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Agunto ¢ Procedimiento para la Notificacién de Cambios a la
Némina Administrativa.

‘p ' partir del mes de marzo de 1963, se seguirf el siguiente procedimiento

para informar los cambios a la némina administrativa.

1 - La Oficina de Personal del Programa de Cafia y la de la Oficina Centrali

de la Autoridad prepafhrén en original y dos copias el informe Notifi-

cacifn de Cambios a la Némina Administrativa, revisado. (Anexo 4).

2 - Dicho informe se preparard por separado para cada ‘empleado que sufra

cambios en su status, tales como:

a =

C =

3 - En las columnas

Aumento &l sueldo

Rebaja al sueldo

Deducciones y retenciones autorizadas
del sueldo

Fecha de vencimiento de deducciones,
Segure Social y préstamos

"Antes del Cambio" y 'Despuds del Cambio", se insexr-

tarfn las cantidades sobre sueldo, deducciones y retenciones.

w 4 - En la columna "Clase del Cambio" se indicari la clave del cambio. El

regto da la informacibén sobre el empleado que contiene la forma es ls
misma que se presenta en la némina administrativa.




5.

« 2 e
Los originales de los informes se enviardn a la Divisién de Mdquinas
Electrénicas a més ;ardar el dfa 20 de cada mes, acompafiados de la de-
bida hoja de trémite.
Una de las copias de cada informe se enviard a la Seccidn de Pre-In-
tervencién de la Divisién de Contabilidad y Presupuesto, también a
dicha fecha . La otra copia la archivarén en las Oficinas de Personal,
por meses.

La Divisién de Miquinas Eléctrénicas preparard un informe sobre los

- cambios a la némina del mes, a base de las Notificaciones de Cambios

8.

9.

10.

que envian las Oficinas de Personal. Este informe contendr4 una lista

de los empleados que reflejen cambios, indicando sueldo, deducciones y

vencimiento de descuentos, antes del cambio, y después del cambio.

La Divisitn de Mdquinas Electrémicas enviard copia de este inforﬁe a

la Seccién de Pre-Intervenci6n de la Divisién de Contabilidad y
Presupuesto del Departamento de Fin#ﬁzas.

La Seccidén de Pre-Intervencién revisard el informe sobre cambios que le
envie la Divisién de Miquinas Electrénicas, utilizando la copia de las
Notificaciones de Cambios y preparard un cuadro del monto total de la
némina, a base de este informe. Enviars copla del cuadre a la Divisién
de Mdquinas Electrdnicas.

La Divisién de Mdquinas ElectrSnicas, una vez revisado el informe sobre
Notificaciones de Cambios por la Seccidén de Pre-Intervencidén, proceders

a prepsrar la némina,



