GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL.

INTERVENCION GENERAL

IV.1.

vV.1.1.

NOMINAS

NOMINAS DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Descripcion del tramite Ref. Normativa Observaciones
A.l- REMISION A LA INTERVENCI ON COMPETENTE DE LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION :
A1l Propuestas de documentos contables de pago en la fase procedente, | O. CEH 7-6-95 ) :
convenientemente codificados en tipo de pago y plazo de justificacion (1) Firmados por la Autorizada
%) competente.
E " Art. 9 Orden Confeccién
A.l2. CUfER_POaIDE LA bNQMINAd ecaon I.os co;respondlentes datos personales, [ o= o oz (2) Anexo X Orden Confeccion
profesionales, retributivos y deductivos (2). de Néminas.
A.1l3. RESUMENES DE LA NOMINA, segiin proceda (3): Art. 10 Orden Confec- (3) Anexos XlII a XV Orden
cion N6minas 18-4-97 | Confeccion de Nominas.
A.13.1. Listado dereintegros en Nomina
A.13.2. Resumen Genera por Aplicaciones Presupuestarias.
A.133. Resumen Econdmico Justificativo de la Nomina.
A.l4 ESTADQOS JUSTIFICATIVOS DE LA NOMINA los cudes incluirdn, | Art. 11 Orden Confec-
segUn € tipo de variaciones, los documentos siguientes (4): cion Noéminas18-4-97 | (4) Anexos| alV y XVI. Orden
Confeccion de Néminas
Al41 Altas(VRL)
A.142. Baas(VR2)
A.14.3. Modificaciones (VR3)
A.144. AltagBgasTransitorias(VR4)
A.145. EfectivosdelaNomina(VR5)
A.15. Boletines provisionales de cotizacion ala Seguridad Social. Art. 25 Orden Confec-
cién Néminas 18-4-97
A.16.  Relacion de perceptores afectados por descuentos, tanto formalizables (6) Ver CC. 191 1GIA y D.G.
como no formalizables (5). de Tesoreria 'y P. Financiera de
2-5-91.
A.l7. Propuesta de documento contable “J’ (6).
A.2- COMPROBACION DE LOS EXTREMOS RECOGIDOS EN LOS | At 21 OrdenConfec | - Insiruccion Conjunta de la
APARTADOS a), b), ¢) y €) DEL ART. 7.1. DEL R..JA. EN LOS | @o"Nomnes18-497 | IGIA y DG de Tesoreria y
1 i e Politica Financiera, de 29-3-94,
VERIFICANDO: Abril, de la presentacion de los
Mod. 110 y 111.
* El derecho y legitimidad de |os perceptores de la Nomina.
*  Firmas de los 6rganos responsebles de su formacion: Responssble de (6) No podra fiscalizarse de
Habilitacion y Titular del Centro o Unidad correspondiente de quien dependa. conformidad la némina del mes
en curso s No se acompafia de la
* Operaciones aritméticas. propuesta  de  documento
contable “J', 'y tramites
* Justificacion documental de las variaciones ( ver Epigrafe correspondiente de complementarios regulados en
VARIACIONES). siguiente Epigrafe B relativos 4
néminas cuyo plazo de
*  Quelapropuesta de pago se efectliaafavor delaCuentade Habilitacion, y justificacion hubiese vencido, g
que tipo 'y subtipo de expediente seael correcto. At 492RT.OP. tsq?fodgo dispuesto en el art. 50
A3- VALIDACION Y EDICION DEL CORRESPONDIENTE| O.CEH 7-6-95

DOCUMENTO CONTABLE, EN SU CASO, Y POSTERIOR ENVIO
A LA TESORERIA RESPECTIVA.

Art. 22 Orden Confec-
cion Néminas 18-4-97
Art. 46.1R.T.O.P.




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL.

INTERVENCION GENERAL

V.1.

vV.1.1.

NOMINAS

NOMINAS DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Descripcion de tramite

Ref. Nor mativa

Observaciones

B.1.-

B.2.-

B.3.-

JUSTIFICACION DE LA NOMINA

REMISION A LA INTERVENCION COMPETENTE,
DENTRO DEL PERIODO DE 45 DIAS, DE LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION :

B.1.1. Propuestss de documentos contables “J’ debidamente
cumplimentadas (1).

B.1.2. Relacién detransferencias alos perceptores (2).

B.1.3. Relacion delos cheques nominativos, en su caso (3).

B.14. Carta de Pago origina del reintegro a la Tesoreria,
cuando proceda (4).

B.1.5. Boletines originales de cotizacion a la Seguridad Social,
debidamente cumplimentados y sellados por la entidad
bancaria

B.1.6. Relacion de perceptores acogidos a los descuentos no
formalizabl es practicados en nomina (5).

B.1.7. “AnexoJdeNominas” (6).

B.1.8. Solicitud de devolucion de cuotas no formalizables
correspondientes a los reintegros en nominareferidos en el
apartado A.1.3.1. anterior.

EXAMEN DE LA DOCUMENTACION ANTERIOR

VERIFICANDO, ADEMAS DE LA SUBSANACION DE LAS
OBSERVACIONES A LA NOMINA, QUE LOS
JUSTIFICANTES APORTADOS SEAN ORIGINALES O, EN
SU CASO, DUPLICADOS POR EXTRAVIO DEL
ORIGINAL, DEBIDAMENTE CUMPLIMENTADOS.

VALIDACION Y EDICION, EN SU CASO, DEL
CORRESPONDIENTE DOCUMENTO CONTABLE Y
POSTERIOR ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION EN LA
INTERVENCION.

0. CEH 7-6-95

Art. 50 R.T.O.P.

Art. 50 R.T.O.P.

Art. 443 RT.O.P.

Art. 50 R.T.O.P.

Art. 24.2 Orden
Confeccion Nominas.

Art. 24.3 Orden
Confeccion Nominas.

O. CEH 7-6-95

(1) Verificar los sobrantes o su
posible compensacion.

(2) Diligencia autorizada de las
transferencias  que han sido
verificadas puntudmente y de
las que no han podido realizarse.

(3) Expedida por la entidad
bancaria de los cheques
nominativos recibidos por los
perceptores.

(4) Parareintegros de prestamos
de Accién Socid, ver los arts. 35
y 41 delas Ordenesdd 26y 27
de Mayo de 1993,
respectivamente.

(5) Ve otras formulas de
reintegros y/o compensaciones
en nominas, con los justificantes
correspondientes.

(6) Anexo XVIII
Confeccién de Nominas.

Orden




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL. INTERVENCION GENERAL

V.1. NOMINAS

V.1.2. NOMINASDEL PERSONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

Descripcion de tramite Ref. Normativa Observaciones

A. FISCALIZACION DE LA NOMINA.

Al REMISION A LA INTERVENCION DE VARIACIONES EN | ATt 2.2 del Decreto | (1) Antes del dia 5 de cada mes,

. 203/89. acompafiando copia de las

] ] ) ) ) afecten a variaciones generales.
A.1.1 Seleccion de la muestra, mediante sistema informético. Qgsjé %b- Decreto
A.12 Solicitud a la Direccion General de Personal de la| Art.2.d. Decreto
documentacién justificativa de la muestra obtenida, asi| 203/89.
como detodas las altas del personal |aboral.

A.1.3 Examen de lajustificacion documental de las variaciones | Art®. 2.d. del Decreto
comprobando: 203/89.

- Coherencia entre la variacién y su justificacion
documental (Ver apartado correspondientes a
VARIACIONES).

- El derecho y legitimidad de los perceptores de las
mismas.

A.1.4. Validacion o rechazo en su caso, de las muestras erréneas, A”;- 2.e. del Decreto
0 detodo el universo de la correspondiente muestra. 203/89.




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL. INTERVENCION GENERAL

V.1. NOMINAS

V.1.2. NOMINASDEL PERSONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

Descripcion de tramite Ref. Normativa Observaciones

Art®. 3 dd Decreto

A2 INTERVENCION FORMAL DEL PAGO. 203/89.

A.2.1. Remision alalntervencién de lasiguiente documentacién: | Circular 1/93 y Arte,
3a dd Decreto
- Propuesta de documento contable. 203/89.

- Néminageneral unificaday néminade variaciones.
- Estado justificativo de lanémina.
- Soporte magnético de latotalidad de lanémina.

- Relacion de descuentos incluidos en documentos| Circular 1/911.G.JA.

contables.
- Documentos de liquidacion delaS.S. Ar® 13. Orden de
Confeccion de
Néminas de 5 de
marzo de 1990.

- Propuestas de documentos contables de justificacion| are. 5o RT.OP. en

del  mesque corresponda. (1). relacion con la (1) No podra fiscaizarse de
Resoluciénn®. 65de | conformidad las néminas del
11demarzode 1992 | mesen curso, S no se acompafia

L . delaT.G.SS. la propuesta de documento
- Resumen general de aplicaciones presupuestarias contable "J', cuyo plazo de

justificacion hubiere vencido.




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL. INTERVENCION GENERAL

V.1. NOMINAS

V.1.2. NOMINASDEL PERSONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

Descripcion de tramite Ref. Normativa Observaciones

A3 COMPROBACION DE LOS EXTREMOS RECOGIDOS EN
LOSART®S. 7,24y 25. DEL R.1.J.A., VERIFICANDO:

- Firmas de los érganos responsables de laformacion de la
némina: Habilitado y Jefe del Centro o Unidad de quien
dependa.

- Operaciones aritméticas.

- Que la propuesta de pago, se efecttia a favor de la cuenta de| Art®. 49.2.RT.O.P.
Habilitacion y que el tipo y subtipo del expediente, sea el
correcto.

A4 VALIDACION Y EDICION DEL CORRESPONDIENTE]| Circular 1/931.G.JA.
DOCUMENTO CONTABLE, EN SU CASO, Y POSTERIOR| Art°. 46.1 dél
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA | RT-OP.

DEL PAGO EN LA INTERVENCION.




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL.

INTERVENCION GENERAL

V.1.

V.1.2.

NOMINAS

NOMINASDEL PERSONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

Descripcion de tramite

Ref. Nor mativa

Observaciones

B.

B.1

JUSTIFICACION DE LA NOMINA

REMISION A

LA INTERVENCION COMPETNETE

DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO DE LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

B.11

B.1.2

B.1.3

B.14

B.1.5

B.1.6

B.1.7

Propuestas del documento contable "J' debidamente
cumplimentada. (1).

Certificacion de la Entidad de crédito correspondiente en
la que conste el importe de las transferencias recibidas de
la Tesoreria General con indicacion de las fechas de
ingreso.

Relacion de transferencias alos perceptores. (2).

Relacion de los cheques nominativos en su caso. (3).

Boletines originales de cotizacion a la Seguridad Social
debidamente cumplimentados y sellados por la Entidad de
Crédito. (4).

Relacion de perceptores con descuentos de préstamos
MUFACE. (5).

Relacion de perceptores sujetos aretenciones judiciales.

©)

Arte. 50 R.T.O.P. en
relacion con la R. n°
65 de 11/3/92 de la
T.G.SS. 0. 5/3/1990

1. 3/95 de 5-10

O. Confeccion de
Néminas de 5/3/ 1990

Art®. 50R.T.O.P.

Art®. 50R.T.O.P.

Art®. 50R.T.O.P.

O. Confeccién de
Néminas de 5/3/1990

(1) Verificar los sobrantes o su
posible compensacion.

(2) Diligencia de la entidad de
crédito de que las transferencias
han sido verificadas
puntualmente y detale de
aquellas que no han podido
realizarse.

(3) Expedida por la Entided de
Credito de los cheques
nominativos recibidos por los
perceptores.

(4)Veificar deducciones en los
TC2/1por ILT, maternidad.

* Solicitud de devoluciéon por
ingresos de cuotas indebidas,
selladospor laT.G.SS.

(5) Diligencia de la Entidad de
Crédito de haberlas realizado.




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL.

INTERVENCION GENERAL

V.1. NOMINAS

V.1.2.

NOMINASDEL PERSONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

Descripcion de tramite

Ref. Nor mativa

Observaciones

B.2

B.3

B.1.8 Relacién de perceptores acogidos a la Mutualidad General
de Prevision. (5).

B.1.9 Relacion de perceptores acogidos a la Mutualidad
Montepio AISS. (5).

B.1.10 Relacion de perceptores acogidos a la Mutualidad de
Catedréticos. (5).

B.1.11 Relacion de perceptores acogidos a la Mutualidad de
Presidencia de Gobierno. (5)

B.1.12 Relacion de perceptores acogidos a la Mutualidad de
Magisterio. (5).

B.1.13 Relacion de perceptores con deducciones de cuotas
sindicales. (5).

B.1.14 Lassiguientesrelaciones de perceptores:

a) Compensacion por reintegro con fraccionamiento.
(CLAVE 15).

b) Compensacién por reintegro. (CLAVE 10).

¢) Reintegro directo alacuentade Habilitacion. (6).
B.1.15 Relacién de aplicaciones presupuestarias negativas. .
B.1.16 Relacion de Alteraciones Negativas Transitorias.
B.1.17 Resumen de detalle delos pagos. (7).

B.1.18 Original de la Carta de Pago de Reintegros, a la Tesoreria
General, en su caso.

EXAMEN DE LA DOCUMENTACION ANTERIOR,
VERIFICANDO, ADEMAS DE LA SUBSANACION DE LAS
OBSERVACIONES A LA NOMINA, QUE LOS
JUSTIFICANTES SEAN ORIGINALES, O EN SU CASO
CUPLICADOS POR EXTRAVIO DEL ORIGINAL,
DEBIDAMENTE CUMPLIMENTADOS.

VALIDACION Y EDICION, EN SU CASO, DEL
CORRESPONDIENTE DOCUMENTO CONTABLE, Y
PSOTERIOR ARCHIVO.

O. Confeccién de
Noéminas 5-3-1990

(5) Diligencia de la Entidad de
Crédito de haberlas realizado.

(6) Justificacion del ingreso en
lacuenta de Habilitacion.

(7) Antiguo Anexo J.2




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL.

INTERVENCION GENERAL

V.1. NOMINAS

V.1.3. NOMINASDEL PERSONAL DEL SA.S.

Descripcion de tramite

Ref. Nor mativa

Observaciones

A.l-

A.2-

FISCALIZACION DE LA NOMINA

REMISION A LA INTERVENCION COMPETENTE DE LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:

A.11.- Propuestas de documentos contables de pago en la fase
procedente, convenientemente codificados en tipo de pago
y plazo de justificacion.
A.1.2.- Relacion de perceptores.
A.1.3.- Estado justificativo de lanéminaen Anexos |V, V y VI de
la Orden conjunta de 26-2-93.
A.1.4.- Documentacion justificativade las altasy bajas.
A.15.- Resumen General de aplicacion presupuestarias.
A.1.6.- Relacion de descuentosy documentos de cotizacion.
A.1.7.- Propuestas de documentos contables" J' (1).
COMPROBACION DE LOS EXTREMOS RECOGIDOS EN
LOS APARTADOS a), b), ¢) y ) DEL ART. 7.1. DEL R.I.J.A.,
VERIFICANDO:
*  El derechoy legitimidad de |os perceptores de lamisma.
*  Firmas de los érganos responsables de la formacion de la
némina. Habilitado y Jefe del Centro o Unidad
correspondiente de quien dependa.

*  Operaciones aritméticas.

*  Justificacién documental de las variaciones (ver apartado
correspondiente a variaciones)

*  Que la propuesta de pago se efectlie a favor de la Cuenta de
Habilitacién y que el tipo y subtipo de expediente sea el
correcto.

Circular /93 1.G.JA.

Art° 8. O. 26-2-93,
conjuntade C.EH.y
Saud.

A6y 9, O. 26-2-93

Art° 4, O. 26-2-93

Art°48 RT.OP.

Art°11, O. 26-2-93

(1) Se corresponderda con la
némina cuyo plazo de
justificacion coincida con la
tramitacion de la que es objeto
de fiscalizacion y se acompafiara
del modelo establecido en & que
figuran las transferencias y
cheques abonados asi como los
reintegros efectuados.




GUIAS DE FISCALIZACION Y CONTROL.

INTERVENCION GENERAL

V.1.

V.1.3.

NOMINAS
NOMINASDEL PERSONAL DEL SA.S

Descripcion de tramite

Ref. Nor mativa

Observaciones

B.1.-

B.2.-

B.3.-

JUSTIFICACION DE LA NOMINA

REMISION A LA INTERVENCION COMPETENTE,
DENTRO DEL PERIODO DE 45 DIAS, DE LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION :

B.1.1. Propuestas de documentos contables “J’ debidamente
cumplimentadas (1).

B.1.2. Relacién detransferencias alos perceptores (2).

B.1.3. Relacion delos cheques nominativos, en su caso (3).

B.14. Carta de Pago origina del reintegro a la Tesoreria,
cuando proceda (4).

B.1.5. Relacion de perceptores acogidos a los descuentos no
formalizables practicados en nomina (5).

B.1.6. “AnexoJdeNominas’ (6).

EXAMEN DE LA DOCUMENTACION ANTERIOR

VERIFICANDO, ADEMAS DE LA SUBSANACION DE LAS
OBSERVACIONES A LA NOMINA, QUE LOS
JUSTIFICANTES APORTADOS SEAN ORIGINALES O, EN
SU CASO, DUPLICADOS POR EXTRAVIO DEL
ORIGINAL, DEBIDAMENTE CUMPLIMENTADOS.

VALIDACION Y EDICION, EN SU CASO, DEL
CORRESPONDIENTE DOCUMENTO CONTABLE Y
POSTERIOR ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION EN LA
INTERVENCION.

O. CEH 7-6-95

Art. 50 R.T.O.P.

Art. 50 R.T.O.P.

Art. 443 RT.O.P.

Art. 24.2 Orden
Confeccion Nominas.

O. CEH 7-6-95

(1) Verificar los sobrantes o su
posible compensacion.

(2) Diligencia autorizada de las
transferencias  que han sido
verificadas puntualmente y de
las que no han podido redlizarse.

(3) Expedida por la entidad
bancaria de los cheques
nominativos recibidos por los
perceptores.

(4) Parareintegros de prestamos
de Accién Socidl, ver los arts. 35
y 41 delasOrdenesde 26y 27
de Mayo de 1993,
respectivamente.

(5) Ve otras formulas de
reintegros y/o compensaciones
en nominas, con los justificantes
correspondientes.

(6) Anexo XVIlI
Confeccién de Nominas.

Orden




