_ B Gobierno de Puerto Rico
r ' DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de la Contabilidad Central de Gobierno
San Juan, Puerto Rico

Carta Circular Ano Econdomico 2000
NGm. 1300-08-00 6 de diciembre de 1999

A los Secretarios de Gobierno
Y Directores de Agencias dei
Gobierno de Puerto Rico

Asunto: Depésito Directo
==

Estimados sefiores: '

La Ley Nim. 268 del 11 de septiembre de 1999 dispone que toda persona
nombrada a partir del 1 de julio de 1998 a ocupar un cargo regular o de
confianza en el Gobierno recibird su pago mediante depésito directo, a menos

P que ésta solicite recibirlo por cheque. Este Departamento emitio el Reglamento ~—
Nam. 58, aprobado el 21 de septiembre de 1999, para establecer las normas a
seguir para implantar las disposiciones de la Ley Nim. 268.

Proximamente emitiremos un Procedimiento para impartir las instrucciones
generales que deben seguir las agencias bajo el Sistema de Dep6sito Directo.
* Mientras tanto, las agencias deberan dejarse llevar por las instrucciones
emitidas el 20 de mayo de 1994 sobre Depésito Directo. Sin embargo,
efectivo el 3 de enero de 2000, quedan canceladas las autorizaciones otorgadas

a las agencias de tramitar directamente con el banco las cancelaciones de
Deposito Directo.

Recuerden, en Hacienda estamos para servirles.

Cordialmente,

% é/ ADMINISTRACION
enia Vélez Sily, RECIBIDO
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LEY

Para disponer que toda persona que, a partir de 1 de julio de 1998, reciba un nombramiento para
ocupar un cargo como empleado o funcionario, regular o de confianza, del
Gobierno de Puerto Rico, sus agencias, corporaciones e instrumentalidades, excepto los
gobiernos municipales que no provean servicios de depésitos, siempre recibira el pago del
salario mediante depésito directo quincenal a su cuenta en la institucién financiera que
designe el empleado, a menos que éste solicite recibirlo por cheque.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El sistema de depésito directo permite al Departamento de Hacienda transferir
electronicamente a virtualmente cualquier institucién financiera, el importe neto de los pagos que
se le efectian a los funcionarios y empleados de las néminas que se preparan en el Negociado
de Sistemas Electrénicos de ese Departamento. Dicha transferencia se deposita en la cuenta
bancaria que especifique el funcionario o empleado que se acoja al sistema de depésito directo.
Este sistema estd disponible para cualquier funcionario o empleado regular o de confianza que
cumpla con los requisitos establecidos por la agencia en la cual presta servicios y por la
reglamentacion dispuesta para ello por el Secretario del Departamento de Hacienda.

Entre las ventajas que ofrece este sistema, se destacan la eliminacién del riesgo por pérdida,
hurto, falsificacién o incidentes negativos anilogos y evitar el tener que hacer largas filas en los
bancos los dias de pago, con las consecuentes molestias, inconvenientes y riesgos. A su vez,
el sistema de depésito directo libera el tiempo dedicado a esas gestiones, permitiéndole al
empleado un mayor provecho y disfrute del mismo. Igualmente, facilita el manejo y control de
las cuentas personales y garantiza la disponibilidad del sueldo el dia de pago, independientemente
de que no se esté presente en el lugar de trabajo por motivo de enfermedad, vacaciones o
cualquier otra causa. Para el empleado contar con una cuenta bancaria ya no resulta oneroso,
toda vez que el mercado financiero ya ofrece cuentas que conlleven cargos menores, a los
cobrados por muchas entidades, por hacer efectivo cheques salariales. Esta medida representa
también un ahorro acumulativo para el Gobierno de no menos de $4.5 millones de délares
durante los primeros cinco (5) afios de esta Ley y de no menos de dieciséis (16) millones de
ddlares durante los primeros diez (10) afios de efectividad en términos del trémite mediante la
expedicion de cheques. En términos de tiempo efectivamente perdido durante horas laborables
para el cambio de cheques, a base de quince minutos quincenales, esta medida representa un
ahorro de 900,000 horas laborables en los primeros 5 afios, con un valor estimado de $9
millones. Aminoraria, ademdés, en gran forma, los gastos generados para el empleado por las
transacciones ordinarias de recibo de pago, depésito y la tramitacién y obtencién del respectivo
crédito a su cuenta.



I

Decretase por la Asamblea Legislativa de Puerto Ricos, 5
i B . 4

Articulo 1.- Se dispone que, toda persona que a partir del 1 de julio de 1998, reciba un
nombramiento para ocupar un cargo como empleado o funcionario, regular o de confianza, del
Gobierno de Puerto Rico, sus agencias, corporaciones e instrumentalidades, excepto los
Gobiernos Municipales que no provean servicios de depésito directo, siempre recibird el pago
de su salario mediante depdsito directo quincenal a su cuenta en la institucién financiera que
designe el empleado, a menos que éste solicite recibirlo por cheque.

Articulo 2.- El depdsito directo quincenal de todos los pagos salariales del empleado se hari
de conformidad con los requisitos establecidos por la agencia en la cual prestara los servicios
y las normas dispuestas reglamentariamente por el Secretario del Departamento de Hacienda para
el sistema de depésito directo mediante transferencia electronica.

Articulo 3.- Esta Ley comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacién.

ra
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Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE HACIENDA
'Area de la Contabilidad Central de Gobierno
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Nim. 58 58-00-01

DEPOSITO DIRECTO PARA EL PAGO DE NOMINA
DE EMPLEADOS GUBERNAMENTALES

- Base Legal

La Ley Num. 268 del 11 de septiembre de 1998, establece que toda persona
nombrada a partir del 1 de julio de 1998 a ocupar un cargo, regular o de
confianza en el Gobierno recibira su pago mediante depdsito directo, a menos
que ésta solicite recibirlo por cheque.

Propésito

Este Reglamento se emite para establecer las normas a seguir para implantar
las disposiciones de la Ley Num. 268.

Aplicaciéon

Este Reglamento aplica a aquellas Agencias que tengan sus fondos bajo la
custodia del Departamento de Hacienda.

Definicion de Términos

Para propodsitos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el
significado que se expresa a continuacion:

1- Agencia - cualquier organismo al cual este Departamento le
prepare la ndmina.

2- Depositante - funcionario o empleado regular o de confianza que
se acoge al sistema de Depésito Directo.



Reglamento Nt’x‘m. 58 58-00-02

3- Pagos - incluye los pagos por concepto de sueldos, diferenciales y
bono de Navidad que se producen por el sistema de Némina Regular. No
incluye pagos que se producen por el sistema de Némina Especial.

4- Institucion Financiera - es aquella institucion participante en la red
electronica de procesamiento de pagos que brindara el servicio de depésito
directo.

5- Cuenta - cuenta bancaria a la que el solicitante autoriza le
acrediten los pagos que le corresponden.

6- Notificacién de depésito - evidencia del pago efectuado cuyo
importe se depositd en la cuenta que autoriz6 el depositante.

Ingreso de Personal a las Agencias

1- La Agencia, como parte del proceso de nombramiento, le informara
al empleado que el sistema de pago del Gobierno es mediante Depésito Directo.
Le informara, ademas, que si lo desea puede recibir su paga mediante cheque.
Entregara al empleado el Modelo SC 1077, Opcién de Forma de Pago (Anejo 1),
para que éste indique la forma en que desea recibir su pago quincenal.

2- Del empleado acogerse al Sistema de Depésito Directo, la Agencia
deberé proveerle el Modelo SC 1340, Autorizacién de Depésito Directo para
Pago de Némina (Anejo 2), para que el empleado informe el numero de cuenta a
la cual se va a ingresar el depdsito.

3- El empleado debera completar los Modelos SC 1077 y SC 1340 el
mismo dia que los reciba del funcionario de Recursos Humanos de la Agencia.

Evidencia de Pago y de Depésito Efectuado

1- Bajo el Sistema de Deposito Directo, se le entregara al Depositante
una notificacién de depésito, que incluira el importe del depésito e informacion
de las deducciones efectuadas.

2- Sera responsabilidad del Depositante verificar la informacion
incluida en la notificacién de depdsito. De haber algtin error, debe notificar de
inmediato a la Oficina de Recursos Humanos de su Agencia.

Cancelacién de Autorizacién de Depésito Directo
1- El Depositante sélo podra cancelar su autorizacién de depésito

directo cuando cambie de Institucién Financiera, renuncie o se separe del
servicio para acogerse la jubilacién. 'En estos casos debera completar el



Reglamento Num. 58 58-00-03

Modelo SC 1341, Cancelacién de Autorizacién de Depésito Directo (Anejo 3) y
enviarlo a la Oficina de Recursos Humanos de su Agencia con 30 dias de
anticipacién a la fecha de efectividad de dicha cancelacion.

En caso de cambio de Institucion Financiera, el Depositante debera
acompanar dicho Modelo con el Modelo SC 1340, Autorizacién de Deposito
Directo para Pago de Némina, para informar a la Agencia la nueva Institucién
Financiera a la cual deberan enviar el depésito directo y el nuevo nimero de
cuenta.

2- De acuerdo con sus normas y politica interna, la Institucién
Financiera puede decidir cerrar cuentas de depositantes que no cumplan con los
acuerdos tomados entre ambas partes al abrirse dichas cuentas. En estos
casos, la Institucion Financiera notificara por escrito al Depositante la accion
tomada de acuerdo al término establecido por dicha Institucion.

Cinco dias después de recibida la notificacién de cancelacién, el
Depositante prepararé el Modelo SC 1340 para informar a la Agencia la nueva
Institucion Financiera a la cual deberan enviar el deposito directo. Este Modelo
ird acompafiado de la copia de la comunicacién recibida de la Institucion
Financiera, en la cual notifica la cancelacion. X

Anulacion de Depésito Directo

1- Las agencias que estan bajo el Sistema de Recursos Humanos
Mecanizado (RHUM) deberan anular aquellas notificaciones de depésito que
resulten en un pago indebido al Depositante. Para estos casos utilizaran el
Modelo SC 858, Comprobante de Anulacién (Anejo 4), el cual debera estar
acompafiado de la notificacién de depésito.

2- En los casos que la Agencia haya entregado la notificacién de
depésito al Depositante, ésta procedera a preparar una Factura al Cobro,
Modelo SC 724, por dicho importe. De no recibirse el pago después de 15 dias
de emitida la factura, se descontara dicha deuda del sueldo del Depositante.

3- Cuando el importe neto del pago tramitado al Depositante no
pueda depositarse porque la cuenta fue cerrada, la Institucién Financiera
devolvera el referido importe mediante transferencia bancaria a la Cuenta de
Nominas del Secretario de Hacienda. El Area de Sistemas de Informacién del
Departamento de Hacienda se comunicara con la Agencia correspondiente para
que ésta proceda a anular la notificacién de depésito y emitir el pago al
Depositante mediante una némina especial.
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Muerte del Depositante

1- Sera responsabilidad del director o supervisor inmediato, tan
pronto advenga conocimiento que un Depositante fallecid, informar al Area de
Recursos Humanos de su Agencia para darle de baja en el sistema de Némina.

2- El Area de Recursos Humanos de la Agencia debera comunicarse
con la Institucion Financiera para solicitar la devolucién de cualquier depésito
efectuado a la cuenta del Depositante después de la fecha de su defuncién.

3- La Agencia cancelara la o las notificaciones de depésito mediante
el Mcdelo SC 858, Comprobante de Anulacién. Dicho Modelo debera estar
acompaniado de las notificaciones de depdsito cuya cancelacion se va a tramitar.

4- La Agencia preparara, ademas, una némina especial a nombre del
empleado fallecido por el total de dias trabajados y enviara el o los cheques a la
Divisiéon de Conciliacion-del Area del Tesoro para ser endosados a los herederos
de acuerdo al Reglamento Nim.13, PARA EL ENDOSO DE CHEQUES POR EL
SECRETARIO DE HACIENDA, aprobado el 15 de agosto de 1989.

Disposiciones Generales

1- Aquellos empleados nombrados antes del 1 de julio de 1998
tendran 60 dias, luego de aprobado este Reglamento para informar a la Oficina
de Recursos Humanos de su Agencia si desean recibir su pago mediante
depésito directo o cheque. Para estos casos utilizaran el Modelo SC 1077A,
Opcidn de Forma de Pago para los Empleados Nombrados antes del 1 de julio
de 1998 (Anejo 5). Sera responsabilidad de cada Agencia notificar a sus
empleados sobre este derecho.

2- Las Agencias que tramiten sus néminas a través del Area de
Sistemas de Informacion de este Departamento utilizaran el Modelo SC 853.3,
Comprobante de Anulacién de Notificacion Depésito Directo, para anular la
notificacién de depodsito que no tenga deducciones. Cuando se trate de una
anulacion que conlleve deducciones, utilizaran el Modelo SC 853 y sustituiran
su titulo a Comprobante de Anulacién de Notificacién Dep6sito Directo y Ajustes
por Deducciones Indebidas.

En estos casos, para tramitar la paga del Depositante, se
preparara el Modelo SC 800.2, Comprobante de Némina Especial, por el importe
que corresponda. En el mismo indicaran que sustituye el depésito directo y
haran referencia al nimero del Modelo SC 853 6 853.3, segn sea el caso.

3- El Depositante sera responsable de devolver cualquier pago
indebido depositado en su cuenta a la Oficina de Recursos Humanos de su
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Agencia. De no hacerlo, la Agencia procedera a preparar una factura al cobro
por dicho importe. De no recibirse el pago después de 15 dias de emitida la
factura, se descontara dicha deuda del sueldo del Depositante.

4- Cuando el empleado muestre un patrén de ausentismo, la Agencia
podra optar por suspender, en forma temporal, el depésito directo y efectuar el
pago mediante némina especial.

5- Sera responsabilidad de los supervisores inmediatos notificar a la
Oficina de Recursos Humanos de su Agencia cuando un depositante se ausenta
sin autorizacién por dos o mas dias.

6- Cualquier reclamacion sobre depdsitos no efectuados debera
hacerse a la Oficina de Recursos Humanos de la Agencia.

7- El personal que esté bajo el Sistema de Depésito Directo debera
entregar su carta de renuncia con 30 dias de anticipacidon a la fecha de
efectividad de la misma.

8- Este Departamento emitira un Procedimiento para establecer las
normas para implantar el Sistema de Deposito Directo para el Pago de Némina
de Empleados Gubernamentales.

9- Aquellos empleados que opten por recibir su paga mediante
cheque, incluyendo los nombrados a partir del 1 de julio de 1998, podran
ingresar en cualquier momento al Sistema de Depésito Directo.

Vigencia

Las disposiciones de este Reglamento comenzaran a regir
inmediatamente después de su aprobacién.

hia Vélez SilVa 2 j
nda

Secretaria de Ha
Aprobado en 21 de septiembre de 1999.

Anejos



Anejo 1

Modelo SC 1077 GOBIERNO DE PUERTO RICO
21 sep 99

Reglamento Nim. 58

Agencia

Original - Oficina de
Personal - Agencia Direcdion
Copia ~ Empleado

OPCION DE FORMA DE PAGO

Certifico que el funcionario de la Oficina de Personal me orienté sobre la Ley
Num. 268 del 11 de septiembre de 1998. La misma dispone en su Articulo 1
que toda persona nombrada a partir del 1 de julio de 1998, para ocupar un
cargo, regular o de confianza, en el Gobierno de Puerto Rico recibird su pago
mediante Depdsito Directo, a menos que éste solicite recibirlo por cheque.

Conforme al derecho otorgado en dicha Ley solicito recibir mi pago a través de:

[ Depésito Directo U Cheque
Nombre y Firma del Empleado Fecha
Nombre y Firma del Director de Personal o su Rpte. auforizado Fecha

Nota: De elegir Deposito Directo, favor de entregar este formulario junto con el
Modelo SC 1340

'

Conservacién: Igual al periodo establecido al expediente del empleado o funcionario.
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Anejo 2

Modelo SC 1340
21 sep 99

Reglamento Num. 58 GOBIERNO DE PUERTO RICO

Original — Oficina de
Personal - Agencia
Copia - Empleado

Agencia

Direccion

AUTORIZACION DE DEPOSITO DIRECTO PARA PAGO DE NOMINA

Para ser completado por el Depositante

Autorizo a a depositar el importe neto de mi pago de

Agencia

némina en la Institucién Financiera y en la Cuenta Bancaria aqui designada.

Entiendo que dichz Institucién Financiera se reserva el derecho de cancelar
esta autorizacion en cualquier momento en que deje de cumplir con alguna de
sus normas. Esta Autorizacidon continuara en efecto hasta tanto notifique la
cancelacion de la misma o decida cambiar de Instituciéon Financiera, con 30 dias
de anticipacién a la fecha de efectividad.

Nombre del Depositante Numero de Seguro Social

Nombre de la Institucion Financiera Sucursal

Namero de Cuenta Bancaria Tipo de Cuenta: U corriente  [] Ahorro

D Otro

Firma del Depositante Fecha

Para uso de la Oficina de Recursos Humanos

Fecha comenzara en su puesto:

Nombre y Firma del Director de Personal o su Repte. Aulorizado techa

Conservacion: Igual al periodo establecido al expediente del empleado o funcionario
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Anejo 3

Modelo SC1341
21 sep 99 !
Reglamento Num. 58

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Agencia

Original — Oficina de
Personal - Agencia Direccion
Copia — Empleado ,

CANCELACION DE AUTORIZACION DE DEPOSITO DIRECTO

Fecha:

Yo, ,' solicito se cancele mi Autorizacién de
Depésito Directo por la siguiente razén: [cambio de Institucién Financiera
[ renuncia [J separacion del servicio.

Numero de Seguro Social

Nombre de la Institucién Financiera

Sucursal

Numero de Cuenta Bancaria

Numero de Teléfono o Extensién

Firma del Empleado

Para Uso de la Oficina de Personal

Fecha en que cesara:

Nombre y Firma Director de Personal o su Rpte. Autorizado Fecha

Conservacioén: Igual al periodo establecido al expediente del empleado o funcionario



Anejo 4

M°de'°gs§° 858 GOBIERNO DE PUERTO RICO
21 se
Reg|a$nenlo Num. 58

Agencia

Original - Oficina de
Personal - Agencia Direccion
Copia - Empleado

COMPROBANTE DE ANULACION

[ ] cheque [ ] Depésito Directo

Agencia:

Nombre:

Seguro Social:

Fecha Final de Pago:

Nimero de cheque o de la notificacion:

Fecha del cheque o de la notificacion:

Importe: $

Numero de Pagina:

Numero de Linea:

Razén:

Certificacion de la Agencia Para uso del Departamento de Hacienda

CERTIFICO que el pago del cheque o de la notificacién Aprobado por:
no procede por las razones arriba indicadas.

Nombre y Firma Director de Personal o su Rpte. Aulorizado Nombre y Firma Director, Negdo. de Intervenciones o su Rpte. Autorizado
Fecha Telefono Fecha Teléfono

Razones para Anular Cheque o Notificacién

1. Renuncia del Empleado 7. Llamado por Servicio Militar 13. Maestro Pensionado ingresé a Servicio Activo

2. Traslado de Empleado 8. Pago Duplicado 14. No tiene derecho a pago

3. Muerte de! Empleado 9. Diferencia Sueldo 15. Nombramiento Anulado

4. Destitucién del Empleado 10. Nombre Erréneo del Tomador 16. Ausencia Prolongada sin Licencia Acumulada

5. Licencia sin Sueldo 11. Rechazé Beca Concedida

6. Suspencion del Servicio 12. Empleado Comparecié después de Fecha Efectiva del Nombramiento

Conservacién: lgual al perfodo establecido al expediente del empleado o funcionario




Anejo 5

Modelo SC 1077A GOBIERNO DE PUERTO RICO

21 sep 99
Reglamento Num. 58
Agencia
Original — Oficina de
Personal — Agencia Direcoion
Copia ~ Empleado

OPCION DE FORMA DE PAGO PARA LOS EMPLEADOS
NOMBRADOS ANTES DEL 1 DE JULIO DE 1998

Conforme a lo establecido en el apartado 1, Disposiciones Generales, del
- Reglamento Num. 58 Depésito Directo para el pago de némina de empleados
gubernamentales, solicito recibir mi pago a través de:

[J Depésito Directo [ Cheque
Nombre y Firma del empleado I Fecha
Nombre y Firma del Direclor de Personal o su Rpte. autorizado Fecha

Nota: De elegir Depésito Directo, favor de entregar este formulario junto con el
Modelo SC 1340

Conservacién: Igual al periodo establecido al expediente de! empleado o funcionario.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON

IMPEDIMENTOS

NORMAS INTERNAS PARA EL SISTEMA

DE DEPOSITO DIRECTO

1 de febrero de 1998



INFORMACION GENERAL

El depdsito airecto es una nueva modalidad en el Gobierno
de Puerto Rico mediante el cual el (la) empleado (a) publico
(a) permite voluntariamente que su pago sea efectuado a
través de un depdsito directo a la institucién bancaria donde
tiene su cuenta establécida'(cheques 0 ahorroé); 0 sea, el
cheque se elimina, aunque el (la) empleado (a) seguira
recibiendo los talénarios con la informacion de sus
deducciones y su sueldo el dia de pago. Todo aquel
empleado (a) que tenga acceso a un Sistema de Cajero
Automatico, tendra reflejado su s.ueldo a las 12:00 m.
del dia de pago, en cualquier parte del mundo donde se
encuentre y exista este sistema. De acuerdo a Ig
informacién suministrada por el Departamento de Hacienda,
actualmente las mas importantes instituciones bancarias
estan participando en este proyecto.

VENTAJAS DEL SISTEMA:

1. Garantias en la seguridad de su dinero



2. Libre de costo

3. Evita las filas en los bancos

4. Recibo de su talonario el mismo dia

5. Evita rie;go: pérdida, hurto o falsificacidn

6. Si esta de vacaciones regulares o licencia por
enfermedad se registra su cheque sin problema
alguno, incluyendo el Bono de Navidad.

7. Facilita el control de su cuenta bancaria

8. Dinero disponible en la Red de Cajero Automatico

para su retiro inmediato.

REQUISITOS PARA PARTICIPAR DEL SISTEMA:
1. Ser empleado (a) en el Servicio De Carrera o
Servicio De Confianza.
2. Someter solicitud cumplimentada.
3. Tener no menos de veinte (20) dias de licencia

regular (vacaciones) acumuladas o buen récord de



asistencia (a discrecién de la Oficina).

4. Acompafiar talonario u hoja de depdsito con el

nuimero de cliente o'cheque cancelado.

5. Esperar tres (3) quincenas para.entrar al sistema.

ALGUNAS DE LAS INSTITUCIONES PARTICIPANTES:

Banco Popular

" Banco Bilbao Vizcaya

Scotia Bank de Puerto Rico
Eurobank/Trust Co.

Citibank, N.A. Puerto Rico
Oriental Savings Bank
Banco Financiero de Puerto Rico
First Federal Savings Bank
Bank of Nova Scotia

Bank & Trust of Puerto Rico
First National Bank of Boston
RG Federal Savings Bank
Royal Bank of Canada

Doral Federal Saving Bank

Government Development Bank

Chase Manhattan Bank
Banco Santander de P.R.
Western Federal Savings
Ponce Federal Bank

Coop A/C de Caguas

Coop A/C de San José
Coop A/C de Guaynabo
Coop A/C Valvanera

Coop A/C de Velenciano
Coop A/C Padre Mc. Donald
Coop A/C Manati

Coast G Federal Credit Union
Coop A/C La Puertorriquena
Coop A/C Las Piedras

Santander National Bank



I.  INTRODUCCION:

El Sistema de Depdsito Directo permite al Departamento de
Hacienda  transferir  electronicamente a  aquellas
instituciones bancarias participantes en la red electrénica de
procesamiento de pagos, el importe neto de los pagos que
se le efectuan a los (as) funcionarios (as) y empleados (as)
de las nominas que se preparan en el Negociado de
Sistemas Electronicos de ese Departamento. Di'cha
transferencia se deposita en la cuenta corriente o de ahorro
que especifique el (la) funcionario (a) o empleado (a) que se
acoja al sistema. Este sistema esta disponible para
cualquier funcionario (a) o empleado (a) De Carrera o De
Confianza de la Oficina que cumpla con los requisitos aqui
establecidos.

Entre las ventajas que ofrece el Sistema de Deposito
Directo se destacan la eliminacion del riesgo de pérdida,
hurto, falsificacion o incidentes similares, evitar el tener que

someterse a largas filas en los bancos los dias de pago con



las consecuentes molestias, inconveniehtes y riesgos. A la
vez, libera el. tiempo dedicado a esas gestiones permitiendo
una utilizacion de mayor provecho y/o. disfrute por el (la)
funcionario (a) o empleado (a).
Ilgualmente, facilita el manejo y control de las cuentas
personales y garantiza él que se disponga del sueldo el dia
de pago, independientemente de que no se pueda estar
presente en el area de trabajo por mptivo de enfermedad,
vacaciones, o por cualquier otra causa.
Il.  PROPOSITO:
El propdsito de estas normas es establecer las
disposiciones que regiran en la Oficina para la solicitud y
aprobacion del ingreso al Sistema de Depdsito Directo y
para darse de baja del mismo.
lIl. DEFINICION DE TERMINOS:

A. Para propoésito de estas normas los términos que

se definen a continuacion significan lo siguiente:



1. Depositante - funcionario (a) o empleado (a)
De Carrera o De Confianza. No incluye personal
con nombramiento a término fijo (transitorio).

2. Pagos - incluye los pagos por concepto de
sueldos, diferenciales en sueldo y Bono de
Navidad que se producen por la némina regular.
No incluye pagos que se producen por el Sistema
de Nomina Especial del Departamento  de
Hacienda.

3. Institucion bancaria - es aquella institucién
participante  en la red electrénica de
procesamiento de pagos que brindarg el servilcio
de depdsito directo.

4. Cuenta - cuenta bancaria de tipo corriente o
de ahorros, a la que el (la) solicitante autoriza le
acrediten los pagos que le corresponden.

5. Sistema - Sistema de Depdsito Directo



6. Volante - Evidencia del pago efectuado cuyo
importe se depositd en la cuenta que autorizé el
(la) depositante.
IV. SOLICITUD Y APROBACION:
A. Para acogersé al sistema los (las) depositantes
completaran el formulario Autorizaciéon de Deposito
Directo para Pago de Nomina, modelo SC 1340
(Anejo 1), en original y una (1) copia. Una vez
completado, el (la) solicitante retendra la dltima copia y
sometera el original a la Seccién de Recursos
Humanos, donde se procedera como sigue:
1. Se verificara que el (la) solicitante haya
completado todas las partes que le corresponde,
que haya marcado un (1) solo tipo de cuenta
bancaria y que el nimero de Seguro Social sea el

correcto.



2. Se asegurard de que la institucién bancaria
indicada sea participante de la red electronica de
procesamiento de pagos.

3. Se verificard el nimero de cuenta con un
cheque anulado u hoja de depdsito de la cuenta
bancaria a la cual se hara el depésito directo, que
le presente el (la) solicitante.

4. El (la) Encargado (a) de Asistencia v Licencias
de la Seccién de Recursos Humanos verificars el
balance de licencia regular (vacaciones) que tiene
el (1a) solicitante.

A pesar que la Oficina ha establecido un minimo
de veinte (20) dias de licencia regular que debera
tener el personal que interesa acogerse al
sistema de depdsito directo, podran aceptarse
como solicitantes con balance bajo el limite
establecido a aquellos que por tratarse de

depositantes nuevos o sin problemas de



.aus.entismo, pero que por razlones justificadas o
Cir.cunstancias esbeciales, han agotado gran parte
de su licencia regular acumulada.

5. De aprobarse la solicitud, se anotara la fecha
de comienzo del depdsito directo, la cual se
asignara toméndd en consideracion las fechas
limite establecidas por el Negociado de Sistemas
Elect‘rc’)nicds del Departamer)to de Hacienda para
aceptar cambios en néminas. Si el cambio para el
depdsito directo se somete dentro de la fecha
limite establecida, el depdsito directo del sueldo
se efectuard en la tercera (3ra) quincena
siguiente.

6. De no'aprobarse la solicitud, se indicaran las
razones para denegarla. En ambos casos, el
formulario Autorizacion de Depdsito Directo

para Pago de Némina, modelo SC 1340, sera

firmado por el (la) Director (a) de Recursos



Humanos y se le notificara al (la) empleado (a)
solicitante.
V. CAMBIOS AL SISTEMA DE NOMINAS Y
NOTIFICACION A LA INSTITUCION BANCARIA:
A. Los cambios al Sistema de Néminas se tramitaran
como sigue:
1. El original del formulario Autorizacién de
Deposito Directo para Pago de Nomina,
modelo SC 1340, debidamente aprobado, se
pasara al (a la) Oficial de Nominas quien
preparara el formulario Informe de Descuentos
Adicionales y Cambios, Modelo SC 913 para
cada depositante (Anejo 1l). Estos formulariqs
seran agrupados por Batch y se enviaran al
Negociado de Sistemas Electrénicos del
Departamento de Hacienda donde se procesaran
incorporando dichos cambios al Sistema de

Nominas.
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2. Para cada Batch de cambios se produciran dos
(2) registros, uno de. cambios aceptados y otro
con los cambios rechazados. Ambos registros
seran recibidos en la Seccién de Recursos
Humanos de ‘Ia Oficina donde seran verificados.
Los cambios rechazados seran corregidos para
volver a enfrarlos al Sistema Qe Nominas.
B. Notificacién a la Institucidn Bancaria

El' Negociado de Sistemas Electrénicos del
Departamento de Hacienda incluird en cinta
magnetica toda la informacién correspondiente a
los casos que se acogieron al depdsito directo la
cual se enviara a la (s) institucion (es) bancaria
(s), para que la (s) procesen y produzcan
notificaciones para cada depositante indicandole
el numero de cuenta en la cual se efectuara su
deposito.

11



VI. EVIDENCIA DEL PAGO Y DEL DEPOSITO
EFECTUADO:
Al procesarse la némina por el Negociado de Sistemas
Electronicos del Departamento de Hacienda, se producira
para los (las) depositantes un volante por quincena. El
volante correspondiente al pago de la segunda (2da)
quincena incluira la informacién de las deducciones
efectuadas.
VI. ANULACION DE NOTIFICACION DEL DEPOSITO
DIRECTO:
A. Cuando el importe neto del pago tramitado al (a la)
depositante no pueda depositarse porque la cuenta fue
cerrada o por cualquier otra razén, se tiene que
contabilizar el importe del mismo a la cuenta de
asignacion contra la cual se emitié el pago. En estos
casos la institucion bancaria devolverd el referido
importe el cual se acreditara mediante transferencia

bancaria a la Cuenta de Ndminas del Secretario de
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Hacienda. La institucion bancéria sometera al
Departémento de Hacienda a través del Banco
Gubernamental de Fomento, mediante cinta
magnética, la informaciéon del (la) depositante
correspondiente al nombre, nimero de Seguro Social y
el importe.

B. El Departamento de Hacienda se comunicara con la
Seccién de Reéursos Humanos de la Oficina para que
ésta proceda a emitir el pago al (la) depositante
mediante una No&mina Especial. La Seccién de
Recursos Humanos de la Oficina preparard un
Comprobante de Anulacién de Notificacion de
Depdsito Directo, Modelo SC 853.3 (Anejo IlI) por el
importe correspondiente al depdsito que no pudo
efectuarse.

C. Cuando se trate de una anulacién de depdsito
directo que corresponda a la segunda (2da) quincena

que conlleve la anulacion de las deducciones, se
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preparara el formulario Comprobante de Anulacidon
de Cheques, modelo SC 853, enmendando su titulo a
Comprobante de Anulacion de Notificacidn
Depdsito Directo vy Ajuste por Deducciones
Indebidas. |

D. Para tramitar el pago del (de la) depositante
mediante la emision de un cheque, se preparar'a' el
formulario Comprobante de Nomina Especial,
modelo SC 800. 2, por el importe que corresponda,
indicando en el mismo que sustituye el depdsito directo
y haciendo referencia al nimero de Comprobante de
Anulacion de Notificacién de Deposito Directo y Ajuste
por Deducciones Indebidas. Ambos comprobantes,
acompanados de sus correspondientes Hojas de
Batch, Modelo SC 713.1, se enviaran al Area de
Contabilidad Central de Gobierno del

Departamento de Hacienda.
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VIII. CANCELACION O BAJA AL SISTEMA:
Las canceléciones 0 bajaé al Sistema de Depésito Directo
pueden ser originadas por el (la) depositante, la Oficina o la
institucién bancaria. En estos casos se procederd como
sigue:
A. Solicitud de béja por el (la) depositante
El (la) depositante que no interese continuar
participahdo én el sistema completaré el formulario
Cancelacion de Autorizacion de Depdsito Directo
para Pago de Nomina, Modelo SC 1341, (Anejo V)
en original y una (1) copia; retendra dicha copia y
sometera el original a la Seccién de Recursos
Humanos de la Oficina con treinta (30) dias de
anticipacién a la fecha de efectividad de dicha
cancelacidon. Una vez alli, se procedera como sigue:
1. Se verificara que haya completado todos los

espacios que le corresponde, que el nimero de
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Seguro Social sea el correcto y que haya firmado
el formulario.
2. Se anotara la fecha en que cesara el depésito
directo, se firmara el formulario por el Director de
la Seccion de Recursos Humanos y se notificara
al depositante. Se referird el formulario al (la)
Oficial de Nominas.
3. El (la) Oficial de Néminas preparara el Car%bio
para cancelar la autorizacion de depédsito y para
que se efectue el pago mediante la expedicidon de
un cheque.

B. Cancelacion de la autorizacion por la Oficina
1. La Oficina se reservara el derecho de Cancelar
cualquier autorizacion de deposito directo en
aquellos casos en que el (la) funcionario (a) o

empleado (a) no mantenga el balance minimo de

licencia regular acumulada requerido.
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2. En estos casos, la Seécién de Recursos
Hljmanos notificaré al (la) depositante la accién
tomada y el (la) Oficial de N¢minas preparara el
cambio correspondiente.
C. Cierre de cuenta por la inStitucio’n bancaria

De acuerdo éon sus normas y politicas internas,
la institucion bancaria puede decidir cerrar
cuentas de depositantes que no cumplan con los
acuerdos adoptados entre ambas partes al abrirse
dichas cuentas. En estos casos, la institucién
bancaria notificara al (la) depositante la accidon
tomada. Es responsabilidad del (la) depositante
notificar a la Seccién de Recursos Humanos de la
Oficina qUe la cuenta a la cual autorizé el depésito
directo ha sido cerrada, para que se suspenda el
depdsito siguiendo las directrices del inciso VII-A,

anterior, y se le efectie su pago mediante la

expedicion de un cheque.
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DISPOSICIONES GENERALES

A. Al acogerse al Sistema de Depésito Directo, el (la)
depositante no podra solicitar adelanto de sueldo.

B. Cuando por alguna razén se efectien depdsitos que

no procedan, el (la) depositante sera responsable de

. devolver el importe total del depdsito o depdsitos

efectuados a la Seccién de Recursos Humanos de la
Oficina. De no hacer esto el (la) depositante, la Oficina
tomara la accidén de cobro correspondiente.

C. Los (as) depositantes acogidos (as) al sistema que
deseen transferir su cuenta a otra institucion bancaria
tienen que cancelar su autorizacién de depdsito direpto
original y someter otra con los datos de la nueva
cuenta.

D. Los (as) depositantes seran los (as) unicos (as)

responsables por contratiempos causados por no
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notifipar el cierre de cuentas baﬁcarias, ya sea por
parte de ellos (as) o de la institucién bancaria.

E. Sera responsabilidad de . los supervisores
inmediatos notificar a la Seccién de Recursos
Humanos de la Oficina cuando un (a) depositante se
ausente sin autoriiacién por dos (2) o més dias.

F. Cualquier reclamacion sobre depésitos no
efectuados deberé hacerse primero a la institucion
bancaria del (Ia) depositante.

G. Cualquier reclamacién en cuanto al importe del
dep0sito debera hacerse a la.Seccic’)n de Recursos
Humanos de la Oficina.

H. El Negociado de Sistemas Electrénicos del
Departamento de Hacienda enviara periédicamente a
la Oficina un listado del personal acogido al sistema.
La Oficina verificara dicho listado contra sus récords

para corregir cualquier discrepancia, la cual serd

notificada al Departamento de Hacienda a la brevedad.
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X. FECHA DE VIGENCIA

Estas normas entraran en vigor a partir del 1de febrero de

1998.

(ERET

David Cruz Vélez
Procurador

personal\depdsito.doc
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MODELO SC 1340 GOBIERNO DE PUERTO RICO

12 SEPT 94 , OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
ORIGINAL-OFICINA . CON IMPEDIMENTOS
~ RECURSOS HUMANOS '

_JPIA-EMPLEADO (A) APARTADO 9024234
: SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-4234

AUTORIZACION DE DEPOSITO DIRECTO PARA PAGO DE NOMINA

Autorizo a la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a depositar el importe neto

de mi pago de némina en la institucion y en la cuenta bancaria aqui designada. Esta autorizacion no
es una renuncia a mi derecho de recibir el pago 'y revoca todas las directrices anteriores aplicables al
mismo. Entiendo que tanto la institucién bancaria aqui designada como la Oficina del Procurador de
las Personas con Impedimentos se reservan el derecho de cancelar esta autorizacion en cualquier
momento en que deje de cumplir con alguno de los requisitos establecidos. Por mi parte, esta
autorizacion continuara en efecto hasta tanto yo notifique por escrito la cancelacién de la misma, con

treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de efectividad de dicha cancelacion.

*Nombre def (la) depositante. =~~~ ° = “"I'Nomero de seguro social
‘Nombre de la ins_tit_ucién' bancaria © - Sucuréaf
Numero de cuenta bancaria " | Tipo de cuenta: 1
' ' R : s ( ) Corriente ( ) Ahorros
Firma del (la)_depos_itanté ! He P P e T _ Feéha

E RECURSOS HUMANO!

Razones para denegar:
( ) APROBADO

( ) DENEGADO

Fecha de comienzo

¢

Firma Director (a) de Recursos Humanos o su Representante Autorizado Fecha:

FAVOR LEER INSTRUCCIONES AL DORSO



Kodelo SC 913
3L ey W7

@ 100-11-97

HOMBWBRE DUEL

EMrLEADO

=1

FUME RO T EMPLEADO

CORIERND DI TURRID RICL)

NINCIA

DoCIon

INFORME DE DESCUENTOS ADICIONALES Y CAMBIO

TOTAL RECORDS b~

Ao 11
Ao

Crogs (Naleh)

16-Pension Alimenlaria
18-Conl. Sobre Ingr. Adic.
21-24-Retiro Adeud. (Central
26-Retiro Adeud. (Maestios)
28-Reliro Adeud, (U.P.R}
30-Bco. Cooperalivo
31-24-Prest. lipot. (Iet. Cent)

36-Prest. Hipot.(Rel. Maest.)
38-Peest. Hipol. (Ret. U.P.R.)
40-Prest. Hipol, (Bco Viv.)

41-44-Piest. Cultural (Rel. C.}
45-47-Prest. Per, {Rel. Maestros)
48-49-Prest. Per. (Rel. U.P.R.)
50-Peesl. {ipol { Banco Obreio)

INFORMACION COMUNR et e ——— -..ml-..«-l * Hemers de
M4l [ e cuknT TOTAL ADEQDADG Pitsamo o
5| crave em——n == Avtarhiscian
.‘w. o ALl A IC ARD ronno o CIAF
w JURU PURIPUNEL P —gm= gy e - iy el ey T
SR T N ¥ Y] si
||||| T LINEA DE DILECCION (CLV. REC. 87) ]
TOTAL DEDUCCIONES - .
__J
CUCEIA DC_8ABCO
LEYENDAS DE CLAVES DE RECORDS - — —
51-Seguio Adeudado G5-Deduccidn Misc. Gob. 75-Piest. Personal { Asoc. Policia) CERTIFICO que la informacion suministrada es correcta:
53-Prest. Hipol. {Asoc. Emp.) 6G-Deuda Misc. Contribucién 76-Ahorse Asoc. Palicla
54.57-Prest. Asoc. Empleados | 67- Deuda Misc al Gobierno 81-Asociaciones
60-Scivicios Médicos 68- Deduccidn Misc.-Olros 87-Linea de Direccion
62-Bonas Federales 69- Deudas Misc.-Olras 98-Depésilo Direclo
63-Bonos E.LA. 70- Seguros Cataslrdficos
G4-Cooperalivas 71.74- Piesl. Personal (Rel. Cenlal) Tele. Agemcie s o0 Repreacntanic Autoriiade

¢ Cuando re ulilice eata covumns para calrgorla dle informe sal

e aportaciones Iederales (CTAF), deberdn indicar un cero (0) al lado irquierdo del nGmero.
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beierno de Puerto Rico

ANEXO (1]

' AGENCIA

CIRECCION

COMPROBANTE DE ANULACION DE NOTIFICACION
DEPOSITO DIRECTO

DENTIFICACION DEL DOCUMENTO

‘T |AGEN NUM. DOCUMENTO FECHA PRD. CONT COMENTARIOS
'X
\F | TC|7ONDO| AGEN lORGN‘UPIASIG OSJ/ING]CTAES SEISUBPROGICIA# F1/G|AlI/G|CTAB DESCRIPCION [MPORTE DEBITO
s
[
IHPORTE TOTAL DEBITO|g
\F|TC|FONDO{AGEN |ORGN|UP|ASIG |0OBJ/ING|CTAES SE]SUBPROGICIAF FI/G|AI/G|CTAB DESCRIPCION IMPORTE CREDITO
3
[~
IHPORTE TOTAL CREDITO|g
ANULACION DE NOTIFICACION
NOTIFICACION NOMINA
NOM3RE NUMERO EMPLEADO O [MPORTE DE
SEGURO SOCIAL NUMERO FECHA NUMERO NOTIFICACION
s
TOTALES(S

CERTIFICACION DE LA AGENCIA

CERTIFICO que las notificaciones arriba detalladas
no proceden por las razones indicadas. CERTIFICO ademias,
que los pagos correspondientes no se efectuaron y leas
cuentas afectadas son [as que realmente se cargaron
originalmente.

Fecha Jefe, Agencia o su Rpte. autorizado

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA

EXACTITUD, LEGALIDAD,COMPUTOS, FIRMAS,
CIFRAS DE LAS CUENTAS Y OTROS COTEJOS.

YERIFICADOS POR:

FECHA FIRMA
APROBADO:
FECHA DIRECTOR, NEGOCIADO DE INTER-
VENCIONES O SU RPTE. AUTORIZADO
NIYEL DE
APROBACION

FECHA INICIALES



MODELO SC 1341 GOBIERNO DE PUERTO RICO

3 MAR 57 OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
ORIGINAL-OFICINA CON IMPEDIMENTOS
._. ~~= RECURSOS HUMANOS
'|A-EMPLEADO (A) APARTADO 9024234

SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-4234

CANCELACION DE AUTORIZACION DE DEPOSITO DIRECTO PARA PAGO DE NOMINA

Fecha;

Yo, , deseo darme de baja del Sistema de Depdsito

Directo para Pago de Némina:

Numero de Seguro Social

Nombre de |a Institucion Bancaria

Sucursal

t Numero de Cuenta Bancaria

Numero de Teléfono o extension

Firma del (la) Empleado (a)

Fecha en que se cesara:

Firma Director (a) de Recursos Humanos o su Fecha
Representante Autorizado

personal\auto-dep.doc



