-1340 

CompaiUa Aseguradora: 

Compailla con la que se tramit6 
el segura 

Numero Telef6nico: 

Fecha de Vencimiento: 

Cubiertas de seguro relacionadas con el 
at'ea de equipo y prograrnaci6n 

Mapfre 

Edwin I. Rivera Malave 
Productor designado por Hacienda 

(787) 273-1808 

Julio 07 2008 

Vet' hojas adjuntas 



@MAPFHI:: MAPFRE PRAICO INSURAN\"~ COMPANY 
PO BOX 70333, SAN JUAN, PR 00936-8333 

COMMERCIAL INLAND MARINE 
RENEWAL DECLARATION 

ACCOUNT NUMBER: 
NAMED INSURED AND MAILING ADDRESS 

JUNTA DE GOBIERNO SISTEMA DE 
EMERGENCIAS 911 
PO BOX 270200 
SAN JUAN PR 00928-2900 

POLICY NO. CBP-8662339-7/000 
RENEWAL OF CBP-8658524-6 

AGENCY AND MAILING ADDRESS 

SEGUROS N. COLON ' INC. 
PO BOX 2018 
AIBONITO PR .00705 

POLICY PERIOD: From 07/0712007 to 07/0712008 12:01 A.II. AT THE INSUREO'S HAILING ADDRESS 

~ 
ELECTRONIC DATA PROCESSING · 

. --, --.- . .. .. _ . 
LOSS IS PAYABLE TO THE INSURED AND 

~ AS INTEREST MAY APPEAR 

VALUATION OF EQUIPMENT COINSURANCE PERCENTAGE DEDUCTIBLE 
BREAKDOWN OTHER 

REPLACEMENT COST· 100% $ . 1000 $ 250 

LOCATION COVERED PROPERTY LIMIT OF INSURANCE 
1. CALLE FILIPO DE PLANA CARR 20 

KI1 2.3 80 HONACILLOS RIO PIEDRAS 
PR 

(- ~ NEWLY ACQUIRED 
LOCATIONS 

6 PROPERTY -IN· - . -. 

TRANSIT 

DEBRIS REMOVAL 

BUSINESS 
INCOME 

0000000135 
07-11-07 3392 E3392 

EQUIPMENT $ 3,693,176 
DATA & MEDIA $ 1,028,354 
EXTRA EXPENSE $ 10,000 
NEWLY ACQUIRED EQUIPMENT $ 50,000 

EQUIPMENT $ 50,000 
DATA & MEDIA $ 10,000 
EXTRA EXPENSE $ ·10,000 

EQUIPMENT · $ 50,000 
DATA & MEDIA $ 10,000 
EXTRA EXPENSE $ 10,000 

$ 10,000 

DAILY AMOUNT $ LIMIT $ 
DEDUCTIBLE $ OR DAYS 

Producerl s Copy 
Page 8 of 16 
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@MAPFRE: MAPFRE PRAICO INSuRANL.6 COMPANY 

ACCOUNT NUMBER: 

PO BOX 70333, SAN JUAN, PR 00936-8333 
COMMERCIAL INLAND MARINE 

-RENEWAL DECLARATION 

POLICY NO. CBP-8662339-7!000 
RENE~AL OF CBP-8658524-6 

NAMED INSURED AND MAILING ADDRESS AGENCY AND MAILING ADDRESS 

JUNTA DE GOBIERNO SISTEMA DE 
EMERGENCIAS 911 SEGUROS N . COLON INC . 
PO BOX 270200 PO BOX 2018 
SAN JUAN PR 00928-2900 AIBONITO PR 00705 

POLICY PER IOD: From 07/07/2007 to 07/07/2008 12:01 A.H . AT THE INSURED'S HAI LING ADDRESS 

~ "~~~~=E,:'~":~"PTmN' 
~'- COHHUNICATIDN EQU IPMENT LOCATEDAT AVE ROOS EVELT 

DED 
$250 

LIMIT 
$1,408,653 

PREMIUM 
$10,1 42 

, 
CUARTEL GENERAL 4TO PISO 

......... 

0000000135 
07-11-07 

SPECIAL PROVISIONS 

Producer's Copy 
3392 E3392 Page 10 of 16 
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@MAPFRE MAPFRE PRArCO INSURANCE COMPANY 
PO BOX 70333, SAN JUAN, PR 00936-8333 

COMMERCIAL INLAND MARINE 
RENEWAL DECLARATION 

POLICY NO. CBP-8662339-7/000 
RENEtlAL OF CBP-8658524-6 . 

ACCOUNT NUMBER: 
NAMED INSURED -AND MAILING ADDRESS AGENCY AND MAILING ADDRESS 

JUNTA DE GOBIERNO SISTEMA DE 
EMERGENCIAS 911 SEGUROS N_ COLON INC_ 
PO BOX 270200 PO BOX 2018 
SAN JUAN PR 00928-2900 AIBONITO PR - 00705 

POLICY PERIOD: From 07/07/2007 to 07/07/2008 12:01 A.M. AT THE INSUREO ' S HAILING AOORESS 

_____ ___ CO:\/,ERAGE_DESCRIPTION: 
PORTABLE EQUIPHENT (}!J NOTEBOOK LAPTOP 

r" 

0000000135 
07-11-07 3392 E3392 

Producer's Copy ' 
Poge 13 of 16 

DED 
$250 

LIMIT 
$80,000 

PREMIUM 
$682 

16 
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SECCION 6 



SECCION 6 
ANEJO E.l 

DIRECCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA 
ALTA GERENCIA 



~ 
Anejo E.! 

DIRECCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA ALTA GERENCIA 

NOMBRE POSICION TELEFONO TELEFONO OTROS DIRECCION 
RESIDENCIA CELULAR TELEFONOS 

Plan. Sandra C. Directora Ejecutiva (787) 755-6518 (787) 444-9911 Urb. Fair View 
Marrero Arroyo Calle 10 M-7 

Trujillo Alto, PR 00926 

Lcdo. Edwin Subdirector Ejecutivo (787) 864-7199 (787) 444-9912 (787) 317-8902 Urb. Villa Rosa - 1 
Gonzalez Calle 1 C-4 
Guzman 

Guayama, PR 00784 



SECCION 6 
ANEJO E.2 

HOJA AUTORIZACION PARA EL PRIVILEGIO DE 
ACCESO A LA BOVEDA DE 

"INTERNATIONAL SAFE DEPOSIT" 



" 

~ 

, 

Anej o E. 2 

Ejemplo de la Hoja de Autorizacion Para Listar a los Empleados 
con Privilegio de Acceso a la Boveda de "International Safe 
Deposit" 

HOJA DE AUTORIZAtION PARA EL PRIVILEGIO DE ACCESO A 
LA BOVEDA DE "INTERNATIONAL SAFE DEPOSIT" 

Se autoriza a los sigu ientes empleados de la Junta de Gobierno del 
Sistema 9-1-1 a tener acceso a la Boveda. 

~ Nombre del Empleado Posicion Firma 

Autorizado por: Fecha : 

Director (a) Ejecutivo 
Junta de Gobierno del 
Sistema 9- 1-1 



SECCION 6 
ANEJO E.3 

HOJA AUTORIZACION DE ACCESO A LA BOVEDA DE 
"INTERNATIONAL SAFE DEPOSIT" EN CASO DE UN 

SERVICIO DE EMERGENCIA 



h 

~ 
\ 

Anejo E. 3 

Ejemplo de la Hoja de Autorizacion a Empleados para el acceso a 
"International Safe Deposit" en el caso de un Servicio de 

Emergencia. 

HOJA DE AUTORIZA~ION DE A~CESO A LA BOVEDA DE 
"INTERNATIONAL SAFE DEPOSIT" EN EL CASO DE UN 

SERVICIO DE EMERGENCIA 

~: "toc'" , '0' "go,en'" emple,do, de I, Jonto de Gob'emo del 
istema 9-1-1 a tener acceso a la B6veda en el caso de un Servicio de 

Emergencia. 

Nombre del Empleado Posici6n Firma 

Autorizado por: Fecha: 

Director(a) Ejecutivo 
Junta de Gobierno del 
Sistema 9-1-1 



SECCION 6 
ANEJO E.4 

PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES - (F) 
FISCALIZACION AREA DE PAGADURIA, 

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

PROCEDIMIENTO OPERACIONALES (F) 
FISCALIZACION AREA DE NOMINA 



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

Manual de Procedimientos Opcracionalcs - (F)Fiscalizaci6n 
Area de Pagaduria, Contabilidad y Presupuesto 

Titulo: Fisca li /.ac ion Pagaduria, Conlabilidad y PresupucslO 

SOP#:F-I OO 

Revision: 0 

Unidad: Fiscali .r.<lci on 

Fceha de Efcctividad: de 

Fechas de Revision: 

Rccofl1cndado por: 

S r. Cri slino Morflll Serrano 
Dircclor de Asunlos Fi scales 

Visto Bucno: 

____ de 2007 

/ ./ z J /(1/ . /' 
, ...... ,(iaau. (- /l-I Utu.~ {t C?'lf.' 

Plan. Sandra C. Marrcro Arroyo / 
Direclora Ejeculi va ' 

AP"b'd~ iLt 'b~' r I 
Pres ide I C 

, 
\ 
~ 

Pagi na I de 32 
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Ta bla de Contenido 

Seccion I - Objetivo 

Seccion 2 - Alcance 

Seccion 3 - Personal Responsable -t 

Seccion 4 - Base Legal -t 

Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Sepnracion de Presupuesto Solicitud de Compra Intcrna .. 5 

5.2 Obligacion de Presupuesto Orden de Compra ................. . 7 

5.3 Obi igacion de Presupuesto Contra to ...... . .... . .... . .... ....... . 8 

5.-t Registro de Pago (Presupuesto) ................................. .. 10 

5.5 Regi stro de factum (Contabilidad) ................................ . II 

5.6 Solicitud de fondos Caja Menuda .................. . II 

5.7 Aprobacion de Solicitud de Fondos Caja Mcnuda .......... . 12 

5.8 Entrega de Fondos Caja Melluda ..................... . 13 

5.9 Dc"olucion de Fondos Caja 1vlcnuda ............ . . . . . ...... . ... .. 1-1 

Solicitud de Rcabastecillliento de fondos de Caja Menuda... 15 

Cheque de Rcabastcc imicnto Caja Menuda .... ".... . .......... 16 

Ciene Caja Mcnuda................................................. 17 

Pago a Suplidores..... . .............................................. 18 

:\ 14 Transi'crencia de fondos a Cuenta de Nomina................... 19 

5.15 Pagos de Nomina ................................... . 20 

5.16 Entrega de Pago de Nomina ................... " .. . 22 
Pagin3 2 de 32 
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Seccion 6 - Refercncias, Formularios e lIustraciones 

6. 1 Solicitud de Compra Interna ............ ..... . .. . ........... . . 

6.2 Impac to Prcsupucstario Solicitud COl11pras 
de Bienes )' Servicios .. . ............................ . ........ . 24 

6.3 Orden de Compra ............. . .. .. . . . . ... . ........ . .............. . ... 25 

6A Obligacion de Fondos y Autorizacion de Pago...... ... ... .. . . .... 26 

6.5 Solicitud de Fondos de Caja Menuda......... . .. ..... .... .. ... ..... 27 

6.6 Diari o de Fondo de Caja Menuda....... . ........................ . .... 18 

6.7 Recibo de Fonda de Caja Mcnuda ...... ....................... . . .. ... 29 

6.8 Registro de Comprobantcs de Pagos El11 itidos..................... .. 30 

6.9 Funds Transfl..!f Order...... . ... . ..................... .. ... . .............. 3 1 

6.10 Listado de Entrega de Pago............... . .... ............ . .... . .... .... 32 

~ 
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Seccion \ - Objctivo 

Dcscribir el proccdimienlO de fi scali zacion referente al area de 
presupuesto. pagaduria y contabilidad. 

Seccion 2 - Aleancc 

Operaciones del area de contabil idad. presupuesto y pagaduria de 
nominas. supl idores y caja chica. 

Section 3- Pusonal Responsab\e 

3. 1 Analista Administratil'o de Prcsupuesto 

3.2 Contador(a) 

3.3 Director(a) dc la Oficina de Asuntos Fiscales 

3.4 Pagador(a) Especial de Caia ivIcnuda 

3.5 Peticionario(a) 

3.6 Oficina de Asuntos Fiscales 

3.7 Pagador(a) Oficial 

3.8 Encargado(a) de Entrcga de Pago 

Section -I - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 clispucsto en cI Articulo 4 
dc la Lcy Nliln. 1-14 de 22 de cliciembre cle 1994. segl1l1 enmcndada. 
conocida como la " Ley para la Atencion Rapida a L1amadas de 
Emergcncias 9-1-1 de Seguridad Publica"" 0 "Ley de L1amadas 9-1- 1" ' y cl 
Articulo 21 inci sos (J) y (S) cle l Reglamcnto Nliln. 5303 dc II de agosto 
de 1995. seglll1 enmcndado. conocido C0l110 el Reglal11ento de la Junta de 
Gobierno de Servicio 9-1-1. (Junta). dondc sc cstablcccn las facultades de 
Director Ejecutivo. asi como en virtud de las disposiciones aplicables de: 

\ 
\ 
\ 

I. La Ley Nl1l11. 230 de 23 de ju lio de 1974, seglll1 cnmendada. 
conocida como Ley de Contabilidad del Gobicrno de Puerto Rico. 

Pagina 4 de 32 
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Scccion 5 Proccd imicntos 

5.1 Sepa racion de Prcsupucs to Solieitud de Compra Int erna 

A nalista Adlll ini str-ati vo de Prcs upucs to 

Con el proposito de asegurar que hay fondos disponibles para haeer una 
cOlllpra. antes de comenzar eI proceso. el Analista Administrativo de 
Presupucsto revisa la Solicillld de COli/pm Illtem a SE 911-002 y scpara 
la cantidad estill1ada en las partidas correspondientcs. 

Para ordencs dc cOll1pra y ordcnes de servicio. la Svlicitlld de COli/pm 
Illtemo y el ll1emorando del peticionario pasan al Anali sta Administrativo 
de Prcsupucsto luego de que Ia Unidad de Servicios Generales ha 
completado eI proceso de preparacion de la Solicitlld de CVII/pro Illtemo 
scgl1l1 cl manual SG·IOO. En caso de ordenes de adiestramiento. se 
rcquiere In forma SE 91 1·150. junto al mcmo dcl peticionario. EI Anal ista 
Administrati, 0 de Presupuesto "eva a cabo el sigu ientc procedimicnto: 

5.1.1 Veritica los documentos: 

5.1 . 1.1 Vcrilica que los documentos esten completos. 

5.1.1.2 Vcrilica que la Solicillld de COli/pm IlIlem a )' In Forma 
S[91 1-150 cstcn lil'lnadas por el pcticionario. 

1\ '010: Si 110 eSlan /irlllodm' v los doclIlllelllOs nv eSI(;n cOlllple/os. los 
del'lIell'e a 10 Ojicina de Sen'icia.\' Gellerales () 0 10 O/icino de 
ReclIr,\'(),,' IllImonos. 

5.1.2 Detcnni na la partida(s) dc prcsupucsto que scnin afcctada(s) por In 
So/icitlld de COli/pm Illtemo. 

Nora: Las porlido.\· prt'slIpllt!srarias qlle se IIlili~{//1 eSlall dell.'rlllinadas 
pOl' el Direclor(a) de ASlIl/los Fiscales. 

5.1.3 [I Analista Administrativo de Prcsupuesto verilica en la hoja de 
presupucsto si hay fond os di sponibles para esta(s) partida(s), 

5,1.4 epara en la hoj a de presupuesto la cantidad estimada en la partida 
corrcspondiente e inc1u)'e recha en que sc regi stra . En la 
descripcion de la partida debe indicar que cs una separacion. 

5,1.5 Prepara la hoja de III/pacto Prempllestario Solicilllt/ Call/pros de 
Bielles.r Sen 'icios (6. 2), 

Pagina 5 de 32 
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5.1.5 .1 En eI presupucsto. CI1lra la siguientc informacion en los 
espacios provistos: 

5.1.5.1. 1 Dc acuerdo n 10 que sc incluyc en la S olicitlld 
de COlllpm Illtema 0 cn In forma 91 1-1 50: 

• Numero de Requisicion )'/ 0 contrato 

• Cantidad a separar 

• Fcchn de separacion 

5.1.5.1.1 Incluye la siguicnte informacion cI In Iloja de 
Impacto Presupucstario Solicitlld Compras ) 
Bicncs y SCI'\'icios (6.2): 

• Partida presupucstaria 

• Balancc inicia l de partida presupuestaria 

• Ajustes- Transfcrencias Administrativas 

• Balance Ajustado dc la Partida 

• Obligacioncs rcgistradas prcviamcntc 

• Balancc Partida antes de la separaeion 

• Balance Partida dcsrllcs de la scparacion 

5.1.5.1.3 Escoge si la reticion forma rarte del Plan de 
Trabajo del ario en curso 

5.1.5 . IA Cualquier otra obscrvac i6n pcrtinente. 

5.1.5. 1.5 Inicia el reporte e inclu)'c la [echa. 

5.1.6 Lleva la S olicitlld de COlllpm II/temo y la hoja de IlIIpacto 
Presllpllestario Solicitlld COlllpms de Biell es J' Serl'iciOJ donde el 
Dircctor(a) dc Asuntos Fiscales para que estc incluya su firma y la 
fccha. 

Pagina 6 de 32 
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5. 1.7 Envia ambos docul11entos al Agentc COl11prador para quc prosiga 
con cl proccdimiento de so licitud de cot izac iones segun el manual 
SG- I 00 seccion 5.6 Procedimiento Regular de CotizaeiOn. 

5.2 Obligacion de Prcsupues to Pa ra Orden de Compra, Ordcn de Sen'icio 
y Ordcn de Adics trami cnto (OC, OS, O A) 

' \ 

. , 

Ana lista Administrativo de Presupues to 

Para IIcvar un control de las cantidadcs rcales quc afectan el prcsupucsto. 
el Analista Administrativo de Presupuesto verifiea la Ordcn de Compra. 
Orden de Scrvicio u Orden de Adicstrallliellto y ajusta la cantidad 
separada (estimada) por la cantidad real. 

La Unidad de Ser\'icios Generales lIeva a cabo cl proceso de cOl11pra 
SCgllll eil11anual SG-I 00. En cl caso de OS. veri fica con la li sta de tallcres 
que ofn:cc la ASG. En caso de AO. veri fica que cl suplidor esta al dia con 
las agencias gubernalllentaies. Dcspues de acljudicar la cOl11pra cnvia al 
Analista Admini strativo de Presupucsto cl cxpediellte con la Ordcn de 
Compra. de Servieios 0 de Adiestral11icnto junto con la So /icitlld de 
COlliI'm 'I/tema (6.1). la hoja de IlIIpacta Presllpllestario Solicitlld 
COlllpm s de Diel/ es)' Servicios (6.2) y el memo del peticionario, asi como 
las of en as recibidas. AI recibir el expcdiente cI Analista Adminislrati\'o 
de Presupuesto IIc\'a a cabo cI siguicnte procedimiento: 

5.:2. I Verilica los doculllcntos: 

No/a: 

5.2.2 

5.:2. I. I Veri fica que los docull1cntos csten completos. 

5.2. 1.2 Veri fica que la orden corrcspondicnte cst': firl11ada por cl 
Delegado(a) COll1prador 0 la Dircctora de Recursos 
I I Ull1anos. 

Si 110 eS/(1 /irllloda 0 los doclllllel1los 110 es/cln comple/os las 
del'lIeh'e uf cirea co,.respolldicl1le. 

EI Analista Adm inistrativo de Presupucsto obliga la cantidad 
separada en la hoja de presupuesto. IncillYc el nUll1cro de la Orden 
de COll1pra. de Servicio 0 de Adiestral11iento cn la entrada donde 
scparo la partida (seccion 5. I .-1) Y cambia la descripci6n indicando 
d sliplidor adjudieado. Si hay alglill ajuste en la eantidad hacc una 

\ nueva entrada por la difercneia. Ineillye la lecha en que se haee la 
entrada. 

No/a: Si la ardell de COIllPro, sen'icios (} adies/ralllielllo Iwee r~f'erellcia 
{{ 1//7 cOI1/ra/o 110 se aMigo ell es/e paso yo qlle file ohligoda COil el 
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eOIl/l'o/O seglill/o seccioll 5.3 Ohligocioll de Pl'esllpllt!s/o COIl/ra/o. 
Ell e.wos casas se Iwce una el1ll'ada ell /0 hoia de pl'eSlp"e.l /o en 
qlle haee I'efel'ellcia al eOl1ll'a/o pel'o 110 a(ee/ll la call1idad 
separada de 10 partida. 

5.2.3 Llcva el expcdicnle donde el Direclor(a) dc !\sumos Fi scalcs para 
que CSlC ineluya su firma y la fceha en la Ordell de COllipra . 

5.2.4 Envia ci cxpcdicnle al Agenle Comprador 0 a la Oficina dc 
Rccursos I lul11anos para que conlinllen con la aUlorincion de la 
orden co rrespondicnle. 

5.3 Scparacion y Obligaeion de Prcsupu cs to Contrato 

Analista "dl11inistrati\"o de Presupu esto 
Ofiein" del Dircetor(a) Ejccutivo 

En la separacion ) obligacion d~ fondos. cxislen dos (2) process: 
I. Scparacion y obligacion de fondos para Scrvicios Profcsionalcs y 

Consullivos. 
2. Scparaeion y ob li gaci6n de fondos para In COll1pra de Bicncs y 

Scrvicios. 

5.3.1 Scparacion de Fondos de Scrvieios Profcs ionalcs y Cos ultivos 

5.3.1.1 !:::stc proccso se inicia COil la pelicion de fond os mediamc Ia 
cntrega de un borrador del conlralO. 

5.3.1.2 Lucgo se prepara una certilicacii>n de fondos. que sc en via 
a FortalcL3. Ia cual incluye la s iguienlc 

• Nombrc del suplidor 
• Servicio n contralar 
• Canlidad scparada 
• Partida presupucslaria afectada 
• Alio Fiscal al que pcrtcncccn los fond os 

5.3. 1.3 Imprime la Certificaci6n 

5.3.1.4 Oblicne la firma del Director d~ !\suntos Ficalcs 

5.3.1.5 Entrcga la misl11a al Encargado(a) de Contralos para cl 
mimitc corrcspondiente 

5.3.2 Separacion de Fondos de Co mpnts de Bicllcs y Sc rvicios 
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5.3 

qlle /wce referellcia a/ cOlltmto pero 110 afecta fa call1idad 
sepamda de fa (lartida. 

5.2.3 Lleva el expedienle donde eI Direclor(a) dc Asunlos Fiscales para 
que esle incluya su firma y la recha cn la Ordell de COlliI'm. 

5.2.4 Envia el cxpcdienle al Agenle Comprador 0 a la Ofieina de 
Recursos Ilumanos para que conlinllcn con la auloril.acion de la 
orden correspondienle. 

Separacion y Obligacion de Presupuesto Contrato 

Analista Administrativo de Presupllcsto 
Oneina del Director(a) Ejcclltivo 

En la scparacion y obligacion dc rondos. ex islcn dos (2) proccsos: 
I. Separacion y obligacion de londos para Scrvicios proresionales y 

Consullivos. 
2. Scparacion y obligacion dc rondos para la Compra dc Biencs y 

Scrvicios. 

5.3.1 Scparacion de Pondos de Servieios Profesionales y Consultivos 

5.3.1.1 ESle proceso se inicia con la pelieion de rondos median Ie la 
cnlrega de un borrador del contralO. 

5.3.1.2 l.uego se prepara una cerli ficacion de londos, que se envia 
a Fortale/a. la eua l incluye la s iguienle 
• NOl11bre del suplidor 
• Scrvicio a contratar 
• Canlidad scparada 
• Partida prcsupueslaria a reclada 
• Ario Fiscal al que perlenecen los rondos 

5.3.1.3 Impril11e la Cerli fieacion 

5.3. 1.4 Obliene la firl11a del Direclor de Asunlos Fiscales 

5.3.1.5 Enlrega la misl11a al Enca rgado(a) dc Conlratos para eI 
Inil11ile correspondienle 

5.3.2 Separacion de Fondos de COl11pras de Bicnes y Scrvicios 

Esle proceso se inicia medianle la pClicion de rondos medianle el 
Fonnulario "So li cilucl de Compra Inlell1a" SE911-002. 
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Este proceso sc inicia mcdiantc la pcticion dc rondos mcdiante el 
Fonllulario ··Solieitud de Compra Intcrna·· SE9 1 1-002. 

5.3.2.1 EI Analista Administrativo lIeva a cabo cI siguicntc 
proceso: 

5.3.2.1.1 Veri fi ca que los doculllcntos esten completos 

5.3.2. 1.2 Veri fica quc la Solieitud de Compra Intcrna este 
firl11uda por cI pcticionario. 

5.3.2.1.3 Detcnnina la partida(s) dc prcsupucsto que 
scni(an) afcctada(s) por In Solicitud de Compra 
Interna. 

5.3.2. 1.4 Veri fica en el Prcsupuesto si hay fondos 
di sponibles para dicha solicitud . 

5.3.2.1.5 Si los fondos estan disponiblcs. separa en cI 
presupucsto la cantidad solicitada. cI la partida 
corrcspondiente e inclu)'c fceha en que se 
registra. En la descripcion debe indicar quc es 
uno separacion dc fondos. 

5.3.2.2 Prcpara la hoia de Impac to Presupucstario Solicitud de 
Compras de Bicn cs y Scryicios (6 .2). Vcr Seccion 5 -
Proccdimiento 5.1.5.1 

5.3.2.3 EI i\nalista Administratim inicia cl /"ormulario de Solicitud 
de Compras dc l3icnes ) Servicios y 10 pas a al Director de 
Asuntos Fiscales para su firm a. 

5.3.2.4 EI Analista i\dministratil'o entrega la Solicitud de Compras 
/j de Biencs y Servicios al area dc Compras. para continuar 

con ejProccso de contratacion. 

I Obl igaciO/de Fondos 

Una ,. z sc ha completado el proccso de contratacion y el mi smo 
ha s· 0 autorizado por las partes correspondicntes. el Encargado de 
p supuesto procede con la obligacion de Fondos al rccibir el 
Contrato finalizado en original. De esta forma se obliga la 
separacion original en el Presupuesto. inclu)'cndo cl nombre del 
suplidor y nUll1cro de contrato. De haber un cambio en la cuantia 
se registra como aj ustc a la separacion original. EI eontrato no 
pucdc scr finnado por ninguna de las partes hasta que el Encargado 
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de Presupucsto firme cI encas illado de Rcgistro dc Obli gaciones 
quc se cncucntra cn la hoja dc cotcjo del contrato, indicando la 
fccha de la obligacion y la partida afectada. 

5.3.3. 1 Luego cntrcga cI llli sl1lo a la Encargada de Contratos para 
los tnimites pcrtinentes. 

5.4 Registro de Pago (P resupucsto) 

Analista Administrati , 'o de Prcsupuesto 
P rein tervc n t ore a) 

Para registrar cl pago rca l en la hoja de presupucsto el Analista 
Admini strati\'o de Presupucsto recibe el expediente preinlervenido. Luego 
del proceso dc prei ntervcncion el Anali sla Administrativo de Presupuesto 
crea cl formulari o Obligocioll de FOlldos J' A lliorizocioll de Pugo (6.4), 10 
rcgislra )' Ie asigna un nUlllero en cI Rcgistro de Comprobantes )' 10 firma. 
AI recibi r eI expedicnle el Analisla Admini slrati\'o de Prcsupucsto lIe"a a 
cabo el sigu iente proccdimicnto: 

5.4 .1 Veri fica los doeul11e nlos: 

5.4. 1.1 Veri fica que los docul11entos cst<!n complctos. 

/I'o/({: Si 110 £'.l1Ii jiJ'lJIlIt/a 0 los t/oclllllel1fo.1 110 es((in cOlI/pleios 10.1 

del'lIeh'c al Prc:inlerl'enlvr. 

5.4.2 

5.-1.3 

Rcgistra el pago en In hoja de prcsupucsto. 

Con la informacion registrada en la hoja de presupllcsto lI ena los 
encasillados correspondientes al presllpuesto en la Obligocioll de 
FOlldos J' A lIiorizacioll de Pago: 

5.4.3. 1 Partida 

5.4.3.2 Codigo Partida 

5.4.3.3 Balance 

5.4.3..! Fecha en que sc separo la cantidad presupucstada 

5.4.3.5 Obligacion original so licitada (esli mado) 

5.4.3.6 Saldo de Cuenta 

Pagi na lOde 32 

last Pnnted 15111 110061 0 -17 00 a III 



5.4.3.7 Fondos adicionalcs (si apliea) con fccha en quc se cntro cl 
ajuste en la hoja de presupuesto. 

5.4.4 Pone fccha )' firma la Obligacioll de FOlldos), A II/orizacioll de 
Pogo. 

5.4.5 Envia cl cxpcdicnle al Contador(a) para quc cstc continllc con cl 
proccso de aprobacion dd pago segllll secci0n 5.5 Registro de 
Pago (Contabilidad). 

5.5 Rcgistro de Factura (Cont:.bilidad) 

Contador(a) 

EI Contrador(a) registra facturas en ci sistema dc contabilidad despues que 
los documentos rclaeionudo!> con las mi smas fueron preinten cnidos. 

5.5.1 Registra la 1:1etura en el sistema de contabilidad con la cantidad 
aprobada para el dcsembolso. 

5.5.2 L1ena los eneasillados correspond ientes al registro de conwbilidad 
en la Obfigacioll de FOlldos), A II/orizacioll de PaKa . La entrada 
inclu~e el numcro. nombre de la cuenta y In cantidad de debito )' 
crcdito rcspccti,amcntc. 

5.5.3 Firma la ObfiKaciri ll de FOlldos), II II/orizacioll de Pago 

5.5.4 De\ ueh c d cxpedicnte a preintcnenci0n para que sc eOnlinuc con 
el proccso de autorizaeion del pago. 

5.6 Solicitud dc Fondos Caja i\lcnuda 

Pcticionario 
Pagador(a) Especial de Caja Mcnuda 

En ocasiones no es viable lIe\ar a cabo el proecso dc compra debido a la 
naturale?a y In euantia del producto 0 servicio que se \'a adquirir. Para 
cstas situacioncs cl pcticionario dcbc so licitar fondos de la caja menuda al 
Pagador(a) Especial dc Caja Mcnuda. Estos sen icios 0 productos no 
puedcn exccder los S50 y tienen que scr solicitados por el peticionario 
Ic\'ando a cabo d siguicnte procedil11icnlo: 

5.'& I EI pcticionario sc dirigc al Pagador(a) Especial Encargado de Caja 
Mcnuda y Ie sol icita \'crbalmenle los fondos. 
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5.4.4 POlle recila y firma la Ohligacioll de r 'o lldos y Alliorizacioll de 
Pa!?o . 

5.4.5 Ellvia el expedicllte al COlltador(a) para que este continllc con el 
proceso de aprobacion del pago SCgllll seccion 5.5 Registro de 
rago (Contabilidad). 

5.5 Registro de Factunl (Colltabilidad) 

COlltador(a) 

EI Contador(a) registra factums en el sistema de contabilidad despucs que 
los documentos relacionados con las mismas rueron preintervenidos. 

5.5.1 Registra la t~lctura en el sistema de contabilidad con 13 cantidad 
aprobada para el dcsembolso. 

5.5.2 Llena los encasillados correspondientes al rcgistro de contabilidad 
en la Obligacioll de FOlldos y Alllorblcioll de Pago . La entrada 
ineluye el 11 llln ero , nOlllbre de la cucnta y la eantidad de dcbito y 
crcdito respectivalllente. 

5.5.3 f'irllla la OhligaciOlI de FOlldos y AIII()ri~acioll de Pago 

5.5.4 Devuclve c1 expedicntc a preintcrvencion para que se contilllie con 
el proceso de autori1.acion del pago. 

5.6 Solicitud de Fondos Caja IClluda 

Pcticiollario 
I'agador(a) I~s pccial de Caja MClluda 

En ocasiones no es viable lIevar a cabo el proceso de eOlllpra debido a la 
naturaleLa y la cuantia del produclo 0 servicio que se va adquirir. Para 
estas situaeiones el peticionario debe solieitar rondos dc la eaja menuda al 
Pagador(a) Especial de Caja Melluda. Estos servicios 0 productos no 
pueden exceder los $50 y tienen que scr solicitados por el pelicionario 
lIevando a cabo el siguientc procedimicnto: 

5.6.1 EI peticionario se dirige al Pagador(a) Especial Encargado de Caja 
Menuda y Ie solicita verballllente los londos. 
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5.6.2 EI Pagador(a) Especial Encargado de Caja Menuda Ie entrega al 
peticionario el fonnulario Solici/lld de FOlldos de Caja Mellllda 
(6.5). 

5.6.3 EI peticionario IIcna la Solici/lld de FOlldos de Caja Mellmla 
incluycndo la sigu ieme informacion: 

5.6.3.1 Nombre del pcticionario 

5.6.3.2 Un idad 0 Division Pcticionaria 

5.6.3.3 Descripcion de los bienes a cOlllprar 

5.6.3.4 Proposito de la compra 

5.6.3.5 Cantidad a solicitar 

}\ '01O: Bajo nillglin concep/o {Jllede exceder 10 can/idad Illcixillla 
eS{(fblecida. 

5.6.3.6 Firma del so licitantc 

5.6.3.7 Fecha en que sc complctola so licitud 

5.6.4 EI pelicionario Ileva la so licitud al Analisla Administrativo de 
Presu puesLO para que certifique (ponicndo su firma y la fecha) si 
ha) rondos disponiblcs en la partida dc prcsupucsto 
co rrcspond icnlc al descmbolso y para que haga los ajusles 
necesarios para sepa rar los fond os en la hoja de presupucsto. 

5.6.5 

\lli 
LJCVJ la Solid /lid de FOlldos de Caja Mellllda complclada al 
Director(a) de Asuntos Fiscalcs 0 su rcprcsenlan lc autorizado 
quien procede con el procedimienlo de aprobacion segttn la 
seccion 5.7 Aprobacion de Solicitud de Fondos Caja 1cnuda. 

5. 7 Ap 'oba cion d e Solicitud de Fondos C aja Menuda 

Dire 10 r(a) de I" Oficina de As untos Fiscalcs 

Una vcz cOlllpletada la S olici/lld de FOllllos de Caja Mellllda (6.5) por cI 
pdicionario este la lIeva dondc cl Dircctor(a) dc Asuntos Fiscalcs 0 su 
reprcscntantc aUlorizado para que este proceda con cl proceso de 
aprobaeion. AI rccibir la Solid /lid de FOlldos de Caja Mellllda el 
Direclor(a) de Asuntos Fiscalcs Ilcva a cabo el siguiente procedimiento: 
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5.7.1 Rec ibe del peticionario In S olici/lld de FOlldos de Caja Mellllda 
cOlllpletada. 

5.7 .2 Detennina si el producto 0 sen 'icio es necesario. 

5.7.3 En caso de materiales de oficina el solicitante debcni ademas, 
someter la solicitud al Director(a) de Servicios Generales para que 
determine si cl material esui disponible en el Almaccn de 
Suministros. 

XOla: Si hay diljlollible I'll 1'1 almacell. el peliciollllrio procede COli el 
procelo de solicillld de .llIminislros seglill 1'1 mallllOl S0-200 
secciull 5.3 Solicit lid de SlImilli.ltros por Empleados y 
FIIIICiol1ario.l. 

5.7.4 Dctcnnina si es apropiado solicitar el producto 0 scrvlclo 
siguiendo cl procedimiento regula r de compras. 

SOf((: Si delermilla qlle es apropiudv. el (ll'liciol1l1rio procede COil el 
(iroceso de solicit lid compm.\" ,leglil1 el mallllal '<;0-100. 

5.7.5 Pone la firma y la fecha en la S olicillld de FOlldos de Caja 
Afellllda aprobando el desembo lso. 

5.7.6 La dC\,lIcl\'e al peticionario qllicn sc dirigc al Pagador(a) Especial 
de Caja 1enllda para proscgllir con el procedilllicnto de entrega de 
rondos seglll1 la scccion 5.8 Entrega de Fondos C~ua Me nuda. 

5.8 Entrega de Fondos C aja Mcnuda 

I'agado"(a ) Es pc'cial de C aj n j\Jcnuda 

Una vez alltorizada la S olicillld de FOlldos de Caja Alellllda (6.5) cl 
pcticionario \'a donde el Pagador(a) Especial de Caja Menuda para quc 
cstc Ie entregue el dinero. Para descmbolsar los rondos el I'agador(a) 
Especial de Ca.ia Menllda Ikl'a a cabo cl siguienle procedimicnto: 

5.8.1 Rccibc del peticionario la Solid /lid de FOlldos de Caja Mellllda 
finnada por el Director(a) de Asuntos Fi scales 0 su representante 
autori/ndo. 

5.8.2 Licna, parcial lllenle, el Reci/Jo de FOlldo de Caja JIIl ellllda (6.7) 
con In siguiente informacion: 

5.8.2.1 AllO economico 
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5.8.2.2 recha de la solicitud 

5.8.2.3 ombre del solicitante 

5.8.2.4 Nombre del Pagador(a) Especial de Caja Menuda 

5.8.2.5 Im porle en Ic lm de molde 

5.8.2.6 Conceplo 

5.8.2 .7 Cantidad Solicitada 

5.8.3 EI Pagador(a) Especial de Caja Menuda sac a de la caja de 
seguridad los fo ndos sol icitados. 

5.8.4 Entrega el dinero al peticionario. 

5.8.5 EI Peticionario firma cJ Recibo de rondo de Cuja Mcnuda. 

,\'0/(/: EI peliciollario fiene que ({d'lllirir el bien a serl'icio ellllislIllJ dio 
en qlle recihe el dillero. Si par alglll7a Ncon no 10 pllede /weer 
liene qlle del"o/l·erio .Ieglin /a seccioll 5.9 IJel'olllcicin de Fondo.l· 
Caio ,\fellllda. 

5.8.6 Regi stra en Ja hoja de Irnbajo de Excel J)iario de FOlldo de Ca)a 
iIIelll/tia (6.6) la siguiel1le inlormacion: 

5.8.6.1 Fecha de la solicitud 

5.8.6.2 NlllllCrO de l Recibo tie FOlldo tie Ca)a iIIelll/da 

5.8.6.3 Nombre de l solicilantc y proposilo 

5.8.6.4 Cantidad entregada 

cvolucion de Fondos Caja Mcnuda 

P ,gadOr(a) Especial de Caja Mcnuda 

Una vez eI peticionario ha ulilizado cJ dinero que se Ie cntrego ticnc que ir 
donde cl Pagador(a) Espec ial de Caja Menuda para que este regi stre la 
cantidad utilizada. y rcciba (si alguno) cJ sobrante del dinero. Si el 
peticionario no pudo adquirir cl bien 0 servicio eI mi sl110 dia en que sc Ie 
ent reg6 el dinero 10 tiene que dcvolver en su totalidad siguicndo estc 
procedimicnto. Para lIevar a cabo cste proccso el Pagador(a) Especial de 
Caja Menuda completa el siguiente proccdimiento: 
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5.10 

5.9.1 Pelicionario Ic enlrega al Pagador(a) Especial de Caja Menuda c\ 
sobranlc del dinero (si aplica) y recibo de la compra 0 pago 
rcalizado. 

NOla: Lie reciho liel1e que lel1er ell/ollllire del eSlab/ecillliel/lo . .fixllll de 
10 cOlllpro, descripciul/ de 10 COlllpro )' el cosIO de III lIIislIllI. 

5.9.2 EI Pagador(a) Especial de Caja Mcnuda guarda cn la caja de 
seguridad los fondos dcvuclloS por cl pClicionario. 

5.9.3 EI Pagador(a) Espccial de Caja I\lenuda incluyc la canlidad usada 
cn cl Recibo de FOl/do de Caja M ellflda (6.7) que cOl1lplelo en la 
seccion 5.8.2 al 5.8.3. 

5.9.-+ EI pelicionario) c\ Pagador(a) Especial de Caja l\1cnuda Iirl1lan el 
Recibo de FOlldo de Caja M ellflda . 

5.9.5 Dcsprcnde original del r~cibo (hoja blanca) y 10 cnlrcga al 
pelicionario. 

5.9.6 Desprcndc Ia copia (hoja amarilla) y la nrchiva junto con cl recibo 
y la S olicillld de FOlldo.\· de Caja M el/flda (6.5). 

5.9.7 La Olra copia (hoja rosada) se Illanlicnc cn la librcta de rccibos. 

5.9.8 En la hoja de lrabajo de Excel Diario de FOlldo de Cllja ,l/ellfldll 
(6.6) ajusla la columna de la canlidad cnlrcgada con la canlidad 
ulilizada rcalmentc (si cs que hllbo difcrcncia). 

So lieitud d c Reahas tccirnicnt o dc Fondos de Caj a i\l cnud a 

Pagad or(a ) Es pecial de C aja j\ lcnuda 

Cliando la canlidad <.Ie fondos disponibles en la Caja Menllda baja de 
cierla canti<.lad. lIsualmcnlc $ 150. cl Pagador(a) Especial de Caja Menllda 
cs rcsponsab\c de solicilar un cheque para reabaslccer Ia lllislllu. Durante 
a telllporada de huraeancs los fondos de la Caja MClluda no debe scr 

Ilellor de $200. Para mantciler la canlidad de fondos necesaria el 
Pagador(a) Especial de Caja Menuda tienc que lIe,·ar a cabo el siglliente 
procedimicnlo: 

5.10.1 Imprimc cl Diorio de FOlldos de Caja M elllllla (6.6). 

5.10.2 Busca en cl archivo la doeumentaeion dc los dcscmbolsos 
corrcspond ienles: 
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5.10.2.1 Recibos de Fondos de ClIj ll Menmlll (6.7). 

5.10.2.2 Recibos de compra. 

5.10.2.3 Solicitl/d de Fondos de ClIjll Mellllllll (6.5). 

5.IOJ Veri fica qu~ cJ Dillrio de FOlldos de ClIjll /IIelll/dll contcnga la 
misma informaci6n que esta sustcntada por la documentaci6n de 
los descmbolsos correspondicntcs. 

5.10.4 Redacta un memorando de Rellbllstecillliento de ClIjll /IIelll/da 
dirigido al Director(a) de Asuntos Fiscales. En este memorando 
solicita cJ rcabastccimiento de la caja mcnuda e incluye la 
siguicntc informaci6n: 

5.10..J.1 Balance actual de la Caja Mcnuda. 

5.10.4.2 Nlllllcro del primer Y ltitimo Recibo de FOllllos de ClIjll 
11'lelllldll. 

5.10.4.3 Cantidad total de los recibos incluidos. 

5.10.5 En\'ia d Memorando. cl Repone del Diario de Fondos de Caja 
Mcnuda ) los recibos al Anali sta Administrativo para quc obligue 
en cl prcsupucsto los descmbolso rcales relacionados a las partidas 
scparadas como pane del proccdimiento de so licitud de londos de 
caja mcnuda dcscritos en la secci6n 5.1 Separacion de Presupucsto 
Solicitud de Compra Interna. EI J\nalista es responsnble de iinnar 
c indicar la Iccha dc obligaci6n en cl documento 

YJO.6 Luego el Analista cs rcsponsable dc cnviar a la Unidad de 
Preinterve nci6n el mcmorando dc Rellbllstecilllielltll de ClIjll 
Melllldll junto con cJ rcportc impreso dcl Dillrio de Fondos de 
ClIjll II / elll/dll y la documentaci6n de los desemholsos para que 
cste s iga con cI proceso de prci ntcl'\'enc i6n SCgllll eI manual F-500 
sccci6n 5.14 Preintervenci6n de DOCUIl1CIllOS Rcahastcc il11icnto 
Caja Menuda. 

S.Il C hequ e de Reabas tccimicnto Caj a I\ l enud 'l 

Pagador(a) Es pec ia l dc Caja Menuda 

Una vcz la Olicina de ASUIllOS Fiscalcs proccsa los docul11cntos 
entregados POl' cJ Pagadol'(a ) Especial de Caja Mcnuda emite un chequc 
por la cantidad ncccsa ria para lJevar los fondos dc 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 Ileva a cabo cI siguiente procedimiento: 

5.11.1 Recibe el cheque de la Oficina de J\suntos Fiscales. 

5.11.2 Va al banco eI mismo din que recibe el chequc y 10 cambia. 

5.11.3 Guarda eI dinero en efeclivo en In caja de seguridad que ticnc bajo 
su custodia. 

5.11.4 Regislra cI reabastecimiento en cI Diario de Falldo de Cflja 
Melluda (6.6). Inc1u)'e la siguiente informacion: 

5.11.4.1 Fccha del cheque 

5.11.4.2 Nlllllero del cheque 

5.11.4.3 Descripci6n 

5.11.4.-1 Canlidad 

5.12 C iclTc Caj a Mcnuda 

I'agad or(a ) Es pecial d c Caja Mcnuda 
Ofi cina d c "sunt os Fisc:.1cs 

AI finalinr cada ano los fondos de la Caja Menuda son recogidos. junto 
con la documcntacibn correspondientc a los dcscmbolsos. y sc rcabastccc 
nuevamcnte la Caja iVknuda por la cantidad maxima (5300) al comen.wr 
cl siguicnle all0 fiscal. Para complelar cl cierr\.' de Caja Menuda sc lleva a 
eabo cI siguientc proccdimiento: 

i: ::: 
11 ' \). .J 

La Olieina de J\suntos Fiscales recogc los fond os que estan 
disponibles en 1a Caja Menuda. 

Rccogen lambicn la documentacion rclacionada a los dc'ell1bolsos. 

EI Pagador(a) Especial de Caja I\lcnuda ill1prill1e cI Diario de 
FOlldos de Caja Melludll (6.6) y se 10 enlrega a la Olieina de 

\Asuntos risca1es. 

5.12.4 Luego de pasar por cI procedill1ienlo de n:\,1510n de la 
documentaci6n de los dcsembolsos y el conlco de los fondos 
disponibles se prepara cI formulario .. Iloja de J\rqueo de Ca.ia 
I\lenuda (5E-911-171) y los fondos son entrcgados a la 
recaudadora para cI deposito de los mismos. 
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5.13 Pago a Suplidorrs 

Pagador(a) Oficial 

Una vcz sc ha tralllitado todas las autorizacioncs. veri ficacioncs y regi stros 
neccsarios el Pagador(a) Oficial recibe cl exped icnte con la Obligacioll de 
FOlldos J' A llforizacioll de Pago (6.4). Para lIevar un control de 10 que sc 
esta pagando. cI Pagador(a) Oficin l lIeva a cabo el siguicnte 
procedimiento: 

5 .1 3 .1 Rceibe del Director Ejecutivo 0 su representan te autori/ado. el 
exped iente donde incluye cI rorl11ulario Obligacioll de FOlldos y 
A Ilforilllcioll de Pago . 

5. IJ.:! Veri fica que este firl11ado po r las siguientcs personas: 

5. 13.2.1 Prei nterventor(a) ccnilicando que revi so los 
docuJl1entos de pago. 

5 13.2.2 Ana li sta Admin istrati\'o de Presupucsto - cenifieando quc 
rcgistro en la hoja de prcsu puesto. 

5.1 J.:!.3 Conrador(a) - ccnifi cando que rcgistro en los libros. 

5.13.2.4 Director de Asuntos Fisca les - autorin cI pago. 

5.13.:!.5 Director Ejeeutivo 0 rcprescntante autorizado. 

5.13.3 Busca e1 suplidor en el sistema de contabilidad. 

5.13.4 Veri fica que el pago co rrespondiente aparezca creado para estc 
suplidor. 

5.13~ 

Veri fica que la recha cstc correcta. 

Pone un cheque en blanco en la i111prcsora. 

Im pri111c el cheque. 

EI Pagador(a) Oricial lIena In sccc ion de "Paguaduria" del 
rorJ11ulario "Obl igacion de Fondos y Auto ri zacion de Pago" al 
Director(a) de Asuntos Fisca les. 
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5.13.9 EI Pagador(a) Oficial pone sello de ··pagado·· en lodos los 
documenlos de pago y pasa los cheques al Dircclor(a) de 
AsunlOS Fiscalcs. 

5.13.10 EI Dircclor(a) de AsunlOS Fiscalcs y Olra persona aUlorizada 
firman los chequcs y los devuelve al Pagador(a) Olicia!. 

5. 13. 1 I En la hoja de Excel Regislro de COlllprObfll/leS de PI/gos 
£ lIIilidos (6.8) busca la linea corrcspondicnle a l nlllllero dc la 
Ob/igfl ciOl/ de FOI/{/os J' A lllori: fl ciol/ de Pflgo <! incluye el 
numero de cheque 1Ililizado para hacer cI pago. 

5.13.12 Envia c1 pago por correo y 10 rcgi slra en In hoja de correo. 

5. 14 T ransfcreneia de Fondos a C lienta dl' Nomina 

Encargado de Nomina 

Para ascgurar que la cucnia de nomina lenga fondos di sponiblcs para 
pagar la nom ina corriel1lc. el Encargac10 de Nomina procesa una 
lransfercncia de fondos a la cuel1la de nomina. SCgllll cI manual F-300. 
Seccion 5.4. Para CSIOS fi nes. lI eva a cabo cl s iguicnlc procedimicnlo : 

5.14.1 Prcpara c1 formulario FIII/ds Tml/sJer Order (6.9). 

5.14.1.1 En cl fo rmulario escribe a maquinilla la sigui<!nlc 
info rmaci6n en cl encasillac10 correspondicnle: 

5.14.1.1.1 Nombre de la agencia 

5. 14. 1.1.2 Fecha de la lransferencia 

5.14. 1.1.3 Cuenla y canlidac1 a debilar 

5.14.1.1.4 Cuenla y canlidad a acredilar 

5. 14.1 .1.5 Dcscripcion de la lransacc ion 

5.14.1.1.6 Nombre de la persona que pre para. la que 
vcri fica) las 2 que ap rucban. 

5.14 .1.2 Pone la fccha y firma cerlilicando que 10 prcparo. 
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5.14.2 Busca la firma del preintervcntor quicn rcvisa el documento seglln 
elmanual F-500 seccion 5. 10 Prcintcrvcncion dc Doc umcntos para 
Autorizar Transfereneia de Fondos a Cuenta dc Nomina. 

5. 1-1 .3 Busca la firma de autorizacion del Direetor(a) de la Olicina dc 
Asuntos Fiscales. 

5. 1-1.4 Busca la firma de autorizacion del Dircctor(a) de Recursos 
II umanos. 

5. 1-1.5 Envia el formulario Fllll ds Tramfer Order pOI' fax al Banco 
Gubernamental de Fomento para que cumicncen con el proccso de 
la transferencia. 

5.14.6 Envia el fonnulario ori gi nal con un mcnsajero. 

5. 15 Pagos de No mina 

Pagado r(a) Oficial 

Una ve7. cl Prei ntcrvcntor(a) completa cl proceso de preintervenclon de 
deposito directo SCglll1 el manual F-500 seceion 5.9 Preintervcncion de 
Documcntos para Autorizar Deposito Directo. pasa el lll/o rllle de Nomill a 
y los "vouchcrs" al Pagador(a) Olicial para que estc imprima los chequcs 
dc los cmpleados que no cobran por deposito directo. EI Pagador(a) 
Ofieial IIcva a cabo eI siguiente proccdil11icnto: 

5.15.1 Recibe del Preintcrven(or(a) el Ill/orllle de NOlll i1l1l y los 
"\'ouchers" de deposito directo. 

5.15.2 Vcrilica que el Ill/orllle de N'Jlllill ({ cstc firl11ado por cI 
Encargado(a) de omi na. cI Director(a) de Asuntos Fiscales y eI 
Director(a) de Recursos Ilumanos. 

Entra en cI sistema de contabilidad para impril11ir los cheques 
que ya fueron entrados en el sistema por el Eneargado(a) de 
Nomina segun e1manual F-300 seccion 5.7 Cheques de Nomina. 

VeriJica que la feeha de efect i\'idad y cl nlllncro del proximo 
cheque esten COlTectos. 

5.1 5.5 Ohser\'a un "preview" de los chequcs en pantalla. 

5. 15.6 Vcri fi ca en el "preview" (5 .15.5) que las fcc has y las cantidadcs 
de los cheques son iguales a 10 inciuido en el Ill/orllle de 
NOlllill a. 
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5.15.7 Pone los cheques en blanco cnla impresora. 

5.15.8 Imprimc los cheques. 

5. 15.9 EI Pagador(a) Olicial refierc 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) OficiaJ. 

5.15.11 EI Pagador(a) Oficial desprendc el talonario inferior dc los 
cheques. 

5.15.12 Saca copia de los "I'ouchers" 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 Lis /ado de E/I/rega de 
Pogo (6.11). IncJuyc la siguientc informacion: 

5.15.15 

5. 15.14.1 Nombre de l cmpleado 

5.15.14.2 Nlllllcro de cheque 0 dep()sito directo 

5.15.14.3 Fi rma del EmpJcado 

SOli J "ojas de Irahajo ell Excel disli/llOs. CIlI) para los empleados 
de cOllliall~o, Olro para los admilli.\1('({Ii\'os y olro para los 
empleados del Cenlro de Reciho de Llumados (CRL) . 

Entrega al Eneargado(a) de Nomina cl Lis/ado de E/I/rego de 
Pago dc los emplcados de eonlianza junto con los cheques. 
talonarios y "vouchers" de deposito directo (original y copia) 
para que estc proceda con cJ proceso de entrega de pago segllll la 
seccion 5.16 Entrega de Pago de Nomina y archil'e los talonarios 
y "I'ouchers" de deposito directo. 

Entrcga al Director(a) del CRL. 0 al supervisor de tumo, el 
Lis /ado de E /I/{'ega de Pago junto con los cheques y "vouchers" 
de depos ito directo para que este proceda con cl proceso de 
entrega de cheques. 

P{lginCl ~ 1 de 32 

l as IPn11lcJ 151l 112006 10 4700 :l.1ll 



5.15.17 EI Pagador(a) Oficial archiva en el expcdicnte de los cmpleados 
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 Person" Autorizada) 

Para poder Ilevar un registro de los pagos, la persona O1utorizada a entregar 
los cheques uti liza el Lis/ado de £ II/rega de Pago (6. 10) donde cada 
persona firma una vcz rccibe su pago. Solo 101 persona a quien esta 
emitido el pago puede recogerlo. Para \Ievar a cabo este proceso se siguen 
los siguientcs pasos: 

.VOIa : Ell ('oso tie que 10 pcrsolla a quicll esl(i emilitlo el pogo. 110 pucda 
recoger/o, tendrei que 011/0";:0,. po,. esc:rilv a 10 persona que recogerci el 
cheqlle. 

5.16. 1 Empleado va donde la persona enc01rg01da )' solicita su cheque 0 

"voucher" de deposito directo indicando su nombre completo. 

5.16.2 EI Encargado(a) de Entrega de Pago veri fica en el listado y busca 
cJ cheque 0 "voucher" de deposito direeto. 

5.16.3 Entrcga d cheque 0 ",oucher" de deposito dirccto 011 cmpleado 
quien firma en el Lis/ado de EII/rega de Pago cn 101 linea 
correspondiente a su nombre. 

5.16.4 Una , 'ez se han cntregado los cheques el Encargado(a) de Entrega 
de Pago archiva cJ Lis/ado de EII/rega de Pago. 

j\'OIa: EI Lislfldo de £ 1I1I'ega de Pogo del CRl. es den/clIO oll'agador(o) 
qjicial qlliell e.l· el re.lpollsable de arcili\'{(rlo. ulla \'e~ se ha),(((l 
elllregado ,odos los cheqlle.,)' "vouchers"), c,,/(lll ,odas 1(I .firmC/.I· 
de los empleac/os. 
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Seccion 6 - Refcrcncias, Formula .oios e lIustracioncs 
601 Solicitud de Compra In lerna 

SE. 1111-002 

Rev, OllOJ 

F6cha RecilPdo" 

Conceplos~ 

ESTADO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA 

Mimero (Ie ReqIJis/ci6n 

o MBted81es o Servicios o Equipo 

PARTWAS DESCRlPCI6N CANnoAD UNIDAD PRECIO TOTAL 

1 

Morfvo de la compra: 

FIRMA OEL PEl !CIOtIARIO 

LastPnllTcJ t5/ 11 1200610:47:00ClIll 

. POR 

_-I 
! 
I 

I 

fiRMA DIRECTOR EJECUTIVO 0 
su REPRESEN1AI11TE AUTORIZAOO 
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6.2 Impacto PrcslIpllestario Solicitud Compras de Bienes y Servicios 

1I1t.OO VIIIII! ... lGQJIOOOl ~UHO Jl(O 

JUNTA DE OOBJERNO eEL SERVICIO 9·1·1 

IMPACTQ PRESUPUESTARIQ SOLICITUD COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

NumOfO elo ReQldskl6n 'flo contrAto 

C8nt!d1Jlj II I!Iflp3f8( 

",us!!!!!- ' ransietencl<ls Adm\llISlmt,vas (Ncto) 

u 

u 

S,DNoD 

CurldlCO Corrodo 

(" ..... ~!if1O Mo,nn Sotrono 
lNCCIOf Ohc:ina do Asuntos F,scafas 

\ 
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6.3 Orden de Compra 

~IIII-010 
He"I~ 

~ ..... s~ ".c: ..... _r..,.. ... 
_Ooru OI>oto><Oi _"""'IJoo-'" 
'I. ~ 51:." .................. , ... ro-., 

FACTURARA: 

Estado lIbrc Asoc lado de Puerto R ico 
Junta de Gobierno del Serv icio 9-1-1 

Orden de Compra 

JUtn'A ot: GOSIER1fO Df:l. S~'HV1ClO ') I 1 
PO OOX "OlOO 
SAN JUAN. PR OO?110200 

~RCRK1'''A 'O OF. IIAC r RNllA 
ADM. ON SK~VJrIOS r.P.NR."tF.q 
PO BOX "US 
S/lH JUM-I, PR 0091.6 

Calle F1l1po De t' l03"'" K-. 2.J 
80 Hon3cillo 
Rio i'ifOCt ra :!l l-ft 009&6 

TELEFONO: 17.7)273-3001 

FAX: (787) 70?·0061 

Numero de Orden 
OC 06 -04.:1 

Fccha ' 
.:lUll l, :ZOO!) 

Pagma" 

TELEFONO: (711) 75'·7676 

FAX: SOLO SE REC/B/RAN ENTREGAS DE L-V DE 
8:00am A 4: 30pm 

VOIido Has(iJ 

Jull,1OO5 

St\p Via 

Cowier 
Parhda Tcnninos 

Net 30 Days 

Descnpa6n Canlldad 
1.00 

(.UtI.~OJIl.lI""Q<Ul.~'''''S.u.Jl' ' 'oo.ll'I #IQlII"'"i;I Q.'" ....ut::o,.t. ..... >$It "IUS 'CO'l-'OIII"'_U ..... WIll. "" 
(;(IIw, ..... . '-~ ... h~ .... ·' ..... '~_ ....... \ "" .... , ... , ............. "' .... ,,_ 

" ..... ' .. , , C'" ... ' ....... _,'>10 ... ~rp "1 ~r>\oO" ." ...... .., 

O<P£CfOR Ot ",5tiflT~'fS.C"'llS 

Importe Tolal 

0.00 

Cosio Unn3no Importe 

FECHA 

TOTAL 0 .001 

('IM"'. · ~l,., .. ' 
JHl40···tNr~IN ... 11VO 

Se emte 6slu orden d e COfT\pi'U con el enlendlfTuelllo de que eI (1a) proveedor (a) h3 wn~1Ido 0 CUl1'P.rt'l con 1J5 ncwnos emiltdas per 
• .s~ 3g6ncia (mOOl3flle docU(lleO(o POI' e/ coo 58 e1tabl>cen las norll1as). las Que Ie I\..eron SlllIIniSIfati.1!1 
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6.4 Obligaci6n de Fondos)' Autorizaci6n de Pago 

SE911-159 
Rev. 03101 

ES TAOQ UORE ASOClADO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVlCIO 9 1 1 

Ntimero: 

OBL/GAC/ON DE FONDOS Y AUTORIZAC/ON DE PAGO 
8!flEFlCIA1'HO ""'""0'" OtdfHI Comp'l 
o StJPU(lOR """""0 ~ C(IIIlt.ro 

DESCRIPCION 

PRESUPUESTO CONTABILIDAD 

C"""'. rltufa dv CuuntiJ W 

PIJ,tlrltt 

eMmo Pnrfld.,. 

Bat"nc,," 
Fccha' 

OiJrnJltcKNr 

S,,'r/() do Cucma 2000 Accounts Pav<Jble 

1020 Reo~Accl 

FilJn~ err' EnUI'gNot.tj clio P"SI>p..UIO 

C, 

N">!' fI., f;nr:"V'!N)(IIj fir C~.IJ<JItI.d 

PAGADURIA 

NfJIFffJro cia Ch~CI(je 
RVmC 

Fcc/J;J del Ch(>quc 

Clml(htd dUI CheqUIJ Fftc/lb 

VOllfl(;8f/o pOt 
Pilgador'(.) 

Se crutoriza a emili, cl pago corrospondionto con c~rgo if la pilrfida contablD 0 presupuos,,,,;;) ;m tos Indicada, 

Dfrec tor de Fln"nzu Director Ejecuf(vo 0 Rep, AUlorlZildo 
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6.5 Solicitud de Fondos de Caja Menuda 

Oiicill30) IJ lyh l";n I'cl fdona ri:l : 

Firmn tid \or!cHli nte 

f:ST \ DO I.IBI~F. ,\~OCL\ IlO OF PRo 
.lUI1I:1 dc GHbicrllu til-I SC rY ido 9-1 - 1 

Fondo ilt· Caja '1 (, tHlda 

SolidlluJ Dc l'tuHl o)o 
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6.6 

NOMBRE 

FECH.A. 

, , 
• , , 
7 

• , 
" " 
" 
" 
" 
" " " " " 20 

" 22 

" ,. 
" 
'" " 
" "': 
JO 

Diario de Fonda de Caja Menuda 

NUM REC,BO 

Es:aeo Lb'e Asoc a!:O oe PoJe'1O r:to:> 
.... 'aCe Go>elIO ce 5 .... ,(;4 9 '.' 

Olano Fonda de Cal" Menuda 

oeSCF;iPC.oN 
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6.7 Recibo de Fondo de Caja Menuda 

.. ,,, .. , ........ i\ ....... ' .... !t1I -CM -OOOO t 

[~-. 
" .. ..-. I lii~ 

'' ' ' 0 ' 
w ,.-
-' ~ '-'--- _ ... 10"'-. __ 

RfCIOO DE fOND05 D£ {AlA "WNOOA 

-~<-.... --- -' .. 
YO. -- ~b1 '" 

..;.i ... -..... ~...; -I-. ... ;r ..... ,,,, I . ...... 

dt/ftltcr1O '" ",." .. 
pew WIIUpto H 

---- --- -

, , 
t;.o."h· ·O~lI"",f(""" UJo ' t"'lt\j""JoJJo 

t ...... '\.Lo. lUH"~ 0I("'t ...... ..o{o(lI'Or .... r', .. 

U." ,, ' 

"""""i\ 
......... 

N,~ 911 ·CM·nnOO7 

I· .... · ... I liii ': , .... '_ . . '" . ...... .... . ..... _._-
RfflAO Of fONO()"; Of CAJA ,...fMJDA 

NU_ .. - -. .. h 

YO. ,KItIO dt ...,..-- ..... .... r ..... "' . ........ 

e lmpo.lt-do! ~-,. 

tIOI conc.eplO * 

';>, - ------ -- ------
\\ 

- -
S , 

\i 
(~".-.~..-,,- ('" ...... 0;00., ." .... '""'" 

- -- -- ._- ---
. ...... ...,. .... ' .... " l ,.~ ................. \"'"1. .... 

\ ~ • • <" ..... " 

I 
\ 

\ 
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6.8 Rcgistro de Comprobantes de Pagos Emitidos 

..... -.... _ .. ' 

\ 
\ 

..... 

. -

_. 
r--' ------

-" --
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6.9 Funds Transfer Order 

BGF 

u ,\'\("O 

Gun 11'\' \\11 '" \1 
\II "l U ll " '0 "\fI." 
1'1 I ItTU IW"n 

Orlg ln llled IJV (Agency Nllma): 

-
I rlms'cl I:) -

SpeC1il1 Instructions' 

Prepared by: 

FUNDS TRANSFER ORDER 

-- .-- - - -
Arr;ounl1 10 Ix> o.."'tiilro Aa:ounl!> 10 tlO Credl:oo . ---

I Venlred by: 

co",rnol NO (r . 312133) 
On to 

Al\lo\ Nurnbt'r Amnunl -

Government Develuj.lmenl BallI( lor Puer to Rico is hereby 8uUIOfized to make Ihe funds Ironsler between the abo'le me"IIoned 
3ccounts. Approved by . 

Authorlzod SIgnature Author ized Signature 

Fon COVERNMENT DEVELOPMENT BANK USE ONLY 

01'llU Approved by: Date Entered To OOA by Dale 

Gao COpy 
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6.10 Listade de Entrcga de Page 

"0!'.tM 

CitAAI;: FECHA ,"or.!/lfA 

.- - -
HOM8M€ CHEQUE. 0 D • ...,~'IO !Nt ..... 

Flit"''' A.L AECOGUt t.lCHEUVE ,CAlCrANOTIIICAHOU 
CMIOIO eN IAllL45 COIHAlnUhV"s 

- --- - - -

-

- ---

-

-- - --_.-

- -

-- - -

•• j 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-\-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (F)Fisealizaci6n 
Area de Recaudaciones 

Titulo: FiscaliLacion - Recaudaciones 

SO P #: 10-400 

Revision: 0 

Unidad: Olicina de Fiscali/acion 

Fccha de Erectividad: de 

Fcchas dc Revision: 

Recol11cndado por: 

I 
Sr. Cristino Mor{1I1 Serrano 
Director de Asuntos Fiscalcs 

Visto Bueno: 

/ . J ' r 
J(/tI« ~!tll 't- / I:c i.I tL & {-< q. 

Plan. Sandra C. Maln:ro Arroyo /~ 
Directora Ejeclitiva 

de 2007 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (I?)Fiscalizacion 
Area de Nomina 

Titulo: Fisca li /aci6n - N6mina 

SOP #: F-300 

Revision: 0 

Ullidlld: Fiscali/llci6n 

Feclta dc F:fectividad: /1 dc 

Feeltas de Revision: 

RecolTlcndado po .. : 

Sr. Cri stino Mor;1I1 Serrano 
Dircctor de Asuntos Fiscalcs 

Visto Bucno: 

/ . j' 'I /' 
~ ! '«L/ Ui. t ( <.I d/ _( to<{-

Plan . Sandra C. Marrcro Arroyo /" 
Dircctora Ejccul iva 

I 
I 

tic 2007 
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Seccion 1 - Objeti\'o 

Describe los proced imientos que debe seguir el Encargado(a) de omina 
como parte de sus labores diarias 

Scccion 2 - Alcance 

Preparncion y aUlorizacion de documcnlos para pago de nominas. 

Seccion 3- Personal Respo nsable 

3.1 Encargado(a) de Nomina 

Seccion -' - Base Legal 

Se prornu lga CSle procedimicnlo en virtud de 10 dispuCSIO en el/\ rticulo .+ 
de la Ley Nlllll. 1.+.+ de 22 de diciembre dc 199'+. segun enmcndada. 
conocida como la "Ley para la Menci6n Ri\pida a L1amadas de 
Ernergcncias 9-1 -1 de Seguridad Pllblica" 0 "Ley de L1amadas 9- 1- \"' Y el 
Articulo 21 incisos (J) y (S) del Reglamento Num. 5303 de II de agoslo 
de 1995. SCglll1 enrncndado, conocido corno el Reglamenlo de la JunIa de 
Gobierno de Servicio 9-1 -1. (JunIa). donde se eSlablecen las facullades de 
Direclor EjecUli\'o, asi como en \'irtud de las disposiciones aplicablcs de: 

I. La Lc) Nlllll. 230 de 23 de julio de 197'+. segun cnmendada. 
conocida como Ley de Conlabilidad del Gobicrno de Puerto Rico. 
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Scccion 5 - Procedimicntos 

5.1 C rcacion d c cxpcdicntc d c cmplcado 

Enca rgad o(a) de Nomina 

Para asegurar que toda la informacion del cmplcado esta en eI sistema. una 
vez la Unidad de Recursos Humanos complcta el preceso dc reclutamicnto 
del cmpleado. pasa al Encargado(a) de Nomina eI formulario SE911-073 
Notijic(f cioll de Nombmmieutn J' Juramellto (6.1) Y otros documentos 
que contienen toda la informacion de cste. 121 Encargado(a) de Nomina 
Ileva a cabo el siguientc procedimiento para entrar el cmpleado en el 
sistema: 

5.1.1 Recibe el formulario S E91 1-073 N otijicacioll de NOlllbrallliellto J 
Jllralll ellto y otros documentos de informacion del cmpleado. 

5.1.2 Vcri fica que se incluyan y esten completos los siguicntes 
documcntos: 

5.1.2 .1 Notijic(f cioll de NOlllbramiellto J' Jllmlllellto 

5.1.2.2 Certijicado de Exellcioll Para la Retellcilill 

5.1.2.3 I loja de Retire 

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

No/a: Todos los r/oclllllel1l0S ({Illes IIIl!lIciollados tiellell qlle e.llil/· 
illcfllido.\· )' cOlllple/o' pal'o (loder crearI'I elllpleado ell el sis/elllo 
de cOIl/aNlidad. Si 110 e.I·/lill eslOS doclllllell/as ° eS/lill illcolllpletos 
el Ellcarf!,ado(a) de ,\'Vlllilla .I'O/ici/alo qlle/idle a 10 DireclOr(a) de 
la ['Ilidad de Recllr.I·O.I· /llIlIIallo.I·. 

5.1 .3 Entra la informacion del cmpleado en cI sistema dc cOlllabilidad 
para que estc di sponible cuando se procese su primera nomina. 

5.2 C:llnhio de informacion de cmplclldo 

Eneargado(a) d c No mina 

En caso de que alguna informacion del cmpleado cambie. el Encargado(a) 
de Nomina tiene que hacer el cambio cn el sistcma de contabi lidad. Il ay 
difercntcs tipos de solicitudes de cambio en informacion. En cl 
formuJario SE9J/-06 / Illforme de Cambia (6.3) la Unidad de Recursos 
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I-Iumanos informa cam bios como suspensioncs, rcinslalaciones. licencias 
sin sucldo. renuncias, aumcntos de sueldo, cambio de nOlllbramientos. 
cambios de status, rcingresos ctc. Es responsabilidad de la nidad de 
Recursos Humanos proccsar eslOS cambios y entrcgar el I/lforme de 
Cambio al Encargado(a) dc Nomina. Cuando son cam bios como 
rctencioncs para reliro. AEELA. coopcrativas y Olras rctcnciones. cl 
provecdor es rcsponsable de informar al Encargado(a) dc Nomina 
mediantc la forma 0 mcmorando quc el mislllo utilicc para CSIC propos ilO. 
Tambicn puedc habcr solicitudcs de cambio de informacion cntregadas 
directamcnlc por cI emplcado. En estos casos cI emplcado es rcsponsable 
de solicitar cl cambio dc informacion a la Unidad de Recursos Ilumanos y 
al Encargado(a) de Nomilw. EI Encargado(a) de Nomina lIeva a cabo el 
siguicnlc procedimiento: 

5.2.1 Rccibc copia del documcnto de cambio de informacion. 

5.2.2 Veri fica que eI documcnlo donde se so licita el cambio dc 
inlormacion lenga la info rmacion y las lirmas ncccsa rias para 
proceder con cl cambio. 

5.2.3 Cambia cn cI sislcma de conlabilidad In informacion del emplcado. 

5.3 No mina Bisl' nlllnal 

En caq.~ado(a) li l' No min a 

Hay dos lipos dc cmplcados: regularcs )' dc confiann. La nomina de cSIOS 
cmplcados se prepara por separado. Los cmplcados rcgi slran sus horas 
ulilizando eI ponchador elcctronico. Estc sislcma. conocido como Kronos. 
gencra un repone cn cl cual sc rcsumcn las horas lrabajadas por cada 
cmplcado. La pcrsona encargada veri fica el repone y erca un Lis/ado de 
Re/e/l cirj/l . En cste li stado se incluyen los empleados quc no tcngan 
acumulado el balance minimo de 10 dias de licencia de vacacioncs . Un 
dia anles de 1a fecha en que sc procesa el pago se Ie entrega CSle 
documcnto al Encargado(a) de Nomina quien lIeva a cabo cl siguicntc 
procedimicnlo: 

5.3.1 Enlra en cI sistema de conlabilidad cualquier cambio que afcclc Ia 
biscmana que se va a pagar segllll se indica en la seccion 5.2 
Cambio dc informacion de cmricado. 

5.3.2 Rccibc el primcr Lis/ario de Re/e/l cio/l cI vierncs que anlecede In 
biscmana de pago y cl scgundo Listado por 10 mcnos I <I 2 dias 
laborables anles de la fecha cn que se proccsa el pago. 
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5.3.3 Identifica en el Lislado de Relellcioll los cmpleados que no tienen 
los 10 dias de vacaciones acumulados y calcula para cada uno la 
porcion correspondiente de pago, de acuerdo a los dias Lrabajados 
en la biscmana. 

5.3.4 Idcntifica en el LisllIdo de Relell cioll cualquicr cmpleado al cual 
no se Ie puedc procesar la nomina hasta que Ia Unidad dc Recursos 
Il umanos 10 aprucbe. 

Nola: Plleden slirgir silliaciones ell las ellales es I7l!ce.lario qlle el 
slipelTisor illfor/lle Iflle .Ie dehe esperar para pro("esar la I1(j/llina 
de cierlo e/llpleado. Para el'ilar pagos illdehielos. e.1·le I!S 
responsahie de in/orillaI' illllledialalllenle /(/1710 al Encllrgac/o(a) eIe 
NOlllilla COIIIO a Reeursos HU/IIal7os. qlliell es re.l'pol1sable de 
/I('\'{Ir a eaha el proceso per/illeme e ill/imllar al Ellcargado(a) de 
"'filllilla ("lIalldo se Ie plledll procesar. 

5.3.5 Prepara el lll/orllle de N (jlllilla para la bisemana correspondicntc: 

5.3.5.1 Busea la hoja de trabajo de Excel del lll/orllll! de N(jlllilla 
de la biscll1ana anterior. 

Copia la hoja de trabajo con un nuclo nombre. utilil.ando 
el mlo fiscal y un nLlmero de nomina consecutil'o 
asignado par ella. 

5.3.5.3 10difica solamentc los ell1pleados que ticncn alglll1 tipo 
dc cambio (descucntos. homs etc.). elimina del inlorme 
de nomina los empleados que aparccen cn cl Lislado de 
Relell ciOlI y prepara una nomina especial para dichos 
cmpleados. 

5.3 .5.4 En la hoja de trabajo de Excel. Ill/orllll! de NOlllillll . 
anota cn SO los cncasi lIados dc pagos y descuentos de 
emplcados que sc trabajanin por nominas cspecialcs. 
segllll la seccion 5.10 NOll1inas Especiales. pOl' no tener 
10 dias aculI1ulados de vacacioncs. 

5.3.6 Il11pril11c e1 111/orllle tie NOlllillll . 

5.3.7 Prosigue COil el proccso de Deposito Dirccto SCgllll la seccion 5.5 
Dcposito Dirccto. 

NOla: EI maries de la semalla ell qlle se procI!sa el pogo de Ilcimil/o se 
prepo/'o el Dep6silo Direclo seglill 10 seccirill 5.5 Deprisilo Direclo 
)' se elliroll los cheqlles seglill 10 secci61l 5. - Cheqlle.1 de ,"rill/iI/a. 
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Si hay dias /eriadol" se 10lllan las met/idas para adelamar el 
proceso de la nomina de manera qlle el deposilo dire('lo no se >'ea 
a/eclat/a. Las nominw' especiales se preparan par separado seglin 
la seccion 5. 10 Nominas Especiales)' solo se prepara cheque para 
es/as. 

SA Tra nsferencia d e ro ndos a cuenta de nomina 

E nca r gad o(a) d e No min a 

Para asegurar que la cucnta de nomina tenga fondos disponiblcs cuando se 
pague c l deposito direclO y los chequcs dc nomina. cl Encargado(a) de 

'om ina procesa una trans fcrencia dc rondos. ESla transfcrcneia se proccsa 
cI manes que antecedc al vierncs en que se prepara la nomina. EI 
Encargado(a) de Nomina lIeva a cabo 1.'1 siguicnte procedimiclllo: 

5.4.1 Complet;) cI lermulario "Funds Transfer Order" con la informacion 
de la nomina que se eSl<i procesando y la eantidad dc dinero que 
hay que transferir a la cuellla de nomina. En esta lerma se requiere 
In firma del Olicial de omina. el Prcinten·entor. DireClOr de 
I\suntos Fiscales y el Director dc Recursos I-Iumanos. 

,\'ora: La camidad de dinero a Irall.l(crirse a la cuenla de nOlllina cs 1111 

eSlimado hasatio ell el lllfo nl1e de !\'tillli11"S (.\'f!glill /a seceirJJ1 5.J 
Nomina Biscmalla/j y 1'1 eslillllldo de la.\ 1I0lllina.1 'I"I' se "all a 
proce.\or po,. JlrJl1lillll especial (esle ('slinll/do Sf! 110('(' cOllsiderolldo 
qlle I'll e.lla II(llIIilla se pagani a los I'mplcados la hiscm£llla 
(,lImplcla). 

5"+.2 Sc cnvia 1.'1 original del formulario al banco y una copia por fax. 

5,5 Deposi to Directo 

Encaq~ado( a) de Nomina 

Para procesar a tiempo las nominas de Deposito Directo 1.'1 Encargado(a) 
de omina debe hacer este procedimicnto el manes de la scm ana en que 
se procesa cI pago. Si hay dias feriados se lOman las medidas para 
ade lantar el proccso de la nomina de manera que el deposito directo no se 
vea afectado. Este procedimiento aplica a los empleados que estan 
acogidos a d~posito dirccto, que ticncn cl balance minimo de 10 dias 
acumulados de vacacioncs. Luego del proceso regular de nomina 
biscmanal. scglll1 la seccion 5.3 Nomina Biscmanal. el Encargado(a) de 
Nomina lIe"a a cabo cl siguientc proccdimicnlO: 
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5.5.1 Entra en el sistema de contabilidad la informacion contcnida en el 
"iforme de 'omilla para los empleados con Dcposito Directo. 

NOla: Los elllpleado.\· qUl' eslCil/ acogidos a deposilo direclo SOil 

idemijicados pOl'que el/ la colull1l1o de milllero de cheque, el/ el 
/I//orme de Nomilla, licl1en ul1a X wiles del lIlilllero asil!,l1£1do. 

5.5.2 lmprimc los "vouchers" del sistema de contabilidad. 

5.5.3 Entra en eI programa dcl banco la informacion contcnida en los 
'·vouchcrs". 

5.5.4 Entra cn cl programa dcl banco la informacion de las 
prcnoti ficacioncs que se van a procesar cn csa scmana de acuerdo a 
10 procesado en la seccion 5.6 Prenotificacion de Deposito Directo. 

5.5.5 lmprime del sistema de conlabilidad eI Registro de Cheques 
(Check Register) (solo los dc dcposito directo). 

5.5.6 lmprime el reportc de la informacion entrada en el programa del 
banco. 

5.5.7 Verilica que eltotal del RegistTO de Cheqlles (Check Register) sea 
igual al total del reportc dc deposito directo del banco . 

.\'ola: Si 110 e.l· el lIIislllO \'eri(ica "I delal/e de Olll/)OS repone.\ pam 
idenl ~lic(lr el error y 10 co,.rige ell el sistema corre.\'polldienle. 

5.5.8 Prosigllc con eI proceso de nominas por cheque segllll la seccion 
5.7 Cheques de omina. 

5,6 Pren otificacion de Depos ito Dirccto 

E ncargado(a) d e No mina 

Para "erificar que las cucntas quc sc uti lizan para d deposito directo eSHin 
correctas. el Encargado(a) de Nomina clll'ia una prcnotificacion al banco 
cuando sc va a utilizar la cuenta por primera "cz. En esta ocasion no se Ie 
paga al emplcado utilizando esta cucnta ya que sc indica en el sistema que 
es una prenotificacion haciendo una marca junto ala transacci6n. Una VC7 

eI banco cenifica que Ia cuenta est a correcta, sc proccsa cl rcsto de los 
pagos a traves de csa cuenta hasta quc el clllpleado solicite 10 contrario. 
[I cmpleado cOlllpicta cI fOflllulario A lltorizacioll de Deplisito Directo 
para Pago de Nomilla (6.4) y 10 entrega al Area de Recursos I lulll<lnos 
para su aprobacion. Luego 10 pasa al Encargado(a) de lomina quien lIeva 
a cabo cl siguicnte procedimiento: 
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5.6.1 Rccibc el original del formulario dc A IItori: aciOlI de Deposito 
Directo para Pago de Nomilla. Tambicn recibc copia de la 
Solicitud dc Deposito Directo del banco corrcspondicntc 0 copia 
de una hoja dc deposito 0 un cheque cancclado. 

Nota: ESlos doclllllelllOs son reqlleridos para I'eri(icar ellllilllero de rtI/a 

)' Ir6nsilo asi COIIIO ellllilllero de ClIellla. 

5.6.2 Ingrcsa la informacion dcl nucvo empleado 0 el cambio de cucnta 
cn cl sistema de contabilidad. 

5.6.3 Ahora pucdc incluir al cll1pleado en la prOXlIl1a nomina que sc 
procese (segun la seccion 5.5 Deposito Dirccto para cnviar 
prcnotilicacion dc la informacion de la nucva cucnta). 

Nola : Ell I!Sla 1Ic1l11ina 170 se proc('sa pogo por 10 I1Ilel'll Cllelllo de 
depljsilo direclo. solo .ve l'I!ri/ica la lIIiSl/w. Elllpleados qlle seall 
nlle\'O,l' ell el deposilo direclo cohroll por cheqlll! )' los qlle seo 
cOIllhio de Cllellla cohron por 10 cllellla alllerior (/ lIIenO.1 qlle 
so/icilen se Ie poglle por cheqlle. 

5.7 Chequ es de Nomin a 

Encaq :ado(a) de Nomina 

Para quc cl Pagador(a) Olicial pueda ill1primir los cheques. cl 
Encargado(a) de Nomina tiene quc entrar la informacion de la nomina 
correspondicnte a CSIOS cmpleados en cI sistema de contabilidad. Una \'cz 
completado cl proecso dc nomina segllll la scccion 5.3 Nomina l3iscmanal 
y proccsado cI dep6sito dirccto scgllll la sccei6n 5.5 Dcp6sito Dirccto cI 
Encargado(a} de N61l1ina Ile\'a a cabo el siguicnlc proccdimicnto: 

5.7.1 Entra en el sistema de contabilidad la informacion contcnida en el 
Illjorme de Nomilla para los cmplcados que cobran pOI' cheque. 

5.7.2 Prosigue con cI rroceso dc aprobacion de Illjorme de Nomilla 
segun la scccion 5.9 Aprobaci6n dc Nomina. 

5.8 No minas Es pccialcs 

Encargado(a) dc Nomina 

Las nominas espccialcs se preparan para los cmpleados quc no ticncn cI 
balance minimo de 10 dias de vacacioncs. Con eSlOS cl11pleacios sc cspera 
hasta el dia antes del dia dc pago para procesar la nomina una I'CZ los 
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encargados del Lis/ado de Re/ellci{lll certifiquen. mediante mcmorando 0 

li stado los dias que se Ie van a pagar a cada emplcado. EI Encargado(a) de 
Nomina IIcva a cabo el sigu iente procedimicnto: 

5.8.1 Prepara el Ill/orme de Nomilla para la nomina especial de la 
semana correspondicntc: 

5.8.1.1 

5.8.1.2 

Busca eI archivo dc Excel dcl lll/orme de Nomilla dc la 
nomi na espccial dc la biselllana anterior. 

Copia la forma con un nucvo nombrc. uti I i/.ando el ajio 
fiscal y un nlll11CrO de nomina consecutivo asignado por 
ella. 

5.8.2 Entra la cantidad del pago y las deduccioncs depcndicndo de la 
cantidad de dias que se Ics va a pagar. 

Nota: La ("antic/ad de dim e.1 determinada par los I!ncargados del 
Lis/ado de Re/ellCil}1I quielles 10 ill/i)mlwi mediallle memoranda 0 

Iiswdo. 

5.8.3 Imprimc cl lll/orme de N{lmillll . 

5.8.4 [ntm cn cI sistema dc contabilidad la informacion contcnida cn eI 
Ill/orme de Nomillll para los clllpfcados que cobran por nomina 
cspecial. 

5.8.5 Prosigue con d proccso dc aprobacion de Ill/orme de Nilmina 
SCgllll la sccc ion 5.9 i\probacion de :-Jomina. 

5.9 Ap robac i6n de :"omina 

E ncarga do(a) de No mina 

Para poder completar el proccso de nomina el Encargado(a) dc Nomina 
debe buscar fa aprobacion del Ill/orme de Nomill(( antes dc pasarlo al 
Preintcrvcntor para que este preintervenga y pase al aficial de Nomina 
quien prepara los cheques de acuerdo al manual F-IOO. Una vcz 
cOlllplctado cl proceso dc entrada de cheques SCgllll la scccion 5.7 
Cheques de l\!omina. eI Encargado(a) de Nomina Ileva a cabo el siguicnte 
procedimicnto: 

5.9.1 Firma en el cncasillado corrcspondientc del 11I/1Irt/11! tie NOlll i1l1l 
de In semana corrcspondicnte ccrtificando que 10 prcparo. 
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5.9.2 1.0 Ilcva al Direclor(a) de Rccursos lIumanos para que cSle 10 
firl11c. 

5.9.3 Lo lIe\'a donde el Direclor(a) de Asunlos Fiscalcs para que cSle la 
finne. 

5.9.4 Elwia el lllforme de Nomilla al PreinlerVel1l0r. junlo con el rcporte 
dc deposilo direclo dcl sislema del banco. para quc eSlC 
preinlcrvcnga segun cl manual F-500 scccion 5.9 Preinlcrvcncion 
dc Documel1los para AlIlorizar Deposito Dircclo. 

NOla: Luego de preinlen'enir los documl!nlos. la Unidad de 
{'reinlawncioll el1lrega 01 Direclor(a) de , 1.1·lInlo.l· Fiscale.l· () 01 
('olllador(a) para que eSle de "release" 01 depcisilO dircclo. 
Despl/(!s pa.l·a al o,/icia/ de Neimillo qllien imprime lo,\' cheqlles 
seglill el mlillual F-I ()O. 

5.10 Pagos dc dC'scucnlos y aporlac ioncs dc nomina 

Encargado(a) dc 'omina 

Todas las biscl11anas. cuando aplica. sc rClicncn dcduccioncs a los 
empleados por conceplo de seguro social. medicare. conlribuciones. plan 
medico) prcstamos. cnlre Olros. Ademas hay aportaciones palronales por 
algunos de eslos ) Olros conccplos. Para cumplir con las !eyes y can los 
acrccdores es necesario que se rcgislren y emilan los pagos de relcnciones 
de nomina y aporlacioncs palronales a las dislinlas inslilucioncs ylo 
suplidores corrcspondienles como la Adminislracion del Seguro Social. 
Medicare. Departamcnlo de Ilacienda. compaiiias de planes medicos. 
seguros . etc. EI lipo de aporlacion ylo rClencion dClermina la techa de 
pago de Ia misma. Para lograr CSlO. el Eneargado(a) de Nomina IIc\'a a 
cabo el siguicnle proccdimicnlo: 

5.10.1 Pago Bisc lIlanal a l Scguro Social 

5.10.1.1 EI Encargado(a) de Nomina imprime el reporte de 
Seguro Social del sislcma de conlabilid3d para la 
nomina correspondicnle. 

5. 10.1.2 Con eSle rcporte prcpara la forma "Social SccurilY and 
Medicare Payment Reporl \Vorksheel". que $e uliliza 
para haccr el pago por lclcfono. donde incluye 10 
siguicntc: 

5.10.1.2.1 Seguro Social Palronal 
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5.10.1.2.2 Numero de identificaci6n de la Agencia ("pin 
number"') 

5.10.1.2.3 Nlllnero de la Forma 

5.10.1.2.4 Trimestrc a que corrcspondc eI pago 

5. 10.1.2.5 Camidad total del pago 

5.10.1.2.6 Cantidad total corrcspondiente a Seguro Social 

5.10.1.2.7 Cantidad total corrcspondiente a Medicare 

5.10. 1.2.8 Fecha en que va a se r cfectivo cI pago 

5.10.1.2.9 Se anota el numero de conlinnaci6n de la 
transferencia 

5.10.1.3 Imprime la hoja de trabajo. 

5.10.1.4 Pone su inicial y fecha en el repone certi ficando que 
prepar6 el mismo. 

5.10.1.5 Pasa cI reportc de Seguro Socia l. junto con la forma 
"Social Security and Medicare Payment Report 
Works heet"". a l Preinterventor(a) para que estc proceda 
con el proceso pertincme segllll el manual F-500 
secci6n 5.11 Preintervcnci6n de Documemos para 
AUlOrizar Pago Seguro Social y Medicare . 

Nota: Este desclII"ol.l"o se procesa los lIIartes de.l/mcs del \'ierne.s· de pagu 
para qlle salgo 1I tielllpo con/echo de electiFid"d de lIIiercoles. Si 
hay dias feriados I'll consideracion. Sl' to ilion las lIIedidas para 
adelamar 1'1 procesalllielllo del pogo de lIIanera !file 170 se incurra 
el1 ret rasa y asi evitar IIIl1ltas. 

5.10.2 Pa go Biscll1anal de Contribuci6n So bre Ing rcsos Rl'Ienidos 

5.10.2.1 EI Encargado(a) de Nomina imprime cl reporte de 
contribuciones del sistema de contabilidad del pcriodo 
de nomina correspondicnte. 

5.10.2.2 Imprimc un listado de cmpleados del S istema de 
COII(abilirlad . . 
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5.10.2.3 Veri fica que el total de ambos reportes sea e1mismo. 

Nola: Si no es elmi.l"ll1O \'eriflca el detal/e de ambos reporles para 
idenlijicar el error y 10 corrige ell el sislcma 
correspo'I<lienle. 

5.10.2.4 Pasa el reporte y el li stado a la Unidad de 
Preinten'encion para que est os procedan con el proceso 
pel1inente segun el manual F-500 seccion 5.12 
Preintervencion de Documentos para Autorizar Pago de 
Contribuciones Sobre Ingresos. 

" '010 : ESle desemholso se procesa los maries de.ljJw!s dell'iernes de pogo 
para qlle solga a liell/po cOIl/echa de e/ecliI'idod de miercole.l'. Si 
IWI ' dias feriac/o.\' ell consideracion. se loman las medidas para 
odelalllor el procesamienlo del pogo de mallera qlle 110 Sf! illCIIITa 
ell rell'aso Y (lsi evifor 11111110.\', 

5.10.3 Pago Mensual de Otras Dcduccioncs 

5.10.3.1 Para cada una de las deducciones el Encargado(a) dc 
Nomina imprimc un reporte del mayor general de 
contabilidad espccificando el mes y la cuenta ek la 
deduccion correspondiente. 

5.10.3.2 Imprime lin reporte mensual del sistema de contabilidad 
que inclu)'e detalle de todas las deducciones para cl 
mes. 

5.IOJ.3 Cuadra el reporte de 13 dcduccion. el reporte mensual y 
la factura corrcspondiente. 

5.10.3.4 Prepara en Excel una hoja dondc incluye para cad a 
pago el dctallc pOl' cmpleado y cl total del pago. 

5.10.3.5 Imprime el reportc. 

5.10.3.6 Firma el reporte certificando que 10 prcparo. 

5.10.3.7 Pas a el reporte a la Unidad de Prcintervcncion para que 
estos procedan can cI proccso pcrtincnle seglll1 el 
manual F-500 secclon 5.13 Prcintcrvcncion de 
Doculllcn!os para Autorizar Pago de Dcducciones. 

NOlO: Los pagos de AEELA. Reliro), CliO las de 10 Union se Iween anles 
del dia 15 de coda Illes. Para eSlos pagos 110 se recibe lIil7glll7a 
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[aCllIra. EI res/a de los pagos se /ween dllranle el /ransclirso del 
mes prox i mo. 

i'agi na 15 de 19 
Last Pnnled 1511 1/2006 II 19:00 a.1ll 



Scccion 6 - Refcrcncills, Formas c lIustnlcioncs 

I 

6.1 Notificaci6n de Nombramiento y Juramento 

15E911 -0n 
Rey 05101 

":STAf>O I.lIm .. : AS(X:II\DO 1>,,; PlJfo;I{TO WI('O 

JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

NOTIFICAt' lON DE NOi\l ltn f\ I"II~NTO y I Cemfi<aclon IIUIIICI'O 

JUIlAi\IENTO 2. h. ... hl tic l"l-.. ,lilica..:I<'m 

"')IIU «( 101'\ ' -0;;;' I v C''IlC (n"u"win JI'lI" lfl1"" nonwhmolllf"'" I'n (I ~"I('IO dr ("an("fll y M d ~,. iell> nr C,)fIh;lf"" I 'K' lin runll,,"b-;(I' 
~~C'~--l:' n .. mlml!1lt<'nl() ,\('(I",~ C'u .. Jrotl1f11("UO c"'~I_ cllh~C)f",I.d( 1 ·(I.~,\..II. L~~nlC'n \k"I,ilC'('l. lcml,c;K""'I" '_k Vtltfl(it",," ,1t_1{!!.I~ 
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I ~'l:h.' It I" d«I" u l ~tt II.~I r,'II11' ,. ,IIIIU;1I1I, 11(' , , t ' I"' '"' "',,, 1 .... 111 .. 11) Ilflll' '~Il{ ' , '" ' ">ll1hl.m flf;."Tl "" -II' 1\ 'I11, .. ' r ," , " ".1 ... ·".,· 

---Of, I ""~ I de I I :IIIIO! 111:.,1 ""'IUll.l:Il'r.1 0 ~" rqHI",,·n'.III1I· "',I,w' /lII lro 
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"0 • '>('I-'11ru~KI;II , 'Ulno -- --;r;Q) -,\.0"""",,, okl'" ", .. ,>., ,,1.1 ...... ( ,,,II 
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Cllll''''·'' ,,, .... C\h ') 11111\1II1U:1 CP.· I .. -,.-, \,j II ... · :IY.1l1c nu .... 

tl ",I-. , tl ....... ,"! I '1-", ..... " 1 ...... · .......... '" 

,\Iltd .. ,\I \ I I IIICI(I 
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h",,-1. "it'l l .. Y I>un ,,,,, ,,,"' '\ifl!;UIO I'nhh-r' 
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6.2 Cert i ficado de Excnci6n Para la Rctenci6n 

Fonnul.rlo .. QR R'" Estado libra AsOdado do Puerto RICO ... ~C. II"O., 
Rev 0103 Oepanamenlo de Hacienda {'i }} 

CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION ilGtI'vO~ 

PARA usa DEL EMPlEADO 

LEA LAS IUSTRUCCIOt~ES AL DORSO ANTES DE LLENAR ESTE CERTIFICAOO DE EXerJCtON PARA LA RETENCION 

Liane y enllegue esle fOfmulario a su palrono. Oe 10 contratlo. ~l csla obhgado pol" 01 C6dgo do Rentas tntcrnas dl! PU0/10 Rico 
de 1994, !leg(Jn enmend3do (COd.gol. a (elener au contrlbuci6n soble rngre!los sin IOmar en consideraci6n su exenCl6n pel sana!. 
exood6n POI' dcpoodronles y conc;eson por deducciOnes 

CAJ,IBIOS EHLA EXEMCION PERSONAL. fl NUMfRO DE OEPENDIEN TE!I 0 LACONCESIQll POR DEDUCCIONE.5, RfOU1EREN LA SUSTITUCION DE 
E!llE CERT1FICADO 

Nombre dd cmpteado NumCfo de sequro socaal del ernp:cado 

Nombrc 001 c6nyuguc NuMero de seguro sOCIal del c6nyuge 

OIrcccl6n poslal OIl'CCClOn resldcncinl 

A. EXENCION PERSONAL , Comp!eta Mllad N.nguna 

I Pcr$Of"la sollera 0 casada que no VIVC can su c6nyugue 
- --

2 Persona casrtda 
-- --

3 Jete do f301:It.l 

B. EXENCION POR DEPENOIENTES , I I 

NUMERO DE DEPENDIENT[S: 

C. CONCESION POR 
MlIlodo AuIOfTla';co 

M6todo 
OEDUCCIONES " ~ .. , Complela Nlnguna Opcional 

I EmpleAoo de empresa ptlvClda 
- -

2 Emplcado gubern3menla' · 
- ---

• 51 as empleado gubernamental haga una marca do cotelO para Indlcar si participa de alguno de estos programOls . 

o Pl.," Suplemr.nlailO de RclCllciOn paw eI Retlro 

o Programa de Cuentcls deAllOfro para eI Rel .. o (IndiQU8 el par Cleolo que ell916 como aporlacoo _") 
JUR.M·E.NTO 

CERIIIICO Cjue 1<1 o).t}ncl6n pf'tlsonal, 1<1 e~encl6n jX)f Ct"l[H;ndh'mll's y 1<1 roneesl6n por deducciones que ~QUllUdl:lmo. para finn tlll I.t 
retencl6n de !l1I1 .. HI'I, no axenrlcn 1.1 cnnlidild que Icngo doroc.ho a recJ",mo.lr un la p!an;lht de contfll)l.l(i60 sntw"e If'!)fftSOll., 'f'!1l11'1 t1i'ponp 

fli C"A'wI/!)t1 

- --
Firma del emplcildo Fccho 

PARA usa DEL PATRONO 

Indique el nUmeto de COrlceSlones conlOfme et metodo selecctcJlCldo J'I04' ('I f!mpleado en I;) POrle C: 

(Vcanse InstrUCClones al dorsa) 

POflodo dr. Cmserwuon 5/3ls (6) ar'los 

l 
.~ 

V 
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6.3 SE9 11 -06 1 Informc de Cambio 

~l'.lllce\ 1::5 rAt,lOLIUItl. AS(lC\IIIOO Ul "UU<I() fltOO 
HlV Ol..ol A"INIAUt- txltltlU«.) Ul.t SlIMVO'.l-'·\ 

IN FORME DE CAt~BIO 

, , , 
NOJ>'HtU:: UllI:-L!.Pl~AUO NUt.Il.UO LIl. CA!.1UIO t4,:\1UtO OL ~lGU/IO::ooAI 

~ . . ;~~;...-;.;,;, . 
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, - - - - - - --Sl IW'UOS Lt.:OICOS_I."'01..'U ',1I N'A'U)1Ul IAlII.' - - ---
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6.4 I\utorizacion de Deposito Directo para Pago de Nomina 

SE 91 1-0$9 GOBIEHNO DE rUI::RTO mea 
.w. "",o JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

~t.ftUiTO"~J ........ ·_11 ............ 
.!: .. pI ..... 

AUTORIZACION DE DEPOSITO DlRECTQ PARA PAGO DE NCMINA 

PARA SER COMPLETACO POR EL OEPOSITANTE 

AutoriZQ a la Junta de Gobierno del Servicio de Emergencies 9-1-1 a deposltar el Importe 
neto de mi pago de n6minas en la instiluci6n y en la cuenta bancaria aqui designada. Esla 
autorlzad6n no os una renuncia a ml derecho de reciblf el pago y revoca tOdes las 
directricos antenores apltcablos al mismo. Entiendo que tanto 13 institution bancaria aqul 
designada como la Junta de Goblerno del Servicio de Emergencias 9- 1-1, S8 reserven el 
derecho de cancelar esla autorizaci6n en cualquier momento en Que deJe de cumplir con 
alguno de los requisites. Por mi parte. esla autorizaci6n eontinuara en efeelo hasta tante yo 
notitique por eserito la cancelaci6n de la misma con lrelnta (30) dias de anticipacI6n a la 
techa de efectlvidad de dicha cancelacl6n. 

Nombre del Deposit ante Numero de Seguro Social 

Nombrc de la InstiluCI60 Sancaria Sucursal 

Numero de Cuenla Sancana Tlpo de Cuenla: o Cornente 0 Ahorro 

Firma del Deposllenle Fecha 

PARA SER COMPLETADO POR LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 

o AprobRtlo 

o OrnegA1o 

r ech3 de ComlM.lO 

firma QI,..ctOl" d. R~cur.o. Hum.no. 0 .u R.pr ••• fll.nt, Aulorll.ldo I F.cha 
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