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Introducción: Este índice provee un medio rápido de acceso a  las distintas secciones, asuntos, 

tópicos o subtópicos del manual,  indicando el número correspondiente a cada página 

para la localización. 

 

MRHLR-0 Introducción - Objetivos y Contenido del Manual 

 

MRHRL-1 Indices 

 1-1  Indice  Numérico 

 1-2  Indice de Formularios 

 1-3  Indice de Informes  

 1-4  Indice de Pantallas  

 

MRHRL-0000 Asuntos Generales 

 0040-01 Emisión, Cambios, Sustitución o Cancelación de Tarjetas de 

Identificación de Empleados 

 0040-02 Control y Custodia de Abastos de Tarjeta de Identificación y Acceso al 

Banco 

 0040-03 Control de Abastos, Emisión y Cancelación de Tarjetas Provisionales de 

Acceso al Banco 

 

MRHRL-0100 Reclutamiento, Nombramientos y Beneficios 

 

100-01 Orientación y atención personal a los solicitantes 

100-02 Preparación de Convocatoria 

100-03 Divulgación de Convocatoria 

100-04 Aceptación de Solicitudes por correo 

100-05 Evaluación de los candidatos a los puestos 

100-06 Preparación y envío de la Certificación de Elegibles 

100-07 Nombramiento de Carrera 

 

MRHRL-0200 Clasificación y Retribución 

 

200-02 Programa de Servicio de Cuidado Diurno para niños de 0 a 5 años 

200-03 Creación de puestos 

200-04 Aumentos de Sueldos 

200-05 Reclasificación de puestos 

200-06 Eliminación de puestos 

200-07 Diferenciales de puestos 

200-08 Transferencias de puestos 

200-09 Cambio de categoría 

200-10 Reinstalaciones 

200-11 Evaluación de Desempeño 

200-12 Reasignación de puesto 

 

MRHRL-0300 (Procedimientos pendientes de desarrollar) 

 

MRHRL-0400 Relaciones Laborales, Nóminas y Licencias 

 

 0400-02 Asignación Empleados a los Registros de Asistencia 

 0400-03 Registro de Asistencia Manual 

 0400-04 Manejo de Notificación de Ausencias 

 0400-05 Manejo de Solicitudes de Licencias 

 0400-06 Manejo en la Excepción de la Asistencia Diaria 

 0400-07 Manejo en la Excepción de la Asistencia Semanal 

 0400-08 Manejo del Informe Acumulativo de Asistencia 

Transferencia… 
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MRHRL-0400 (cont.) 

 0400-09 Transferencia del Archivo de Asistencia en PC al Computador Central 

 0400-10 Trámite para el Pago de Bono de Asistencia 

 0400-11 Mantenimiento al Sistema de Asistencia por Cambio de Horario 

 0400-12 Trámites para el Pago del Bono de Enfermedad 

 0400-13 Cambio de Puesto Regular a Interinato 

 0400-14 Acceso al Menú Principal del Sistema de Asistencia - “Kronos” 

 0400-15 Mantenimiento al Sistema de Asistencia “Kronos” 

  0400-16 Licencia de Enfermedad 

 0400-17 Licencia Judicial 

 0400-18 Licencia Militar 

 0400-19 Licencia por Paternidad 

 0400-20 Licencia por Maternidad 

 0400-21 Licencia Sin Sueldo 

 0450-01 Mantenimiento a la Nómina (Regular/Suplementaria) o  Cambios al 

Récord de  Nómina 

 0450-02 Nóminas Especiales 

 0450-03 Adelanto de Sueldo por Concepto de Vacaciones 

 0450-04 Creación Récord Empleado Nuevo 

 0450-05  Autorización para Liquidación Final de Licencias 

 0450-06  Cambios de División 

 0450-07 Manejo y Pago de la Nómina 

 0450-08  Remesas 

 0450-09  Informe de Experiencia de los Planes Autoasegurados 

 0450-10 Informes de “Declaración de la Nómina” y “Notificación de Cobro de 

Primas de Seguro Obrero” para el Fondo del Seguro del Estado 

 0450-11 Verificación Bono de Navidad 

 0450-12 Informes Trimestrales 

 0450-13 Declaración Trimestral al Seguro Social Federal 

 0450-14 Informe al “New York State of Taxation and Finance” (Employers 

Quarterly Report) 

 0450-15 Informes de Comprobantes de Retención de los Empleados del Banco, 

Subsidiarias y Afiliadas al Seguro Social  

 0450-16 Informe al Departamento del Trabajo y Recursos Humanos de  Salarios 

Pagados a los Empleados. 

 0450-17 Informe sobre Empleo y Nóminas al Departamento del Trabajo y 

Recursos Humanos 

 0450-18 Depósito de Contribución Retenida 

 0450-19 Resumen a la Administración del Seguro Social sobre Retención a 

Empleados de Nueva York 

 0450-20 Informe de Resumen de Remesa al Sistema de Retiro 

 0450-21 Depósito de Contribuciones del Estado y la Ciudad de Nueva York 

 0450-22 Depósito de Seguro Social y Contribuciones Federales 

 0450-23 Notificación al Departamento de Hacienda sobre Liquidación de Deuda 

de Empleados por Contribuciones Atrasadas 

 0450-24 Notificación de Cobro de Primas de Seguro Obrero 

 0450-25 Informe Trimestral de Declaración de Contribuciones de Seguro por 

Desempleo e Incapacidad 

 0450-26 Informe de Comprobante de Retención 

 0450-27 Envío de Planilla Anual al Fondo del Seguro del Estado Federal de 

Ingresos  Pagados 

 0450-28 Informe Anual del Estado de Conciliación de Contribuciones  Pagadas 

 0450-29 Cómputos de Primas del Seguro por Incapacidad 

 0450-30 Remesas al Plan Dental 

 0450-31 Conciliación de las Remesas al Seguro del Cáncer 

 

Remesas… 
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MRHRL-0400 (cont.) 0450-32 Remesas al Plan Médico y Seguro de Vida de Connecticut General Life 

Insurance Company  

 0450-33 Informe al Departamento de Seguro Social y Medicare Federal 

 0450-34 Certificación de Garantía como Patrono Autoasegurado 

 0460-01 Creación de Récord de Empleados Temporeros 

 0460-02 Cálculos para  la Nómina de Empleados Temporeros 

 0460-03 Certificación de Empleo para Préstamos Hipotecarios 

 0460-04 Verificación de Facturas y Pago a Agencias de Empleos Temporeros 

 0460-05 Liquidación de Licencias a Empleados Temporeros 

 0460-06 Certificación de Sueldo para Solicitud de Préstamos a la Asociación 

Empleados del ELA   

 

MRHRL-9910 Procedimiento para la Preparación de Formularios 

 9910-00 Indice de Formularios 

 

MRHRL-9920 Descripción de Informes  

 9920-00 Indice y Descripción de Informes 

 

MRHRL-9930 Descripción de Pantallas 

 9930-00 Indice y Descripción de Pantallas 
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