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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE ORIENTACION SISTEMA DEPOSITO DIRECTO

INFORMACION GENERAL

El Sistema de Depdsito Directo esta enmarcado sobre una base
voluntaria, a tenor con la Ley Num. 74, de 1 de julio de 1995,
segin enmendada, la cual autoriza el pago de salarios mediante
cheque, depésito directo o por medio de transferencia electrénica.

BASE LEGAL

La Ley Num. 268, de 11 de septiemnbre de 1998, segun enmendada,
dispone que la politica publica del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico es que toda persona que reciba un nombramiento a
partir del 1 de julio de 1998, para ocupar un cargo como
empleado(a) o funcionario(a) con caracter regular o de confianza,
del Gobierno de Puerto Rico, sus agencias, corporaciones e
instrumentalidades, excepto los gobiernos municipales que no
proveen depésito directo, su método principal de pago sera

mediante depoésito directo.

La Carta Circular 1300-22-04, de 11 de febrero de 2004, dispone
que toda persona que reciba un nombramiento por mas de seis
meses para ocupar un cargo como empleadofa) o funcionario(a)
transitorio, podra recibir el pago de salario mediante depésito
directo quincenal a su cuenta en la institucién financiera de su

preferencia.
El proposito de estas disposiciones es facilitar las transacciones

bancarias sin molestias ni riesgos en los dias de pago a los(as)
empleados(as) y funcionarios del sistema gubernamental.
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NORMAS

El depésito directo de todos los pagos de los(as) empleados(as) o
funcionarios(as) se hara de acuerdo al Reglamento Num. 58,
Depésito Directo, aprobado por el Secretario de Hacienda y éste
estara basado en las normas y procedimientos que cada agencia

establezca.

Se efectuara la transferencia de los pagos de sueldos, diferenciales
y bono de Navidad a las distintas instituciones bancarias
participantes de la red electréonica de procesamiento de pagos que

brindan el servicio de depésito directo.

La aplicabilidad de las normas que establezca la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres sera en coordinacién con:

o Departamento de Hacienda -Sistema RHUM
o Division de Presupuesto y Finanzas
o Oficina de Recursos Humanos

A. Requisitos de Elegibilidad

1. Poseer un balance minimo de cinco dias de licencia regular
2. Presentar evidencia fisica de la cuenta corriente o de ahorro

B. Procedimiento

% El/La empleado(a) solicitara a la Oficina de Recursos
Humanos el formulario de Autorizacion de Pago de

Némina, Modelo 1340.

La solicitud de Autorizacién de Pago serd evaluada por
por el/la Analista de Administracion de Recursos

Humanos designado/a.
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El/La Analista en Administracion de Recursos
Humanos, solicitara a la Unidad de Licencias la
certificacion del balance de licencia acumulado por el(la)

solicitante.

L)

La Oficina de Recursos Humanos conservara copia de la
solicitud y de la evidencia fisica en el expediente del
(de la) empleado{a) o funcionario(a), conjuntamente con
la certificacion de licencia que expide el(la) Oficial de

Licencia
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Si el{la) empleado(a) o funcionario(a) cumple con los
requisitos de elegibilidad, se refiere la solicitud a la
Divisién de Presupuesto y Finanzas para el tramite

correspondiente.

La Divisiébn de Presupuesto y Finanzas procesara cada
solicitud con el Departamento de Hacienda.

El/La empleado{a) o funcionario(a) recibira evidencia de la
transaccién de pago efectuada por el Departamento de

Hacienda.

El/La empleado(a) o funcionario(a} que opte por este
beneficio, debera poseer y mantener un balance minimo

de cinco dias de licencia regular

Sera responsabilidad del (de la) supervisor(a) notificar a la
Oficina de Recursos Humanos sobre el patrén de
ausentismo del{de la) empleado(a) o funcionario(a);
ademas, debera informar cuando éste(a) se ausente sin
autorizacion por dos 6 mas dias.

El/La empleado(a) o funcionario(a) notificara a la Divisién
de Presupuesto y Finanzas cualquier cambio o
cancelacién con la institucion bancaria seleccionada con

30 dias de anticipacién.

El/La empleado(a) o funcionario{a) sera responsable de
devolver al Departamento de Hacienda, a través de la
Unidad de Néminas en la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres, cualquier pago en exceso depositado en su

cuenta.

La Oficina de Recursos Humanos conservara en el
expediente de personal copia del formulario de
Autorizaciéon de Participaciéon de Pago Directo y el Acuse
de Recibo del Manual de Orientacién.

La Division de Presupuesto y Finanzas gestionara con el
Departamento de Hacienda, Sistema RHUM, todo lo
referente a las acciones y transacciones de pago a través
del Depdsito Directo, incluyendo némina regular o

especial.
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C. Normativa

El/La empleado(a) sera responsable de notificar a la Oficina
de Recursos Humanos, con 30 dias laborables de
anticipacion la fecha de su carta de renuncia.

CONCLUSIONES

Se establece que la participacion en el Sistema de Pago Directo es
voluntaria, no obstante, una vez participe del sistema, es
responsabilidad del (de la) empleado(a) o funcionario(a) mantener
el balance de licencia establecido.

El/La Oficial de Licencias certificara el balance de licencia al
Oficial de Néminas, previo al ingreso al sistema. Periddicamente
notificara a este{a) sobre situaciones que ameriten la cancelacion

del pago directo.

El/La supervisor(a} certificaré semanalmente al (a la) Oficial de
Licencia las ausencias y tardanzas de su personal, de manera que
se mantenga al dia el récord de licencias.

Situaciones especiales le seran referidas al (a la) Analista en
Administracion de Recursos Humanos designado(a}, para que
éste(a) determine el curso de accién que aplica. Todas las acciones
tomadas seran contestadas por escrito al (a la) empleado(a).

El Departamento de Hacienda emitira en la segunda quincena el
desglose de las transacciones efectuadas.

CUMPLIMIENTO

Carta Circular 1300-22-04, de 11 de febrero de 2004, la cual
establece que todo(a) empleado(a) o funcionario(a) que reciba un
nombramiento por mas de seis meses, para ocupar un cargo con
caracter transitorio, podra optar por recibir el pago de salario
mediante depésito directo quincenal a su cuenta en la institucion

financiera de su preferencia.

DEROGACION

Se deroga el Manual de Orientacion sobre Sistema Depésito
Directo, de 9 de septiembre de 1997.
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VIGENCIA

Este Manual de Orientacion Sobre el Sistema de Depdsito Directo

entra en vigor en San Juan, Puerto Rico el _28 de septiembre de 2004
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Preparado por: LuzEneida Viera Torres
Analista en Administracion de Recursos Humanos

Revisado por: Ada H Guevara Mateo
Directora de Recursos Humanos
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Aprobado por‘(_/[zda Maria Dolores rnos
Procuradora

S

<

L%Vl‘/ cmr






