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I IntrodW

La Ley Nom. 138 del 26 de junio de 1968, segin enmendada, conocida como "Léy de
Proteccion Social por Accidentes de Automéviles" cred la Administracion de Compensacién por
Accidentes de Automoviles con el propésito de reducir los: tragicos efectos sociales y
economicos producidos por los accidentes de transito sobre la familia y demas dependientes de
fas victimas,

La ACAA es una corporacion publica cuyos poderes son ejercidos por una Junta de Directores,
de conformidad con la Ley 138. Esta Junta es responsable de la administracién de la Institucion
y de velar porque se cumpla con las disposiciones de la Ley, ademas de nombrar al Director
Ejecutivo y de establecer las normas y condiciones para que ese Director desempefie su funcién
de administrar la Agencia.

Como parte de los deberes y responsabilidades encomendadas al Director Ejecutivo en la
Seccion 14 de la referida ley estéan los siguientes:

(1) Establecer una oficina para la Administracién y disponer lo necesario para la instalacién de
un sistema completo y adecuado de contabilidad, registros y ajustes de reclamaciones.
~
(2) Adoptar los procedimientos necesarios para compilar y mantener los datos estadisticos que
fueren necesarios para hacer, periddicamente, andlisis de los costos de operacién de la
Administracion y estudios actuariales de sus operaciones.

(3) Ejercer todos aquellos poderes incidentales que fueren necesarios o convenientes para los
fines de realizar sus negocios o propoésitos.

(4) Ejercer todos aquellos poderes corporativos no incompatibles con los aqui expresados, que por las
) Leyes de Puerto Rico se confieren a las corporaciones y ejercer todos esos poderes, dentro y fucra de
Puerto Rico, en la misma extension que lo harfa o podria hacerlo como persona natural.

Il. Base Legal

Este Reglamento se adopta a tenor con la Seccién 14, Inciso 6 de la Ley 138, del 26 de junio
de 1968, segln enmendada, conocida como Ley de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles, (9 L.P.R.A. 2051, et seq.) y de Ia Seccion 2051 de la Ley 170 del 12 de agesto
de 1988, seglin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y la Ley de Etica Gubernamental — Ley 12 de 24

de julio de 1985.
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I11. Propésito:

Este procedimiento tiene el propdsito de establecer la uniformidad en los pasos a seguir en la
preparacion de la nomina de los empleados de la Administracién de Compensaciones por Accidentes
de Automéviles. Tiene como segunda finalidad proveer una herramienta basica para el adiestramiento
de empelados que habran de intervenir en la preparacion de las néminas gerencial y unionada de Ia
ACAA. De esta manera nos aseguraremos que los trabajos en la Seccion de Némina se realizan de

| manera uniforme y con un minimo de errores.

Documentos para trabajar [a némina

1. El Departamento de Recursos Humanos prepara los siguientes documentos para
producir.la némina, los cuales contienen todas las autorizaciones requeridas para
efectuar una transacciéon de némina:

» Accion de Cambios de Personal — nombramientos nuevos, ascensos,

« licencias sin sueldos, reclasificaciones, permutas, ajustes de salarios,
suspension de empleo y sueldo, traslados, descensos, pasos por mérito,
desactivacion por muerte, destituciones, separacion del empleo, aumentos
de salarios, cuentas ACAA, etc.

» Solicitud-de Cambios de la Nomina — Horas extras, ausencias sin balances,
adelantos de salarios, bonificaciones, liquidacién de vacaciones
e regulares y de enfermedad, reinstalaciones en némina, ausencias sin paga,

etc.

e Accibn de Personal - labores interinas, nombramientos temporeros,
extensiones y rescisiones de labores inferinas y nombramientos
temporeros.

» Notificacion de Accién de Personal — Fondo del Seguro del Estado, Plan

Médico.
2. Los envia al Departamento de Finanzas, se reciben, se ponchan para efecto de fecha
: de recibo y luego se pasan a la Divisién de Contabilidad.
3. La secretaria de Contabilidad los recibe, registra y los pasa al supervisor de néminas.
4 El Departamento de Servicios Generales, Seccion de Correo recibe, registra y envia

al Departamento de Recursos Humanos todas las autorizaciones para descuentos
de néomina de los empleados de las diferentes entidades o asociaciones como:
(Asociacion de Empleados del ELA, Sistema de Retiro, Banco Cooperativo,
Cooperativas y cualquier ofra), le sacan copia y envia el documento original al
Departamento de Finanzas.

5. La secretaria del Departamento de Finanzas los recibe, poncha la fecha de recibo y
los pasa a la secretaria de Contabilidad, quien luego de registrarlos los pasa al
supervisor de néminas. '
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6.

1.

El supervisor de nominas recibe los documentos y los agrupa de la siguiente forma:
» Los documentos de los empleados gerenciales se los pasa al Oficial de
Nominas, que trabaja la nébmina gerencial.
¢ Los documentos de los empleados unionados se pasan al Oficial de Néminas
que trabaja la némina unionada.

PROCESO PARA PREPARAR LA NOMINA

La seccion de nominas prepara anualmente un itinerario de fechas de cierre para procesar la némina.
Todo documento recibido posterior a la fecha de cierre se procesara en el préximo ciclo de nomina.

Los Oficiales de Némina buscan todos los cambios de la némina a trabajar, incluyendo lo
gue quedd pendiente de la anterior.

clasifica los cambios por ciclos:

» Ciclo 1: Temporeros Unionados
» Ciclo 2: Unionados Regulares

+ Ciclo 3: Administrativos Regulares

¢ Ciclo 4: Administrativos Temporeros
» Ciclo 5: Directores o Confianza

Separan los cambios por. Dietas FSE, Labores lntennas Horas Extras, Diferenciales,
Empleados Nuevos, Deducciones, etc.

Se prepara la ndbmina en papeles (en una copia de las pantallas que se utilizan por cada
ciclo aparte)

. Se realizan los computos de los ingresos que se van a pagar de la siguiente forma:

salario mensual multiplicado por 12 meses y dividido por 1850 horas = rate por hora (se
dejan 4 lugares decimales)

El descuento de Dietas del FSE se computa diarios hasta 130 dias ¢ hasta que el
empleado regrese, lo primero que ocurra. Las dietas del FSE se entran por el (Mass
timecard entry)

Todos los ingresos y deducciones tienen un cédigo por el cual se van a entrar al sistema.

El total a pagar en cada némina es 10 dias (75 .00 horas) por cada empleado. Si el
empleado trabaja menos de diez (10) dias (75.00 horas) hay que ajustar el salaric por el
nimero de dias trabajados (rate por horas trabajadas), en este caso estos salarios se
entran por el regular timecard y donde dice A/R se escribe R.

Los diferenciales y las labores interinas se pagan por quincenas o sea se divide la
cantidad mensual en dos pagos. Estos no se pagan en las terceras bisemanal, Hay que
indicar el nimero de cuenta (GL Account) para las labores interinas.
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9. Horas extras: se entran las horas sencillas ya que el sistema hace el calculo automatico,
también se indica el GL Account.

10. Liquidaciones: Las liquidaciones no se pueden procesar hasta recibir una cettificacion de
Recursos Humanos que diga si el empleado tuene alguna deuda. De tener alguna deuda
Recursos Humanos nos indica la cantidad y la entidad a la gue adeuda, y enviarnos el
documento donde se certifica,

11.Todas las deducciones se dividen en dos bisemanas por lo que en el caso de haber una
tercera bisemana no se realizan deducciones, excepto aportacion individual de Retiro y
ahorro de la Asociacion de Empleados del ELA.

12.Luego de preparar la némina en papel se procede a entrarla al sistema

ENTRAR LA NOMINA AL SISTEMA
1. Acceder AS400 (nobmina)
2. Sign on

o User
o Password:

3.Aparece el Payroll Main Menu (Ver Apéndice 1)

4.Crear empleados nuevos

tener problemas al correr a fin de afio el tape de seguro social.

ii. En el MenG Principal, escoger la opcion 6 (Employee New
Hire/Change/Inquiry). Aqui se escribe el seguro social del empleado a crear y
ENTER. Sale un mensaje que dice que el empleado no existe y que para
crearlo hay que darle F15. Le damos a la tecla de CTRL de la izquierda para
borrar el mensaje y entonces se le da F15 (shift + f3). Una vez aqui se entra
toda la informacion del empleado en las pantallas:

E I. Verificar que no esté creado en ninguna de las dos néminas porgque pedemos

a. Employee Masterfile - Personnel 1 (Ver Apéndice 3)
b. Employee Masterfile - Personnel 2 (Ver Apéndice 4)
c. Employee Masterfile — Deductions (Ver Apéndice 5)

Ver copias de las pantallas 3, 4, y 5 para la informacion a entrar.

iii. Para escribir la fecha de comienzo y de terminacion a los préstamos o alguna
otra deduccion, en la pantalla de las deducciones escribes el codigo de la
deduccion y le das F13 (deduct 2). En esta misma pantalla es que escribes
la informacion del depésito directo en el caso de que el empleado se acoja a
éste.
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Si el empleado se acoge a la reforma de Retiro 2000 hay que entrar otra
informacion adicional. Para los empleados de la Reforma 2000 hay que
crearles el codigo 995 para el descuento de esta deduccion y aqui se le
escribe el % que ellos deseen se le descuente. (8.275%, 9.00 %, 9.5% 0
10.00%)

Para crear la informacién adicional de la Reforma 2000:

(Ver Apéndice 6)

Ir a la opcién 80 (Systems Commands)

Escoger la opcién 2 (Work with Submitted Jobs)

En la flinea de abajo escribir: CAll CLREFOR, ENTER.

Escoger 01 6 02, ENTER (01administrativo, 02=unicnado)
Aparece una pantalla que dice la compafia qlue esta
procesando.

Aparece el Menl de Reforma 2000.

Si vas a crear un empleado nuevo escoges la opcién 1 y llenas
toda la informacién requerida.

PoooTy

w ™

Para crear ingresos o deducciones nuevas a nivel del Masterfile de la
Compaiiia:

Ir al Main Menu - (Apéndice 1)

Escoger la opcion #7 (File Maintenance)

Seleccionar la opcion 3 6 4-(Apéndice 10)

Escribir el nimero de codigo asignado a ese ingreso(Apéndice 10.2 o
deduccién(Apendice 10.1) y luego oprimes F5 (create).

Llenar la informacién necesaria

Luego se le puede crear a los empileados

« Para hacer cambios en las deducciones, en el rate 6 en las
contribuciones: ir al Masterfile del empleado (opcion 6 del Main
Menu — Apéndice 1), buscar la pantalla que corresponde y hacer el
cambio online.

* lLos cambios en ndmina de salarios (Horas Extras, Labor Interina,
Diferenciales, FSE, Adelantos de Salarios, etc.) se entran por Data
Entry (opcidn 2 en el main ment — Apéndice 1 y pasas al
Apéndice 7)

a. Opcion 1= Regular Timecard Entry (Apéndice 7.1)
b. Crear el Batch y entras la siguiente informacioén:

i. Adelantos de Salarios

ii. Cuando vas a- interceptar un salario
(empleado cobra menos de la bisemana)

ki, Overtime (escribir el GL account)

tv. Cualquier salario que haya que escribirle el GL
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¢. Opcion 6 = Mass Timecard Entry(Apéndice 7.2) — todo salario que se
entre por aqui se lo va a sumar al salario del master file det empleado.
En esta opcién no se puede escribir el GL account del ingreso. Se
pueden pagar Dietas FSE, Diferenciales, Salario Retroactivo, Aumento
Retroactivo, Pago Indebido, etc.

d. Opcién 3=Deduction/ Tax Override(Apéndice 7.3)- para entrar cualquier

override que se vaya a hacer a alguna deduccion 6 a las contribuciones.

1. Opcién 4= Deduction — Mass Entry — Aqui se hace
cualquier cambio a alguna deduccion que sea para |
muchos empleados y no haya mucho tiempo para ir
uno por uno en el master file para cambiarla. Se
hace una sola vez por lo que después de correr la
nomina hay que hacer el cambio en el master file

) del empleado.
PASOS PARA CORRER LA NOMINA

1. Ir al Menu Principal — (Ver Apéndice 1)

2. Opcion 3 — Current Period Reports — (Ver Apéndice 8)

3. Opcidn 5 — Indicar el periodo de pago y el ciclo a pagar — (Ver Apéndice 8.1)
Va a traer la fecha de la némina. que vamos a procesar. Si existe un periodo anterior al
entrar aqui, hay que darle Delete (F11) para eliminarlo — Apéndice 8.2. Esto hay que
hacerlo por cada ciclo,

Paso # 1:
4. Opcidn 1- Gross & Net Reporis — (Ver Apéndice 9)

a. Se verifica que la informacién que dice es de la némina que vamos a procesar y se
le da F2 — para someter el 1er paso. Mientras este paso se esté corriendo no

puede entrar nadie al sistema.
%v b.  Opcion 80- (Systems Commands)
1. Opcidn 2 — Busco el trabajo que envié para ver si esta corriendo. Cuando
diga OUTQ fue que termind. F3.

2. Opcidn 3 — Enviar a imprimir los listados de Payroll 6 Pay 410. Se le escribe
un 6 en el espacio del lado del listado del que quiero imprimir.

5. Preparar cuadre de la némina para verificarlo con el listado  del 1er. paso de la nomina:

» Hash Totals (Total salario regular bisemanal) de la némina anterior

e Sumar los salarios nuevos y aumentos

» Restar los inactivos

» Sumar Interceptados — Le resto el salario regular normal y le sumo el salario que van
a cobrar. Cobran menos de la bisemana, adelantaron salario y no cobran esta
némina, salen de nomina.




o Sumar otros ingresos (Dietas FSE, Horas Exiras, Ausencia sin paga, Salario
Retroactivo, etc.)
e Se le entrega el cuadre al Supervisor de némina para su aprobacién

Una vez autorizado y se asegure que todo cuadre se llama al Departamento de Informatica para que
hagan el Back up del 1er paso de la némina.

Ojo: No puede estar nadie dentro del sistema mientras se hace el backup, ni
al correr cualquiera de los pasos.

6. Cuando nos nofifiquen que el backup terminé se procede a correr los pasos 2 y 3.
Paso # 2: {Ver Apéndice 9.2)

a.  En el menu principal escoger la opcidn 3 (Current Period Reports)

b. Opcidon 2 — Payroll Totals

c.  Escribir el nimero del 1er. cheque que se va a imprimir.
Nota: El nimero de este cheque nos lo provee el Oficinista de Contabilidad |I,
custodio de los cheques, quien lleva los chegques al Departamento de Informatica.
Al ntimero de cheque que nos den se le suman 3 y el niimero que nos dé es el que
se escribe en el paso 2. Esto es porque los primeros tres cheques son los que
utilizan para alinearlos en el printer, por lo tanto esos cheques se dafian.

Pasoi#t 3: (Ver Apéndice 9.4)

a. En el Main Menu escoger la opcién 3 (Current Period Reports)
b. Opcidon 3 - Payroll Deductions
¢. Donde dice password se escribe la clave de acceso, ENTER

7. Cuando termine este paso se llama al Departamento de
Informatica para que monten el tape del depdsito directo (primero montan el administrativo-y
luego el unionado)

@ Pasos para correr el Depésito Directo en el programa requerido de némina:

« Se recoge la informacioén de la ndomina calculada de los empleados que autorizan
el depdsito directo a través del Procedimiento de Recursos Humanos sobre las
Normas que Regiran el Deposito Directo. (Ver Apéndices)

« Se verifica la informacion en ACH del Banco
Se realizan los cambios necesarios y se afiaden o eliminan

ir al Menu Principal y escoger la opcion 5 (Apéndice 11)

Opcion 2, ENTER para validar ( si el tape no esta puesto lo va a decir, si no dice

nada es que estd montado)

c.  F2 para correr el depésito, cuando termina de correr te lleva a la pantalla anterior.

d.  Notificar al Departamento de Informatica que ya terminé de correr para que monten
el de la otra némina y luego que este termine procedan a pasar la informacion al
diskette para poder transmitirlo al banco.

e. _Mandar a imprimir el listado del depésito directo primero.

o
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d. Notificar al Departamento de Informética que ya terminé de correr para que monten el
de la otra némina y luego que este termine procedan a pasar la informacion al
e. Mandar a imprimir el listado del depésito directo primero. ,

'~'~> a. Opcion 80 — Systems Commands
b. Opcién 3 — Buscar el listado Pay 298 y escribir un 6 (release) en
el espacio del lado, ENTER y F5.
.\¢- Ellistado es revisado y aprobado por el Supervisor de némina

f.  Una vez "autorizado se lHlama al Departamento de Informatica para que
impriman los cheques que no son deposito directo. Luego que ya se haya

impreso, se mandan a imprimir los demas listados. :
9. Se le notifica al Departamento de Informatica que proceésen el Back up de los pasos
2y 3. No puede haber nadie dentro del sistema cuando se esta procesando el Back

up.

8. Al terminar el proceso los oficiales de némina determinan la cantidad a pagar de seguro
social, contribucién sobre ingresos y pensiones alimentarias retenidas.
Se le pasa memo al supervisor de cuentas por pagar para que emita el pago
correspondiente.

9. Se notifica por medio de memorando a la Seccién de Contabilidad General el total del
desembolso de la ndmina. |
PROCESO AJUSTES MENSUALES
Siempre se corren todos los ciclos a menos que no tenga ningtin cheque manual para entrar. Si
existen cheques manuales se realiza el siguiente proceso:

1. En el mend principal escoger fa opcion 2 — Data Entry Menu
2. Opcién 2 — Void/Pre-calc/Sys-calc
3 F5 — Crear Batch nuevo

Si es Void:
a. seescribeV en el Batch Type
_b. seescribe el periodo a procesar
- ¢ ciclo (1=unionado temporero, 2=unionado regular, 3=Adm. Regular, 4=Adm.

Temporero, 5= directores o empleados de confianza)
d. Batch Text= el nombre que se le quiera dar.
ENTER
En la pantalla que aparece escribes el seguro social del empleado, nimero de
cheque a cancelar y el periodo a que pertenece el cheque. Sino se entra el periodo
correcto el sistema no va a traer el cheque en negativo.
g. ENTER hasta que no pueda hacer nada mas y entonces se le da F9 ( next check)
h. Salir con ENTER y Exit batch.
i. Cuadrar el batch — se copia en los espacios provistos la misma informacion de la
columna del lado.
j.  F3- Salir

baali 1))
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Si es Prepaid (cheque manual):
a. seescribe S en el Batch Type

=

Periodo a procesar
c. Ciclo

d. Batch Text
e. ENTER

~ f. ndmero de seguro social del empleado, nimero de cheque, fecha cheque, periodo al
que pertenece el cheque y fecha en que termina el periodo de pago.

g. ENTER

h. En esta pantalla escribes el cédigo del ingreso, horas a pagar 6 la cantidad en
délares, ENTER.

-i. F-9 Calcula las deducciones de acuerdo a las deducciones que el empleado tiene
creadas en el master file

j- Verificar que las deducciones sean las mismas a las descontadas en el cheque
manual, sino corregir las cantidades a las que tiene el cheque manual, se le da ENTER
para verificar el nuevo neto luego de las correcciones.

k. Una vez todo cuadre se le da F10 (acept). Después que se le da F10 no se puede
corregir nada por lo gue hay que estar seguro que todo cuadre antes de darle F10.

. Sele escribe Nex’i check si vas a entrar otro cheque 6 Exit
m. Cuadrar el batch

n. F3

Procesar los ajustes: Se procesaran como si fuera una némina regular.

Se verifica que el ajuste requerido sea autorizado por el Departamento de Recursos
Humanos

1. Escoger la opcion 3 en el mend principal (current pericd reports)
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2. opcion 5 (current payroll maintenance)
a.F11 — para borrar el periodo anterior por cada ciclo.

b. Escribir ciclo y periodo a correr. El periodo para los ajustes 6 néminas especiales
comienzan desde el 71 en adelante.

c. Se escribe la fecha en que termina el periodo, “expense period” (afio fiscal), fecha
de cheque (se escribe la fecha en que termina el mes), liability period (afio fiscal),
ENTER.
d. Se hace lo mismo con todos los ciclos que vas a correr. Exit.

3. Opcidon 1 — F2 para correr el primer paso.

4. Back up 1er. Paso

5. Opcidn 2 — en los ajustes el nimero de cheque a entrar aqui es el 1, ya que el
sistema va a coger los nimeros de cheque entrados al entrar la informacién de los
cheques.

6. Opcion 3 — Password: Se entra la clave requerida

Nota: Si no tengo ninglin ajuste (cheque) para entrar al

sistema no se corren los ajustes y se hace un restore del tercer paso de la ndmina

anterior ({ltima del mes) para imprimir los listados de las deducciones para los pagos
mensuales.

Luego de realizar los ajustes hay que procesar los descuentos de la Asociacion, Retiro, Master List de
los empleados para actualizar los archivos con el cdmputo requerido y reconciliar los balances
descontados con la cantidad bruta y neta de la némina. A continuacién los pasos a seguir para
procesar los ajustes:

ASOCIACION DE EMPLEADOS (Apéndice 12)

1.

2.

Opcion 14 en el main mend

Opcidn 1 —~ se escribe la fecha de comienzo y de terminaciéon del perfodo que vamos a
correr. (Apéndice 12.1)

F2- Someter el trabajo
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| RETIRO - (Apéndice 13)

1. Opcidn 14 en el main menu

2. Opcidn 2 se escribe la fecha de comienzo y de terminacién del periodo que vamos a correr.
3. F-2 someter el trabajo.

EMPLOYEE MASTER LIST-(Apéndice 14)
1. Opcidn 8 en el main menu (Special Reports)

2. Opcidon 1 Employee Master List

3. Opcién 1 All Employees

RECONCILIACION-(Apéndice 15)
1. . Opcion 8 en el main menu (Special Reports)

2, Opcién 11 — Print Check Recon Report — escribir la fecha en que va a cortar el listado
(fin de mes) Mes/Dia/Afio -

3. Se genera un listado en pantalla
IMPRIMIR LISTADOS DE LOS AJUSTES
1. Listados con copias: Dentro de la opcion 80 (System Commands) v luego opcién 3.

a.Escribir un 2 en el espacio al lado del listado.
b.Donde dice Form Type se escribe STK y el nimero de copias que quiero.

Ej. Si son 4 copias escribo STK4, ENTER, F5

Ellistado RPAY230 de los ajustes se envia a imprimir con 4 copias en la némina administrativa y con
3 copias en la unionada.

En la ndmina unionada también se envian a imprimir con copias los listados. Estos listados son
inicializados por el empleado que trabaja la némina y por el supervisor que los revisa.

e RPAY200 (payroll total) — 2 copias
e RPAY220 (payroll journal) — 2 copias

Después de correr todo lo de los ajustes mensuales se lama al Departamento de Informatica que
hagan el backup de los pasos 2 y 3 de los ajustes y para que corran los tapes de Retiro y Asociacion.
Ademas cuando se cierra un trimestre se llama para que corran el programa de SINOT
(incapacidad).

7
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Alfinalizar los ajustes se sacan todos los pagos mensuales. Se lleva a cabo los siguientes pasos:

1.

2.

Se desprenden los listados y se verifican los totales de cada deduccién con los totales de Ia |
némina.

Se inician los totales de los listados por el empleado que trabajé los ajustes y el supervisor que
los aprueba.

. Se escribe el seguro social patronal en la parte superior de cada listado.

Se determina la cantidad a pagar de seguro social y contribucion retenida y se le entregan a la
Division de Cuentas por Pagar para que procesen el cheque mediante el page operacional.

. Se le notifica a la Seccion de Contabilidad General el total del desembolso de esos ajustes.

En el caso de Retiro y Asociacién se hace un cuadre con la informacion electrénica enviada por
el empleado que trabajo la némina y el supervisor que la revisa para asegurarnos que la
informacién que se va a enviar es la correcta.

Se llenan unos formularios con la informacion requerida para ser sometida a las agencias
correspondientes.

Se le notifica a la Seccién de Contabilidad General el total del desembolso de esos ajustes.
En el caso de Retiro y Asociacion se hace un cuadre con la informacion electrénica enviada por

el empleado que trabajé la ndmina y el supervisor que la revisa para asegurarnos que la
informacién que se va a enviar es la correcta.

10.Se llenan unos formularios con la informacién requerida para ser sometida a las agencias

correspondientes.

CUADRE DE RETIRO Y ASOCIACION:

1. Verificar fas sumas de la informacién electronica sometida por Reforma 2000 y Retiro
- Regular.

2. Se resta el total en ndmina total de la némina administrativa.

3. Debe dar el total unionado. Verificar si esta correcto.

Una vez finalizado el cuadre es inicializado por el empleado y aprobado por el Supervisor.




/| PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE NOMINA

Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicién, palabra, oracion, frase, seccién o tbpico de este Reglamento fuera declarado
inconstitucional o nulo por un Tribunal de Justicia, tal determinaciéon no afectara, ni habra de invalidar
las restantes disposiciones de este Reglamento.

Enmiendas

Este Reglamento podra ser enmendado por el Director. Eiecutivo de la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles (ACAA) con la aprobacion de la Junta de Directores
de la Corporacion.

Vigencia y Derogacion:

Este reglamento entra en vigor inmediatamente a la fecha de su aprobacion. Queda derogada
cualguier otra Reglamentacion o disposicion anterior al mismo.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy ] de septiembre de 2007,

Hirafn A. MeléndeZ Rivera
Director Ejecuti
g

e




APENDICE 1

PR 410

Paurolt Options
Payroll Control Menu
Data Entry Menu
Eurrent Period Reports Menu
End-of-Period Reports Menu
Speeial Functions
Employee New Hire/Change/In
File Maintenance Menu
Special Reports Henu
Payroll History Inquiry

10. Emptoyee Inquiry

11. Payroll Utility Menu

12, Fringe Benefit Menu

13, General Ledger Menu

D 0O~ Ch U Iy LN b

Serial number: M-080088-000

“Payroll -
Main:Menu'
{PR1)
(PR2)
(PR3}
(PR4)
(PRS)
quire (RPAYS31)
(PR7)
(PRE)
{RPAY631)
{RPRY535)
(PR11}
(PR12)
(PR13)

. Main Menu
. System Commands
. Signoff

option B
Licensed to:

B8:16:43  3/23/07

i4. Retiro/AS0C, (PR14)

(svys)

Menu i
CA-PRMS Development V8.4

23/6844

~
=




A.C.A.A. RDM.

COMPANY 66001
EMPL NO 000060600
FRST NAME , . ..
LAST NAME . @ 00 0t
ADDR1 P
ADDR2 Lt
ADDR3 D
CITY SAN JUpN T
2IP CODE ©080P, . . ..
SOC SEC #
MART ST  _
DEFEND 00,
EIC CODE N
SEX M
RACE _
DIVISION 0808,
DEPTMNT 9000,
MEDICAL CD

. USER DEF B080
USER DEF 0008,
PAY CODE 2
CYC CODE @

EMPLOYEE MASTERFILE-PERSONNEL1

PRIt
LEE I BN A B A R

RATE

RATE FLAG
SCH HOURS
SHIFT #
LEAD MAN
ZND SH PR
3RD SH PR
HIRE DATE
TERM DARTE
TERM REAS
BIRTHDARY
PHONE NG

F2=Redisptay

" 75.00

3 A
e
[
[ O A AR ]

RN

6/90/00
6/60/00

!Oiai
0/60/00

3/26/87 14:43:45

FO=Next Empl

F12=Cancel

Fi3=Codes
PREH GL nCT LI I D NN S NN Y D BN DNE NN BN BN B B ]
REG GL RCT , ., ., . .....,...
EHP Tnx RBT 11 4 0 0 V33
EEQ EODE

UNION(CL) 0000

DO

JOB CODE 090098,
WK CMP CD ||
FULL/PART F

FT/PT DATE . ©/00/08

AVE HRS WK . "
LAST PAY .. ..
LAST CLEAR | . ..
PERIDS WKD 00,

LST PAY DT  ©/06/00
LAST CHK # 0OOEOO

Dl nOnandl

LAST UPDATE 9/13/06

CR N

(MONTH)

04a/012

B IO CONISR R OR on P15 B8.81




R.E.A.A. ADH
EMPL NO 6600000868

LAST NAME
-TAXES- W/H U/  EX MS CAL
FEDERAL e e e,
STATE 52 B2 ... ...
CITY ... ... oo e
OTHER ... ... o
BOND AMOUNT , . | VAC CODE
BOND TODATE . . . .. ..., AMT
SEN DATE 6/00/00 ACRU
SEN CODE .. .. AVAIL
BEN ELIG . 8/00/00, TAKE
RET ELIG , SICK CODE
19 CODE o AMT
19 DATE | 9/80/08, ACRU
CITIZENSHIP ...  MIL | AVAIL
LICENSE # .. . .. . TAKE
FLAG/DRTE 0/00/90, ACR H

o

AMOUNT

ID DED ALLOW

EMPLDYEE MASTERFILE-PERSONNELZ

Fii=Ppsitions F12=Cancel

14:45:02

3/26/07

F2=Redisplay
F9=Next Empl
F13=Codes

*ax EXEMPT xxx
FICR[J FUI J

s v o osor g sut B
POSITION o
., HLTH INS CDE |
... LAST RT CHNG ' 3/26/96
""" LRST RATE -
| NXT REV DATE ' ©/607/09

OFFICER CODE -
AUTO PAY CDE
ALTO PAY AMT

v GV e

AUTG PRY G/L

e

LB R RURFEE BN B RN N SR N




R.C.A.R. ADM. . EMPLOYEE MASTERFILE - DEDUCTIONS 3/26/67 15:05:41

Employee No 581637059 F7=MTD, QTD, YID
Name GARCIA-PEREZ,ALBA N. Fa=Fold f8=Personnet 1

) F6=Rates F9=Next Empl

F17=Ded. List F13=Deduct 2
———————————————————————————————— DEDLC T IONS R LR e

Am i - kl it ¥-T-D

020 CUN A

——————————————————————— ADD, CHANGE, DELETE ONE DEDUCTION ----------—---—cemmcmn
Num Cal Amt/Rete Sts Limit Todate Backlog Ck Limit Prt Del




APENDICE 5

A.C.A.A. RDH. R 3/26/67
ﬂddlilunal Deductlnn Infnlmat1on 15:08:18
Ewnployee 581637059
ALBA N.
GARCIA-PEREZ
Deduction 620 CUOTA UNION
Enter or

change Start/Stop Dates that control taking of the deduction:
Start Date 0/60/00 Stop Date 0/80/69
Loan and Accounts Payable Vendor Information

Loan Number

Vendor ID Number
G/L No to Override Master

Enter or change employee bank number and bank account number for
direct deposit of net check or check deduction:
Bank Number tisiaaa.,, Bank Account

Account Tupe ' c Dheckinj x bhb}hhg.......
Pre-Note Flag

. P Pre-Note W Haiting A Active
ENTER=Return to Deduction Maintenance

ﬁﬁi a HY

11/937




PR 410
Payroll Options

1. Pauroll Control Menu (PRi)

2, Data Entry Menu {PRZ)

3. turrent Period Reports Menu {PR3)

&, End-of-Period Reports Menu {PR4)

5. Speciat Functions {PR5)

6. Employee New Hire/Change/Inquire {RPAYS531)

7. File Maintenance Menu {PR7)

8. Special Reports Menu {PR8)

9. Payroll History Inquiry {RPaY&31)
16. Ewmployee Inquiru {RPRY535)
i1. Payroll Utility Meno (PR11)
12. Fringe Benefit Menu (PR1Z}
13. Beneral Ledger Menu (PR1Z)

Miscellanegus
70. HMain Menu
80. System Commands
96. Signoff

Option
Serial nuwber: M-0BD0B8B-000 Licensed to:

9:42:36 4/26/07

14. Retiro/ASOC. (PR14)

(svs)

Henu 1
CA-PRMS Development V8.4

45

23/

e -
2,87




APENDICE 6

agio

1. Payroll Control Menu (PR1)

2. Data Entry Menu (PR2)

3. Current Period Reports Menu (PR3}

4, End-of-Period Reports Menu {PRA)

5. Special Functions (PR5)

6. Employee New Hire/Change/Inquire {RPAYH31)

7. File Maintenance HWenu (PRT)

8. Special Reporis Henu {PR8)

9, Payroll History Inquiry {RPAY631)
10. Employee Inquiry {RPRYH35)
11, Payroll Utitity Menu {PR11)
12. Fringe Benefit Menu {PR12)
13. General Ledger Menu {PR13)

Miscellaneous
7@, Main Menu
B80. Suystem Cowmmands

6.

Serial number: M-0B80088-006

Signoff

Option g4
Licensed to:

G9:28:50 4/26/87

14. Retiro/As0C. (PR14)

{sv¥8)

Henu 1
CA-PRMS Development V8.4

HE = MY

23/046

[ Kornected G emots serverihon Aceazl bing part

- R{2006 DT TS COTTSQREROE NP1 0.6.9:67

~




9:36:07

Sustem Command Optiong
1. Display Hessages (DSPMSG)
2. Work with Submitted Jobs {WRKSBM.JOB)
3. Work with Output Queue (WRKOUTO1)
4, Hork with Current Job {WRKJOB)

78. Main Menu
9. Signoff

Option Henu
Serial number: M-0B8008B8-089 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4

4/26/07

10 L

23/045

367




Work with Sutmitted Jobs ACAAZ21
04/26/07 ©9:36:32

Submitted from . . . . . . . . : *{ISER

Tupe options, press Enter.
Z=Change 3=Hold 4=End S=Hork with 6=Release 7=Displauy message
8=Hork with spooled files

Opt Job User Type ----- Status----- Function
.. CHECKRECOM PAY410 BATCH ouTn .
_ GROSS_NET PAvYA410 BATCH ouTn
. GROSS_NET PAY410 BRATCH ouTn
. CHECK_JOUR PAYAi0 BATCH ouTg
. LABORGLREG PAYA41© BATCH auTn
. GROSS_NET PAYA418 BATCH ouTn
.. CHECK_JOUR PRYA410 BATCH ouTe
.. LABORGLREG PAYA18 BATCH ouTg
Bottom
Parameters or command
===» gall clrefor
F3=Exit F4=Prompt  F5=Refresh F9=Retrieve F11=Display schedule data
Fi12=Cancel F17=Top F18=Bottom
21/019

E000-0C T\ OCC ONTEQER DR 00 IPL10/8. 9.8




APENDICE 6
08:87.:24, A.C.AR., . 4/26/87,
RETIRD, REFDRHR, 2009, PAYALO, |,
01,., REFORMA, 2000, ADM  {REFADCL), ~
02.. REFORMA, 2080, UN  {(REFLNCL},
03., REFORMA, MASTER, FILE,
OPCION  [01
PF3 = E.0.J,
_ - 21/041
: IR2000-CCAIOC.CONTSQHEROK S TRE10.8:3.57
s
|




e4/26/07 89:37:48

ESTE TRABAJO PROCESA LA DATA DE RETIROD ADMINISTRATIVO

Press ENTER to continue

nf a Ml . T 91/061
o - e N i ST0:8:387




ENDICE

05:3B:12,

1.

o~

w

Th

43

ACAR,
REFORMA, 2000, , 4726703,

MENU PpYA1

EMPLEADO, NUEVD,

. CAMBLO, A, RECORD, DE EMPLERDD,

Ve R e e e ey e e

. SALIR BEL, MENU ...,

OPCION, 1

18/048

r




£9:38: 36, ACAR . A/26/07

Ll M el s OOt M

REFORMA, 2000, PRYA41D

IR

ENTRAR, RUMERG, DE, COMPA&IA, 410

LI e o e )

ENIRAR NUMERD, DE, EMPLERADD. 581637659

PF3 = SALIDA PF4 = MENU ENTER = CONTINUARR

137855




APENDICE

09:39:04 PCAR, REFORMA, 2000, L A/26/07,
DATA, PERSONAL, DE, PARTICIPANTE, PAYAL0. ..,
N

Bpellidp, Paterpp,

Apellidp, N,aternu

Nombre,

Iplcial

Dir. (Urh/Box/Cond),

Num. /Eal lg,

D.1 recci c:n

Pueblp, Estads, ER

Codigp, .P‘ustal Sen., Sprcial DB1637659
Fecha, de nacimigntpo, Estadn Civil, 2.

Fecha de, Ingresp, Fechs, ,Sep;a,: acion,

Fecha de, Rel ng,l £sg, Eategoria de, Fuesto .

% Cuenias, de fherro, Z Inv. Ingresp fiig,

% Inversipn Cartera, % Inv. Alt. RAdic.

Cpdige, Cia., Seg., Inc., % Deduc. Seg., Inc.,

Descuents, F30

Desigracion, Bepef. — _ Fecha Besignacion, Benf.,

F3 = REGRESA R MENU ENTER = CREA RECORD
MAf a MY 04/026

Sy




Payroll Control Menu

Data Entry Menu

Current Period Reports Menu
End-of-Periocd Reports Menu
Special Functions

File Maintenance Menu
Special Reports Menu
Payroll History Inquiry
Ewmployee Inquiry
Payroll Utility Menu

. Fringe Benefit Menu
General Ledger HMenu

el e
WN=OIOD-~NONLWN-

(PRS)
Employee New Hire/Change/Inquire (RPAY531)

(PR7)
(PR8B)
(RPAYRAL)
(RPAY535)
(PR11)
{PR12)
{PR13)
Miscellaneous

79, Main Menu
80, Susiem Commands
. Signoff

Serial number: M-080088-008

Option
Licensed to:

J° KCorrected (o téimte sever s Bessz] U P

14, Retiro/ASOC.

CA-PRHMS Developrent V8.4




APENDICE

1L “[24w80)

Serial number:

. Timecard Entry
. Void/Pre-calc/Sys-cale Entruy
. Deduction/Tax Override Entry

. Timecard - Mass Entry
Beduction - Mass Entry

1
2
3
4, Check Reconcitiation Entru
6
T

Miscellaneous
50. Payroll Main Menu
BO. System Commands
90. Signoff

Option [

{RPAYD12)
{RPAY025)
(RPAYE30)
(RPAYE50)

(RPAYO13)
(RPAYDA0)

(PR)
{8YS)

Menu

M-0B0088-060 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4

9:43:01  4/26/07

23/604

- RiE000 0GR C ONTE RO o

A

I .8?




R.C.A.R. ADH.

Enter Batch Number

cRaurolU-Timecail Entry:
LU Existing Batches:

4/26/07
p9:A3:26
F3=Exit
F5=New Batch
FB8=0One EmplngeB

Employee # Fll=Delete Batch

Bch Proc C Pay Total Total Tran Employee
H_Per ¥ Per Text Hours Dollisars Count Hash
268 0000 § 0122 DELETED .66 .08

311 0008 3 0620 DELETED .08 .0

404 000 5 0791 DELETED .08 .00

453 6900 3 0709 DELETED .00 .00

782 6000 3 0501 DELETED .00 .00

a

Eggﬁéwﬁgfﬁ&“

s.ei_‘{?f’mﬁ ki

05/828

ra




A.C.A.A. RADM,

Batch Numher 457

Process Period 07i@ Cycle 3
Pay Period @718

Batch Text

Tax Override Shift

COMTRO._TOTALS

EMPLOYEE ND
TRAN COUNT

Hours - SALARID

Hours - TIEMPO E
Hours - EXCESO V
Hours - EXCESDO E @5
Hours - [31¢)

01
a3
e4

OTHER Code  ___
Hours
Rate
Amount

~TIMECARD:BATCH TOTALS:

Fi2=Cancel

PRESS:ENTER-WHEN  TOTALS :CORRCCT

4/26/67 09:43:43

"06/63




4/26/97 09:46:00

Batch 458
Process 0716 |
Employee EBI637059,

LTIMECARDENTRY: SCREEN:

s
p3/012
e




APENDICE 7.1

Batch 458 “TAMLGARD. EHTRY.E'SCREEN_ : A/26/07 089:47:06 -,
Process B710 4 Rate 6.3262 F7=Fold
Employee 581637058 GARCIA-PEREZ,ALBA N. Shift 2]
Vac Hrs
Lne Job/Rt SALARIO TIEMPO EXCESD EXCESO S Per EC Hours Amount
F3=Exit EHK TOT---~~-=-r-r- CURRENT TRANSACTION --------=---- F12=Next Ewmpl
Action Line SALARID TIEMPO E EXCESO V EXCESO E Shift Job/Rate
A op1 B 2]
Code Hours Amount Rate G/L Account Period A/R
Jol¢) 0710 ]
T

Ei a . MU 7 — ___19/014




9:46:56

4/26/07

1. Timecard Entry {RPAYO12)
2. Void/Pre-calc/Sys-calc Entry {RPAY025)
3. Deduction/Tax Override Entry {RPAYBI0)
4. ‘Check Reconciliation Entry (RPAYS50)
6. Timecard - Mass Entry (RPAYS13)
7. Deduction - Mass Entry (RPARYOAD)
n
50. Payroll Main Menu {PR)
86. System Cowmands (SYS)
98, Signoff
Option [§ B Menu 2
Serial number: M-680088-000 Licensed to: CR-PRMS Developwent V8.4
237045

2




R.C.A.A. ADH. 4/26/97 ©9:49:14

-TIEGARD: BRICH:-TOTAES

Batch Number 459

Process Period 0718 Cucle 4
Pay Period 0716

Batch Text .

Hours 1 Type 81 SALARIC
Hours 2 Type 03 TIEMPO E
Dollars Tuype [+1¢]

Tax Dverride - Shift _

Fi12=Eancel

——————————————————————————————— Batch Tatals -------mwseommmmomm e
User-Entered

Employee Hash
Tran Count

Hours 1
Hours 2
Dollars

PRESS CENTER “WHEN-TOTALS "CORREET

86/636
1B‘S"Bz




APENDICE 7.2

A,C.A.A¢ ADNM. Fayroll Mass Timecard Enti: 4726707
Batch 459 1RA. MAYO AT ' 09:49:55
Proc Per 7-10 4 F7=Fold
Pay Per 7-18

] Hours Hours
Line Employge Joh/Rate 1 2 Dollars _CD Rate

——————————————————————————————— One Transaction —-r=seeecoommm e
Line Ewployee Hours 1 Hours 2 Dolters Code Pay Rate Job/Rate Del

oo1 00 - —

227008
- i




APENDICE 7.3

A.C.A.8. ADM, SDEDUCTION/TAX ‘OVERRIDES 4/26/67 ©5:50:53

CHOICE

Add New Batch
Change Old Batch
Delete Batch
List ALl Batches

BN =

F3=Exit

ENTER CHOICE A

? o M . 157032




A.C.A.A. ADM.

BATCH NO
PAY CYCLE
BATCH I.D,

4/26/07 ©69:51:28

SDEDUCTION/TAX :OVERRIDE <TOTALS:

" EMPLOYEE NOD

DED CODES
DED AMOUNTS

FUT

FICR-0ASDI
-HI

SUT

SDI

CITY

OTHER

EIC

SMHEN - TOTALS: CORRECT




A.C.R.A. ADM.

‘DEDUCTION/TAX{OVERRIDES

4/26/07 ©95:51:59

BATCH NO 460
TRAN WO 001 F3=Check Totals

EMPLOYEE NO 81637059




A.C.A.A. ADM.

BATCH NO 460
TRAN NO 001
EMPLOVEE ND 581637059
PAY CYCLE 7-10

VOLUNTARY: BEDUCTIDNS I

Tl Ly G e

GARCIA-PEREZ. ~ v

COBE NAME

-HI

4/26/07 ©9:52:23

ENTER=Continue
F2=Redisplay
F3=Check Totals
F5=Add Tran Same Empl

52 State #

City &
Other #

 ou/ozm




PENDICE 1

PR 416 g :"~"':'uP3urqlla Gk s 0:53:37 4/26/07
e s Malnsrenu =

1. Payroll Control Menu {PR1) 14. Retiro/RSOC. {PR14)
2. Data Entry Menu {PR2)
3. Current Period Reports Menu (PR3)
4. End-of-Period Reports Menu (PRA)
5. Special Functions (PR5)
6. Employee New Hire/Change/Inguire (RPRAY531)
7. File Maintenance Menu (PR7)
B. Special Reports Menu (PRB)
9, Payroll History Inquiry (RPAYG31)
10, Employee Inquiry (RPAYS35)
11. Payroll Utility Menu (PR11)
12. Fringe Benefit Menu (PR12)
13. General Ledger Menu {PR13)
e

76. Main Menu

80. System Comwands (SYs)

90, Signoff

option BB Menu 1
Serial number: M-086008B8B-006 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4
i a MK

23

I ot Tt e oo ok Ao T bt




Seriatl number:

50.

oo,

M-0B008B-000 Licensed to: CA-PRMS Developwent VB.4

Gross & Net Reports

Payroll Totals, Update
Checks & Journal

Payroll Deductions, Lsbor
6/L, Register, Deferred

Current Peyroll Maintenance

Miscellangous
Payroll Main Menu
System Commands
Signoff

Bption

(GROSSNET)
(CHECKJRN)

( LABGLREG)

{RPAY520)

(PR)
(svs)

:55:36

Menu

4/26 /07

3

237045

87




APENDICE 8.1

- CURRENTR2AYROEL:-SELECT.

Company ea41a RUCALALADM

3/26/067 14:53:08

Cycle 3
Pau Period T-87

Period Ending Date 3-29-07
Check Date 3-29-07
Payroll Clearing NONE
Labor Clearing NONE

DEPARTHMENT SFLECTION
Mode ALL EXCEPT H___

BISEMANAL AD 87

Expense Period 9/07
Percent 60
Liablty Period a/6e7

ENTER=Display/Add Next Cycle Fi0=Change Mode

Fli=Delete This Cycle

17/633

(EEEH




APENDICE9

Bn.c.n.A. ADH. 3/26/67
06416 14:54:09
The 3 cycles listed below are about to be submitted for Gross and Net
processing., Your options sre;

F2 Submit Bross and Net processing
F5 Call Current Peyroll Maintenance (RPRY520)
F12 Cancel and Return to the Menu
Year & Ending Check Payroil Labor Ded
Period Date Date Clearing Clearing Flag
3 BISEMANAL AD 87 1-97  3729/07  3/29/07 3
4  BISEMANAL AT ©7 7-07  3/29/07  3/29/07 3
5  BISEMANAL DG 67 7-07 3/29/07 3/20/07 3
nill  a MY 017081




Pagroll T i SN YELYIN
31 nienu i

jParoll:ptions

1. Payrell Control HMenu (PR1) 14. Retire/ASOC. (PR14)
2. Data Entry Menu (PR2)
3. Current Period Reports Menu (PR3)
4, End-of-Period Reports Menu {PRA4)
5. 8pecial Functions (PR5)
6. Employee New Hire/Change/Inquire (RPRY531)
7. File Maintenance Henu (PR7)
B. Special Reports Menu (PRB)
9. Payrnll History Inquiry {(RPAYH3L)
10, Employee Inquiry (RPAY535)
11. Payroll Utility Henu (PR11)
12, Fringe Benefit Menu (PR12)
13. General Ledger Menu (PR13)

79, Main Menu

80. Suystem Commands {sys)

90, Signoff

option IR Menu 1

Serial number: H—OB&BBB—BBB Licensed to: CA-PRMS Development V8.4




APENDICE 9 2

4/23/61

1. Gross & Net Reporis (GROSSNET)

2. Pauroll Totals, Updste {CHECKJRN)
Checks & Journat

3. Pauroll Deductions, Labor {LABBLRES)
G/L, Register, Deferred

5. Current Payroll Maintenance {RPRY528)

6. Payrall Main Menu (PR)
89. System Commands (5Ys)
90, Signoff

Bption

jo Menu 3
L1censed tn: CA-PRMS Deve lopment VB.4”_

Serial number: H—GBGOBB-BBQ

" 23/045
1382




4/23/07 14:54:30 ™

ENTER Starting Payroll Check Number

F3=Exit

16/051




APENDICE 9.4

bsossion AC (24 %8

14:57:28  4/23/67

Payra ¥ 0ptions

1. Payroll Contrel Menu {PR1) 14, Retiro/ASDC. (PR14)
2. Dats Entry Henu " (PR2)
3. Current Period Reports Menu (PR3)
4, End-pf-Periocd Reports Menu {PR4)
5. Specisl Functiens {PRE)
6. Employee New Hire/Change/Inguire {RPAY53%)
7. File Maintenance Menu {PRY)
8. Special Reports Menu {PRB)
9. Payrolt History Inquiry {RPAYE31)
10. Employee Inquiry {RPAY535)
t1. Payrolt Utility Henu - {PR11)
12. Fringe Benefit Menu {PR12)
13. General Ledger Menu {PR13)

70. Main Menu

86. System Commands (Svys)

90, Signoff .

Option EEH Menu 1

Serial number: M-680088-000 Licensed to: CR-PRMS Development V8.4




APENDICE 9.4

57:40  4/23/67

1. Gross & Net Reparts  (GROSSNET)

2. Pauroll Totals, Update {CHECKJRN)
Checks & Journal

3. Payroll Deductions, Labor { LABGLRER)
G/L, Register, Deferred

5. Current Payroll Maintenance {RPAY520)

568, Payroll Main Menu (PR}
80. System Commands (8YS)
90, Signoff
option EE Menu a3

Serial number: M-G800B8-0066 Licgnsed to: EHfPRHS_DEUElnpmgnt VB.Q




4/23/07
14:58:11

By entering the proper password and pressing the ENTER keu,
the following reports will be printed:

Voluntary Deduction Register

State, City and Other Tax Summary

Check Register

tabor Distribution Report

General Ledger Sumwary and Detail Reports (If G/L fictive)
Also, after this step is completed, the current checks are in:

the Check Reconciliation Suystem
the Payroll Check History

This step shoutd not - -be submitted until the checks have been printed.

If this is not what you want to do, press F1Z2 to cancel.

Enter Password {Password will not be displayed)

r 2/037

000 S OG- CONTS R B OR 0 PLIDS .07




Paurotti0ptions

Payroll Contrel Menu (PR1)
Data Entry Henu (PR2)
Current Period Reports Menu (PR3)
End-of-Period Reports Menu (PRA)
Special Functions (PR5)
Employee New Hire/Change/Ingquire (RPAY531)
File Maintenance Menu {PR7)
Special Reports Menu (PRB)
Payroll History Inquiry (RPAYG31)
Ewmplouee Inquiry (RPAYSE35)

. Payroll Utility Menu {PR11)

. Fringe Benefit Menu (PR12)

. General Ledger Menu {PR13)

_Serial number:

Miscellaneols,
70. Main Menu

80. System Commands
a0, Signoff

option BB

M-080088-000 Licensed to: 7

14. Retiro/ASOC.

(svys)

Menu
ER-PRHS_Deuglnpment VB.4

(PR14)

23/044




APENDICE 11

. Pagrull/G/L Interface

1
2, Direct Deposit Tape

B[ 15:01:56

{CPARY275)
(RPAY296)

. Transfer/Change Emplouee No. (RPAYS525)
. Data Base File Restore

4

5

6. Emitted Checks BFE Tape
7

(RPAYBKRST)
(EMITSCA)

. PUERTO RICO CHRISTMAS BDNUS (PROBTOPL)

Miscellaneous

56, Payroll Main Menu
80. System Commands

98. Signeff

Serial number; M-BBSBBB-OBB

option KRR

Licensed to:

(PR)
(svs)

Menu

"a/23/07

CR—PRHSVDeuelqpment_VB.d

" 23/044




A

3/26/07

15:14:19

File Mainter Ooti
1. System Eontrol Maintenance {RPMANT)
2. Pay Cucle Control Maintenance (RPAY510)
3. Deduction Master Maintenance {RPAYS60)
4, Earnings Master Maintenance (RPAYES6)
5. Tax Table Maintenance (RPAYET1)
6. Union/Class Rate Maintenance (RPAYSB1)
7. Worker's Comp Code Maintenance  (RPAYS590)
B. Vacation Accrual Maintenance {RPAYS46Y)
9. Sick Accrual Maintenance {RPAYE408}
10, Deduction to AP Interface {PRC500)
11. Emplouer Blue Eross Ded File {PRC591)
Miscellaneous
56. Payroll Main Menu (PR}
80, System Commands (8Y8)
g90. Signoff
\
Optien E B Henu &

Serialt number: M-8806BB-000 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4

23/045




APENDICE 10.1

A.C.A.A. ADH. ‘Payroll Dediclion Mastier Haintenance: 3/26/07
15:14:87
F3=Exit
ENTER Deduction Code E.. {Add, Change, Delete) F5=Add New Deduction

Fli=Delete Deduction

saokdokx Deduoction %ok ki Deduction xokxkxkx skkkork Deduction ok

Code Description Gode Descripntion Code Description

e0b SERV.ND COT. 625 ASOC.EMPL.GEREN 041 cosvli

006 PREST.PERS.R. 626 HERMRNDRD 042 AMER FAM LIFE
po7 VIAJES CULTURAL 028 ED.PR.EN ACCION 043 OR INSUR AGEN
008 PREST.HIPD.R. 829 PHARMACY ASOC. 044 NATIONAL LIFE
012 ASOC, SEGURD 030 ASUKE 045 GAN ACC LIFE IN
813 PREST. RASOC. 631 CUENTR RCAA 046 ATLANTIC SOUTH
814 I.R.A. AEELA 83z DEUDA HRCIENDA 047 TRANS DCEAN LI
156 ASOC.AHORRD IND 633 CAPITULD 13 048 JEFFERSON PILOT
916 AUTO -~ REELRA 034 FONDOS BENEF. 049 J. RET. MAESTRO
017 PREST HIP ASGC 035 UNIVERSAL LIFE 060 P.RETIRO UPR
026 CUDTA UNIDN 036 MAPFRE 051 BCO CODPERATIVO
021 cuaTta INIC.UNIO 037 PLAN MED.UNION 062 Coor, V.ALTH
024 PR POR HRITI 039 AMER. HERITAGE 053 CODP M 2 GANDIA +

047027
20000 10C-CONTSO RO 40 PGS 387

y




APENDICE 10.1
Blsession A= {24 B0) 00 0
e s R AT TR

A.C.A.A. ADM. 3/26/07
15:15:863

FIELD NAME FIELD EDIT FIELD DATA
Beduction Code 01 - 999 165 ENTER=Update/Next
Names - Lang et F2=Redisplay

- Short e F5=Update/End
Priority 80 - 999 ;) F8=401k Match
¥Yr-End Todate Clear ¥Yor N ., F12=Cancel
Periods To Take 1 -6 or Space  _ _ _ _ _ _
G/L Account No Valid e e e
Source HorD D
Calculation Code 6-9,A,B,E,G,L,N 8, Rate Factor ,, (1,2,3, blank)
Backlog Code 6 -7 2]
Amount/Rate

[ I R B B R R |

Max Per Check
Limit Amount

CUE S ey

D I I I

Status Code for I R

Ytd Print Flag Y or N -

Special Handling KorC .. W-2Box ., ., U-2Text ,,.,..,
Mass Entry Allowed Y or N .

Emp toyer Matching Y or N ' Last Update 0/06/00
R/P Vendor Number Valid Number

MAY & B L0 o ‘ o - 06/044
=3 87




APENDICE 10.2
0]

15:14:18  3/26/07

Eile #Haintepance Optians

1. System Control HMaintenance (RPMANT}
2. Pay Cucle Control Maintensnce {rRPAY510)
3. Deduction Master Maintenance {RPAYEE0)
4. Esrnings Master Maintenance {RPAY550)
5. Tax Table Maintenance {RPAYS71)
6. Union/Class Rate Maintenance (RPRYGB1}
7. Warker's Comp Code Maintenance  (RPAYS96)
B. Vacation Accrual Haintenance (RPAY546V}
9. Sick fAccrual Maintenance (RPAY5408)
10. Deduction to AP Interface (PRCEE0)
1i. Empleyer Blue Cross Ded File (PRCHO1)
Miscellsneous
50. Payroll Main Menu (PR)
80. System Commands (8YS)
99. Signoff
Option O Menu 6

Serial number: M-080088-660 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4

23/045

¢




APENDICE 10.2

-3 1 0]

A.C.A.AR. RDM. Payro lliEariings Master-Maintenance: 3/26/97
15:17:41
F3=Exit
ENTER Earnings Code L {Add, Change, Detete) F5=fidd New Earnings

Fli=Delete Earnings

*exx¥xk Earnings soekkkkx aokkx® Earnings ko kxkkik Earnings soekioek
1 No Description No Description

o1 SALARID REGULAR 14 LABOR INTERINA 27 SAL. TEMPORERD
02 NO USAR 15 SAL.RETROACTIVD 28 TIEMPD COMP.

03 TIEMPO EXTRAR 16 AUM.RETROACTIVO 29 BONIF. ESPECIAL
04 EXCESD VAC.REG. 17 PAGD INDEBIDO 30 PAGD IND. TEMP.
b EXCESB ENFERMED 18 DIETRS FSE 99 CHRISTMAS BONUS
06 NO USAR 18 AUS. SIN PARGA

o7 NO USAR 28 ADEL.SAL.VAC.RE

o8 NG USAR 21 LIC. POR ENFERYM

69 NO USAR 22 DIFERENCIAL

ie ND USAR 23 BOKIFICACION

11 ND USAR : 24 VAC.LIQUIDACION

12 BTROS 25 ENF.LIQUIDACION

13 NO USAR 26 INCAPACIDAD




A.C.A.A. ADM.

3/26/67
i5:18:18 o~

Earnings Code as

Description

fibbreviastion - ENTER=Continue
General ledger ficcount ] F2=Redisplay
Premium Factor — F5=Update/End

Fi2=Cancel
ELAGS Federal W/H Taxable _ (v .
State W/H Taxable (v
City W/H Taxable (y
Other W/H Taxable (v
FICA Taxable (Employee) (v
FICA Taxable (Employer) _ (Y or N}
FUI Taxable (v
8DI Taxsble (v
SUI Taxable (v
Eligible For 401(k) (v
Eligible For Savings (v
Eligible for Work Camp (v

Eligible for Shift Pay _ (¥, N, ar R}
Eligible for Vacation - (v or N)
Eligible for Sick _ (Y or N}

a

047635
I et F o e Tervee i




APENDICE 102

o ESession A~ [24 X 60):

A.C.A.#. ADNM.

Eernings Code
Description

Tip Earnings
Worked/Allocate Hours
Accumulated Hours 1,2,3

Fri -
Non-Cash Fringe Benefit
Fringe Deduction Number
W-2 Box Number
W-2 Box Text

3/26/07
15:18:59
27
SAL. TEMPDRERD ENTER=Continue
F2=Redisplay
FS5=Update/End
Fi2=Cancel
£ (1, 2, or N)
1 (1, 2, 3 ar 4)
o (v, N or Blank) -~
N {N=No, ¥=Yes, L=Excess Life,0=0ther}

(Required if Fringe Flag ¥ or L)
11(a,B), 12, 13(R,BJB,J,L,H,N,?), 14
(Required if Box Number = '14




_ 4/23/07
00310 : ic Tape. Prompi. 15:03:50

Do the following:
1) Mount 8 Magnetic Tape on your tape drive

2) Verify the tape device name (i.e. TAFO1) 1APO2
3) Verify the tape density (1690 or 6256) 6259
4) Verify the Federal Employer ID number 060433811

5) Press F2 toc Submit or F12 to Cancel

When F2 has been pressed.and the above parameters have heen
accepted, the following will occur:

1) The tape will be initiatized )

2) A magnetiec tape will be created eontaining the Direct
Deposit informetion in the standard NACHR forwat.
Your keyboard will be locked up while all this occurs.

ENTER=Validate Only
F2=Validate/Create Tape
Fi12=Cancel

06/063




APENDICE 12

. Pagrull Control Menu (PR1)

1

2. Data Entry Menu (PR2)

3. Current Period Reports Menu (PR3)

4. End-of-Pericd Reports Menu {PR4)

5. Special Functions {PR5)

6. Employee New Hire/Change/Inguire (RPAY531)

7. File Maintenance Menu {(PR7)

8. Special Reports Menu (PRB)

g, Payroll History Inguiry {RPAYH31)
10. Emplouee Inguiry (RPAY53b)
11. Payroll Utitity Menu (PR11)
12. Fringe Benefit Menu (PR12)}
13, General Ledger Menu (PR13)

Miscellaneous
76. Main Menu

80. System Commands
890. Signoff

option [ER

_ Serial number: M-080088-008 - Licensed to:

14. Retiro/ASOC, (PR14)

(svs)

Menu 1
CA-PRMS Deuelupngnt_UB.d

23/046
FCEaRT




Miscel:lanecius

50. Payroll Main Menu
80. System Cowmmands
90, Signoff

Option

Licensad to:

11:37:18  4/02/07

(PRRSOCI)
{PRADHIN)

{FR)
(svs)

Menu g
CA-PRMS Degglnpmgnt Vqu_”_

3/045

AUBa8Y,




4/62/67 11:37:38

BEGINNING DATE (YYMMDD)

ENDING DATE (YYMMDD) 070341

F2=Subnit F3=Exit




APENDICE 13

= [24xB0)-

1. AEELR
2. Retiro

tisce Llaneous|
bo. Pauroll Main Menu
86. Suystem Cowmmands

90. Signoff

Option

2:i

Serial number: H-080088-060 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4

{PRASOCT)
{PRADMIN)

{PR)
{sv¥S)

Menu 9




4/e2/07 11:38:53

BEGINNING DATE (YYMMDD)
ENDING DATE (YYMMDD)

F2=8ubmit F3=Exit

09/645




11:37:18  4/62/67
Monlh=Ervd i Menu s
1. REELA {PRRSOCT)
2. Retiro (PRADMIN)
Miscellanegys
56. Payrotl Main Menu {PR)
80. Sustem Commands {8ys)
90. Signoff
~
Option Menu g
__Serial number: H—BBGOBGB Licensed to: CA-PRMS Development VB.4
e BT i . sl . . _ 5 :23/346
.87,




30:48  4/02/07

Payira L 1 0ptions

1. Payroll Control Menu (PR1) 14. Retiro/ASOC. (PR14)

2. Data Eniry Menu (PR2)

3. Current Period Reports Henu (PR3)

4, End-of-Period Reports Henu {PR4)

5. Special Functions (PRB)

6. Employee New Hire/Change/Inguire (RPAY531)

7. File Maintenance Menu . (PR7)

8. Special Reports HMenu {PRB)

8. Payroll Histeory Inguiry (RPAYS31)
16. Ewployee .Inquiry (RPAYS3S)
i1. Payroll Utility Menu (PR11)
12, Fringe Benefit Menu (PR12)

13. General Ledger Menu

76. Main Menu
80. System Commands (svs)
98. Signoff

Option [FEH Henu 1
Serial number: M-0B0088-866  Licensed to: CA-PRMS Development V8.4

~ 23/045
EROR RIETI0.. 0,07




APENDICE 15

Emplngee Haster List’
Print Timecards
Deduction Master Listing
Print Mailing Labels

Print Vacation/Sick Rept
Print Employee Listing
Pay History Select/Print
Re-print Checks/Journal
Print Workers Comp Rept
Print Check Recon Report

= OO~ Dy AN -

o

__Serial number: M-D80088-608

11:40:06  A/62/07

(RPAY410) BB, Pagrnll Main Henu {PR}

{RPAY446) 768, Main HMenu

(RPAYA51) 80. System Commands (svys)

(RPAYA30) 90. Signoff

(RPAY470)
(RPAY4Z0)
(RPAYE2E)
(PRREPRINT)
{RPAY436)
{RPAYEGD)

Option Menu

Licensed to: CA-PRMS Development VB.A__

7

- 23/945




APENDICE 15

o isession A -[24 K 80] -

UL Check Recar tion Prom "4/02/07
Enter [ =0fF: A 11:46:258

Please enter the Check Reconciliation Report Cut-Dff Bate. This date will
be used to select the checks that print on the Check Reconciliation Report.
Any check with a check date greater than the entered date will not be
printed on the report.

Enter Cut-Off Date 033167 (Format is MMDDYY)

ENTER=Submit Fa=gExit




B e

= OO~ I 0N

Special ReportC-Options.
Ewployse Master List
Print Timecards
Deduction Master Listing
Print Mailing Labels

Print Vacation/Sick Rept
Print Employee Listing
Pay History Select/Print
Re-print Checks/Journal
Print Workers Cowp Rept
Print Check Recon Report

Serial number: H-080088-000

{RPAY410) 50.
{RPAYa4D) 70,
{RPAY451} B8O,
(RPAY430) 99.

(RPAYATE)
(rRPAY420)
(RPAY620)
(PRREPRINT)
(RPAYA43E6)
(RPAYGED)

Option
Licensed 1

L
3H

Hiscellaneous:

Payroll Main Menu (PR)
Main Menu

System Commands (8YS)
Signoff

Manu

CA-PRMS Developrent V8.4

7

23/645




APENDICE 14
o kSession asf2d % 80]

3

4/02/67 11:41

CHOICE
i PRINT RLL EMPLOYEES
2 PRINT ACTIVE EMPLOYEES ONLY
3 SELECT EMPLDYEES TO PRINT
4 PRINT MRINTAINED EMPLOYEES
M MADE A MISTAKE - ND PRINT

ENTER CHDICE B

187629
=

53




Instrucciones para la entrada de datos de Division v Departamento de
Empleado que ejerce funciones fuera de su Departamento

Para cambiar la Division y el Departamento en propiedad del empleado, a la Division y
Departamento donde fisicamente esta el empleado, para propésito de impresién de cheques, se
deben seguir [os sigufentes pasos;

o Iralapantalla "PAYROLL MAIN MENU" escoja la opcitn "6" y Enter.

o En la pantaile "EMPLOYEE MASTER FILE MAINTENANCE" entre el namero del
empleado que va a estar fisicamente en otra Divisién y Departamento.

¢ En la pantalla "EMPLOYEE MASTERFILE - PERSONNEL1" del empleado, en los
campos de "MEDICAL CD", entrar en el primer campo “USER DEF” la Division en la
que estard el empleado fisicamente y en el segundo campo “USER DEF" el
Departamente.

Ejemplo:
MEDICAL CD
USER DEF 1500 (Division)

USER DEF 0010 (Departamento) y ENTER

NOTA: Cuando el empleado se reporta fisicamente a su Departamento
en propiedad, tiene que completar los dos campos de "USER

DEF" con ceros; de lo contrario, el cheque va a seguir saliendo
en el Departamento gue estd indicado en estos campos,




- R ayrai | 10:585:02 10/02/07
Main Menu

Pavroll

1. Payro control Menu CPR1L) ‘14. Retiro/AsoC. (PR14)

2. Data Entry Menu (PrR2)

3. Current Period Reports Menu (PR3)

4. End-of-Period Reports Menu (PR4)

5. special Functions {PR5)

6. Employee New Hire/Change/Inquire (RPAY531)

7. File Maintenance Menu CPR7)

8. special Reports Menu (PR8)

9. Payroll History Inquiry (RPAYG31)
10. mEUAo«mm Inguiry {RPAY535)
11l. Payroll utility Menu CPR11)

12. Fringe_ Benefit Menu CPR12)
13. General Ledger Menu (PR13)

Miscellaneous

70. Maln Menu

80. sSystem Commands (5vYs)
90. signoff
Option 6 Menu 2

Serial number: M-G80088-000 Licensed to: CA-PRMS Development V8.4



-~ R Ty ral JUI58:102 HC\ON\O.N
Main Menu

Pavraoll
1. Payroll Control Menu (Pr1) ‘14. Retiro/asoc. (PR14)
2. Data Entry Menu mvﬂww
3. Current Peariod Reports Menu PR3
4. End-of-Period Reports Menu CPR4)
3. Special Functions (PR5)
6. mewAOKmm New Hire/Change/Inquire (RPAY531)
7. File Maintenance Manu CPR7)
8. Special Reports Menu (PR8)
9. Payroll History Inquiry CRPAYE31)
10. mSUAO«mm Inguiry {RPAYS535)
11. prayroll utildity Menu (PR11L)
12. Fringe_ Benefit mMenuy CPR12)
13. General Ledger menu (PR13)
Miscellaneouys
70. Main Menu ’
80. system Commands (sys)
90. signoff
Option 6 Menu 2

Serial number: M-080088-000 Licensed to: cCA-PRMS Development v8.4
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