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INSTRUCCIONES SOBRE DELEGACION DE ENTRADA DE DATOS EN LAS
AGENCIAS

A. Introduccion

En el Sistema de Contabilidad Central se registran las transacciones financieras de las
agencias cuyos fondos estén bajo la custodia del Secretario de Hacienda. Una vez se verifica la
exactitud, legalidad, necesidad, propiedad, correccion y firmas de las transacciones, las mismas
se entran al Sistema. Luego se procede a impartirle las aprobaciones correspondientes a las
transacciones para que se afecte la contabilidad.

Bajo el Sistema de Contabilidad Central PRIFAS, por sus siglas en inglés, este
Departamento delegé, ademas de la preintervencion de los documentos que afectan la
contabilidad de las transacciones en el Mayor General, la entrada de datos v la aprobacion de
clertas transacciones en las agencias. Dicha delegacion va encaminada a agilizar las operaciones
gubernamentales.

B. Definicion de Términos

Yara proposito de estas instrucciones, los siguientes términos tendrén el significado que

se indica a continuacion:

I; Agencia- Todo departamento, negociado, oficina u organismo perteneciente
a la Rama Ejecutiva, Legislativa o Judicial, cuyos fondos estin bajo la custodia del Secretario de
Hacienda.

2. PRIFAS- Sistema de Contabilidad Central del Gobierno.

3 Codigo de Seguridad-  Cadigo numeérico o alfanumérico con el cual se autoriza
el acceso a PRIFAS, ya sea para entrada de datos como para aprobacion de la transaceion.,

4, Operador de Entrada de Datos o Analista de un Proceso-  Personal designado
por la agencia y autorizado por el Departamento de Hacienda para entrar los datos de las

{ransacciones financieras al Sistema.

§: Centro-  Unidad del Area de Contabilidad Central del Departamento encargada
de la seguridad y control de PRIFAS,

6. Departamento-  Departamento de Hacienda.
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C.  Designacion y Nombramiento del Operador de Entrada de Datos

I, Las agencias designaran la persona o personas que funcionaran como Operador de
Entrada de Datos. Esta seleccién se hard basada en el volumen de transacciones que procesan las
agencias. Al seleccionar dicho personal, deberdn cerciorarse de que éstos no realicen funciones
que conflijan con las funciones que se les va a asignar. Por tal razén, el personal asignado a la
entrada de datos no podré estar a cargo de preparar, preintervenir o aprobar las transacciones
financieras.  Este mismo control deberd seguirse para el trimite de las transacciones
presupuestarias.

2, Para cada nombramiento de Operador de Entrada de Datos se preparard el
Modelo SC 797, Solicitud de  Nivel de Aprobacién ~ Operador de Fntrada de Datos al
Sistema PRIFAS o Indagacion (Read Only), en original y dos copias. En dicho Modelo
especificaran las transacciones y el nimero de los modelos que estardn autorizados a entrar en el
Sistema PRIFAS.

3. Una vez apruebe ¢l Modelo, el jefe de la agencia o su representante autorizado
retendrd una copia y enviard el original y copia del mismo al Centro.

4. El Centro verificard la informacion contenida en el Modelo SC 797. De estar de
acuerdo, lo aprobard y le asignard el codigo de seguridad que utilizard el Operador de Entrada de
Datos. Anotard el codigo de seguridad asignado en la parte inferior del original del Modelo
SC 797, retendrd el original y enviara una copia a la agencia con la determinacion tomada. Fn
dicha copia no se indicard el codigo de seguridad.

5. El codigo de seguridad que se le asigne al Operador de Entrada de Datos serd
para uso exclusivo de éste. EI Centro se lo notificara tmicamente a ¢l en la forma acostumbrada,
Serd responsabilidad del Operador de Entrada de Datos mantener su cidigo de seguridad
secreto.

D.  Designacién y Nombramiento para Impartir Nivel de Aprobacion

Las agencias designarin al personal que impartird la aprobacion a las
transacciones [inancieras. Para estos propositos preparardn, en original y dos copias, el Modelo
SC 797 mencionado. En el mismo se especificard el tipo de transaccion a la cual la persona
impartird la aprobacion final, asf como los nimeros de los modelos autorizados a aprobar.
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E.  Tramite de los Comprobantes y Entrada de Transacciones
I La preintervencion de los comprobantes se efectuara de acuerdo con la Carta

Circular Nim. 1300- -98, Delegacion de la Preintervencion en las Agencias. Por haberse
delegado la entrada de datos correspondientes a las transacciones de pago que se tramitan
en las agencias, la preintervencion de dichos comprobantes deberd efectuarse mis
detalladamente. De registrarse una transaccion incorrecta, serd responsabilidad de la agencia
corregir dicha transaceion.

2 Las agencias autorizadas a registrar los datos de sus transacciones en el
Sistema PRIFAS, asi como dar la aprobacion a las mismas, procederén como sigue:

a, El Operador de Entrada de Datos entrard las transacciones de acuerdo con
las instrucciones del Manual del Usuario provisto por PRIFAS. Si al entrar la transaccion el
Sistema emite un mensaje de error, verificard la accion a seguir de acuerdo con lo que indica el
Manual de Errores y, de no contar con la informacion necesaria, se comunicard con el Centro
para que le asesoren al respecto.

b.  Recibird el Modelo SC 714, Hoja de Control - PRIFAS, en original y dos
copias, junto con los comprobantes. Verificara que todos los documentos estén en orden v, de
estar todo correcto, procedera a registrar los datos en el Sistema como sigue:

(1) Le dard prioridad a los documentos identificados con la palabra
Urgente,

(2)  Verificara que la informacion entrada concuerde con la
informacion del comprobante. De encontrar algiin error en el comprobante, lo informard al
supervisor para determinar la aceion a seguir.

(3)  Una vez entrada la informacion al Sistema PRIFAS, en la esquina
inferior derecha inicialard la Hoja de Control ¢ indicard la fecha en que se registré la transaccion,
como evidencia de que los documentos fueron entrados al Sistema. Luego de entradas las
transacciones al Sistema, entregard original y dos copias de dicha hoja, junto con los
comprobantes, a la persona autorizada a dar la aprobacién a los mismos,

C. La persona autorizada a dar la aprobacion a los comprobantes procedera
como sigue:

(1) Verificard que la Hoja de Control- PRIFAS y los comprobantes
que se incluyen en el mismo estén debidamente completados ¢ inicialados v que los documenios
justificantes estén junto a cada comprobante,
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(2)  Accesara el panel de los comprobantes pendientes de aprobacion.
Localizard el comprobante y verificard la cifra de cuenta, el impotte total, el nombre y codigo
del proveedor, fecha, mimero de factura, la informacion de la Orden de Compra v las
condiciones y términos de pago. De estar todo correcto y haber disponibilidad de fondos, le
impartird su aprobacion y lo contabilizard.

(3)  Una vez aprobadas las transacciones entradas al Sistema, en la
esquina inferior derecha inicialard la Hoja de Control e indicard la fecha en que imparti6 su
aprobacion. Ademds, identificara dicha hoja con un sello que lea Documentos Preintervenidos,
Entrados y Aprobados y retendra una copia. Enviard el original y dos copias de dicha hoja,
junto con los originales de los comprobantes, copia de la orden de compra, informe de recibo e
inspeccion, factura comercial o cualquier otro justificante, a la Division de Correspondencia y
Archivo de este Departamento.

(4)  Si los suplidores a quienes se les tramita el pago tienen deuda con
el Gobierno, después de registrados los datos, quedardn en el Sistema pendientes de aprobacion.
La persona autorizada a dar la aprobacion eliminard estos comprobantes de la Hoja de Control-
PRIFAS, prepararé otra Hoja de Control en original y tres copias e indicard en el apartado
Comentarios la palabra Deuda. El Director de la Oficina de Finanzas retendrd una copia de la
Hoja de Control y enviard el original y dos copias junto con los comprobantes a la Seccion de
Deuda del Negociado de Intervenciones.

(5)  En los casos de comprobantes donde se pague equipo, luego de
impartirle su aprobacién, la persona autorizada a dar la aprobacion los enviard a Ia
Division de Propiedad del Negociado de Cuentas de este Departamento para registrar toda
la informacion relacionada con los activos fijos. En el apartado Comentarios de la Hoja de
Control de estos comprobantes indicard la palabra Propiedad.

(6)  Registrard el Modelo SC 716, Comprobante de Reintegro, en el
Sistema y lo aprobard. Después de aprobado el comprobante, inicialard la Hoja de Control-
PRIFAS en la esquina inferior derecha ¢ indicard la fecha en que impartio su aprobacidn,
[dentificard dicha hoja con un sello que lea Documentos Preintervenidos, Entrados y
Aprobados. Enviard el original y dos copias de la Hoja de Control, junto con los originales de
los documentos, a la Division de Correspondencia y Archivo de este Departamento y retendrd
copia de los mismos,

3. Registrard el Modelo 8C 717, Documento de Origen de Contrato y Obligacion de
Contrato en el Sistema, pero el mismo quedard pendiente de la aprobacion del Negociado de
Intervenciones. En cuanto al Modelo SC 730, Registro de Suplidores, registrard la informacion
en el Sistema hasta el apartado Comentarios. Enviard un facsimil a la Unidad de Apoyo de
PRIFAS. donde entrardn el resto de la informacion requerida en el documento y lo aprobarén.
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Después de entrada la transaccion al Sistema, inicialara la Hoja de Control en la
esquina inferior derecha ¢ indicara la fecha en que registd la misma. Identificara dicha hoja con
un sello que lea Documentos Preintervenidos y Entrados y refendré una copia. Enviard el
original y dos copias de la Hoja de Control, junto con los originales de los modelos SC 717 6 SC
730, a la Division de Correspondencia y Archivo de este Departamento.

4, Registrard los datos de los modelos relacionados con la peticién y liquidacion de
fondos anticipados al Oficial Pagador Especial u Oficial Pagador de Viaje en ¢l Sistema, pero
estos. quedarén pendientes de aprobacion. La Hoja de Control de estos comprobantes se
identificard con un sello que lea Documentos Preintervenidos y Entrados. Enviard estos
comprobantes, junto con el original y dos copias de la Hoja de Control, a la Divisién de Oficiales
Pagadores Especiales del Negociado de Intervenciones de este Departamento para su aprobacién.

5. En los casos de los recaudadores bajo el Sistema Auxiliar para Ingresos de
Recaudaciones (SAIR), transmitirdn el Modelo SC 745, Comprobante de Remesa. a la Division
de Contabilidad de Ingresos del Area de Tesoro a través de dicho Sistema. Antes de transmitirlos
a dicha Division, la persona responsable de la preintervencion de estos comprobantes verificar
que la cifra de depositante esté correcta y que el importe total de la remesa sea igual al importe
depositado por el recaudador en el banco. Estos quedardn pendientes de aprobacion del Area de
Tesoro. La Hoja de Control- PRIFAS de dichos comprobantes se identificard con un sello que
lea Documentos Preintervenidos y Entrados. Enviard la Hoja de Control-PRIFAS en original
y dos copias junto con los originales del comprobante de remesa, Hoja de Depésito, Modelo $C
1218, Detalle de Ingresos, y el Modelo SC 1230, Detalle de Valores a Depositarse, a la Division
de Contabilidad de Ingresos del Area de Tesoro de este Departamento para su aprobacion.

6. Registrard los datos del Modelo SC 742.1, Cancelacion de Cheques Suplidores, en
¢l Sistema, pero quedard pendiente de aprobacion del Area de Tesoro. Inicialard la Hoja de
Control-PRIFAS en la esquina inferior derecha e indicard la fecha en que registrd Ia transaccion.
Identificara dicha hoja con un sello que lea Documentos Preintervenidos y Entrados. Enviar
el original y dos copias de la misma, junto con los originales del Modelo SC 742.1 y sus
Justificantes, a la Division de Conciliacion del Area de Tesoro de este Departamento para su
aprobacion.

7. Registrard en el Sistema el Comprobante de Jornal, Modelo SC 710, utilizado
para ajustar las transacciones de contabilidad, pero éste quedara pendiente para la aprobacion del
Negociado de Cuentas. Después de entrada la transaccion al Sistema, inicialard la Hoja de
Control en la esquina inferior derecha e indicard la fecha en que registr6 la misma. Identificard
dicha hoja con un sello que lea Documentos Preintervenidos y Entrados y retendrd una copia.
El original lo enviard, junto con los originales de los comprobantes de jornal, a la Division de
Correspondencia y Archivo de este Departamento.
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8. Las agencias llevarin un registro interno del trimite de los documentos que
procesan.
F. Negociado de Intervenciones

I Los comprobantes de pago que indiquen la palabra Deuda se referiran a la

Seccion de Deuda, La persona encargada en dicha seccion accesard el Sistema, localizard el
comprobante y verificard si existe la deuda. De proceder la retencion, modificard el
comprobante para afiadir la cifra de cuenta e importe a acreditarse y lo aprobard. Indicars,
adems, en el documento la cifra de cuenta contra la cual carg el cobro. En los casos en que en
el Sistema no aparezea deuda, procederd a aprobar el mismo. Enviard copia del documento a la
agencia y el original a la Division de Correspondencia y Archivo de este Departamento,

2. En la Division de Oficiales Pagadores Especiales, la persona autorizada accesara
¢l Sistema PRIFAS y verificard que la informacion coincida con la del Modelo de peticion o de
liquidacién de fondos anticipados al Oficial Pagador Especial. De haber algan error en los
modelos, devolverd el comprobante al OPE o se comunicaran con éste para que pase por esa
oficina a corregir el mismo.

G, Area de Tesoro

I. EnlaDivisién de Contabilidad de Ingresos, la persona a cargo de contabilizar los
Comprobantes de Remesa que se transmiten a través del Sistema SAIR verificard que el importe
de la remesa coincida con el importe depositado segin el banco. Para estos fines se
utilizar, ademas del comprobante de remesa, la hoja de depdsito, el Modelo SC 1218, Detalle de
Ingresos y el Modelo SC 1230, Detalle de Valores a Depositarse.

2. Las diferencias que surgen en los depositos deberdn notificarse a los recaudadores
para que corrijan el comprobante. Si el banco rebaja un deposito, deben emitir un aviso de
débito y si aumenta el depdsito, emitirdn un aviso de crédito.

3. Luego de efectuada la verificacion, de estar todo correcto, se contabilizard la
remesa ¢n el Sistema SAIR. Diariamente, se correrd una interface para contabilizar estas
transacciones al Sistema PRIFAS.

4, En la Division de Conciliacion verificardn que la informacion del Modelo
SC 742.1, Cancelacién de Cheques Suplidores, coincida con los documentos justificantes y, de
estar todo correcto, impartirdn su aprobacion.
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H.  Trimite de los Modelos y Entrada de las Transacciones Presupuestarias

. Al concedérsele a las agencias la autorizacion para la entrada de dalos
correspondiente a los Modelos SC 711, SC 749 y SC 751, los mismos no tienen que enviarse a
la Oficina de Gerencia y Presupuesto, de acuerdo con la delegacion establecida en la
Carta Circular General Num. 73-97 del | de diciembre de 1997 emitida por dicha Oficina, Al
firmar los comprobantes, los jefes de agencias o sus representantes autorizados serin
responsables de la exactitud, legalidad, necesidad, propiedad y eorreccion de los mismos.
Ademds, son responsables de la entrada de datos al Sistema PRIFAS y de impartirle el primer
nivel de aprobacién.

2. El Especialista de Presupuesto procederd a registrar las transacciones en el
Sistema PRIFAS, segin las instrucciones establecidas en el Manual del Usuario para el
Desglose de Fondos y Transferencias de Asignaciones,

3. Luegode registradas las transacciones, preparard la Hoja de Control, Modelo
SC 714, en original y dos copias y la enviard, junto con los modelos, al Director de la Oficina
para su aprobacion. Verificard que todo esté correcto, le impartird su aprobacion y los inicialard.
De haber algtin error procederd a corregir el mismo,

4. El Director accesard el Panel del Joal de Asignaciones y verificard la
informacion registrada en el Sistema PRIFAS contra los modelos recibidos. De estar todo
correcto, dard el primer nivel de aprobacion.

5. La Oficina de Gerencia y Presupuesto accesard en el Sistema PRIFAS los
modelos pendientes de aprobacion e impartira entonces el segundo nivel de aprobacion.

6. Las agencias retendrdn los modelos antes indicados y verificardn en la pantalla si
la Oficina de Gerencia y Presupuesto impartié su aprobacion a los mismos. Tan pronto la
referida Oficina dé su aprobacién, enviaran los documentos, junto con el original y copia de Hoja
de Control, a la Division de Correspondencia y Archivo de este Departamento v retendrdn una
copia. Dicha Hoja de Control se identificar con un sello que lea Documentos Preintervenidos,
Entrados y Aprobados.

7. Enel Negociado de Cuentas, la persona a cargo de impartir el nivel de aprobacién
a las transacciones accesard el panel de la lista de trabajo, Worklist, y seleccionard la
transaccin de Jornal de Asignaciones. Verificard las transacciones pendientes de aprobacion.
Localizard el documento, verificard la informacion entrada al Sistema y, de estar todo correcto,
le impartird su aprobacion para contabilizarlo.
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[ Disposiciones Generales

l. En el caso de comprobantes correspondientes a suplidores con deuda, este
Departamento s reserva la facultad de retener o devolver el comptobante a la agencia. En
algunos casos, este Departamento se comunicard con el suplidor para que presente evidencia de
que pago la deuda.

2. Cuando ¢l sistema remoto no tenga comunicacion con PRIFAS, la agencia s
comunicara con el Centro para determinar si envia los comprobantes correspondientes para que
este Departamento efectte la entrada de datos, o si se queda con ellos. Fsta accion serd
determinada por la agencia segiin ¢l volumen de transacciones que genera y la urgencia de
procesar los mismos.

3. El Secretario de Hacienda podra revocar la autorizacion de la delegacion a
cualquier agencia cuya organizacion fiscal, sistemas y procedimientos de contabilidad no estén
cumpliendo con los pardmetros establecidos.



