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Certificacion Numero 98-058

Yo, Sandra Espada Santos, Secretario del Consejo de Educacion Superior de
Puerto Rico, CERTIFICO mmmmmmmommm e o s oo oo e

Que el Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico, en su reunion
ordinaria del martes 23 de junio de 1998, aprobd los Procedimientos
Generales sobre Nominas de Sueldos y Salarios en el Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico. La implantacién de estes
procedimientos seré inmediata.

Y para que asi coniste, expido la presente certificacion en Santurce, Puerto Rico,
hoy dia, veintiséis de junio de mil novecientos noventa y ocho.

ada Santos
Sedretario del Consejo
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EN EL CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

Introduccion

La Oficina de Néminas y Pagaduria del Consejo de Educacion Superior de
Puerto Rico estd adscrita a la Division de Servicios de Administracién. Dicha
oficina es responsable del pago de salarios a los empleados del Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico. Ademds, procesa los documentos de pago a
todos los suplidores de bienes y servicios recibidos en la Agencia, a tono con las
leyes y reglamentos aplicables. Esta oficina responde directamente al Director de
Servicios de Administracion.

Propdsito y Aplicacion

Estos procedimientos generales se establecen con el fin de controlar las
funciones relacionadas con la preparacion, trdmite y pago de las nominas de
sueldos vy salarios en el Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico.

Funciones

La Oficina de Noémina realizard las siguientes funciones en coordinacion
con la Oficina de Recursos Humanos.

A. Preparar las néminas de sueldos del personal regular incluyendo al personal
contratado que rinde servicios en condiciones similares al personal regular.

B. Preparar para e! personal regular y contratado las nominas especiales como
las del Bono de Navidad y otras, y las néminas supletorias cuando asi fuese

necesario.



C. Efectuar y controlar el despacho y entrega de cheques de sueldos a las
distintas oficinas y empleados, reteniendo aquellos cuya entrega no proceda.

D. Efectuar y controlar el despacho y entrega de comprobantes a los empleados
con el detalle de todas las deducciones, en los casos en que la forma de pago
sea a través de depdsito directo,

E. Cancelar los cheques de sueldos y salarios cuando sea necesario, y preparar y
tramitar los correspondientes ajustes y reclamos de reembolso de deducciones
remitidas a agencias y entidades fuera del Consejo de Educacién Superior de
Puerto Rico.

F. Preparar nuevos cheques en sustitucion de los originales cuando el caso asi lo
amerite.

G. Preparar los informes periddicos de retenciones en sueldos para ser enviados
a las agencias federales y estatales correspondientes. Igualmente remitir los
importes de las deducciones en sueldos de los empleados, a las agencias y
entidades a que correspondan, y solicitar crédito, o reembolso de cantidades
remesadas en exceso ¢ en forma indebida.

H. Llevar los registros, expedientes y archivos que se enumeran en el apartado V
de estos procedimientos, y cualquier otro registro, expediente o archivo gue se
estime necesario, relacionado con las funciones de néminas.

1. Enviar anualmente a cada empleado el Comprobante de Retencién de
contribucion sobre ingresos y copia del mismo al Negociado de Contribucion

Sobre Ingresos del Departamento de Hacienda.
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1. En el mantenimiento de archivos asegurar que se cumpla con las disposiciones
del Reglamento Num. 23 del Departamento de Hacienda.

K. En coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos, orientar a los
Juncionarios 'y empleados que asi lo soliciten sobre la legislacion y
reglamentacion relacionada con horas de trabajo, remuneracion, y pago de
nominas en general.

De las Néminas en General

A. Noémina de Sueldos y Salarios - Esta némina incluird al personal regular que
ocupa puestos regulares en el presupuesto operacional y al personal bajo
contrato que rinde servicios en condiciones similares al personal regular.

B. Némina Especial - Nomina para pagar sueldos devengados no incluidos en la
nomina regular de sueldos.

C. Ndmina del Bono de Navidad - Esta es una némina especial que se preparard
anualmente conforme a la Ley Num. 34 de 12 de junio de 1969, segiin
enmendada que creé dicho bono, y los procedimientos en vigor, para pagar el
bono de Navidad al personal del Consejo de Educacion Superior de
Puerto Rico.

D. Otras Nominas o Listados - Estas néminas o listados se preparardn en
ocasiones, cuando por alguna razén vdlida haya que reintegrar al personal
cantidades descontadas previamente, o dejadas de pagar en néminas

anteriores.
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E. Las horas extras autorizadas al personal regular, como norma general se

prepararén en una nomina especial o en la némina final del mes siguiente a

aquel en gue se prestaron los servicios.

F. Salvo casos de probada urgencia, los nombramientos tendrdn efectividad los
dias 1ro. o 16 de cada mes, para facilitar el cdlculo de sueldos devengados a
pagar durante el primer mes de servicios y su inclusion en la némina. Igual
efectividad deberd ddrsele a los ascensos, reclasificaciones y aumentos en los
sueldos de los empleados en servicio.

El oficial de néminas y pagaduria fijard periédicamente las fechas de pago
al personal regular, las que notificard a los empleados anticipadamente.

Expedientes y Archivo

La Oficina de Némina deberd mantener y conservar los expedientes y
archivos que se detallan a continuacion..

A. Expedientes

1. Expedientes actualizados de leyes vigentes, federales y estatales,
relacionadas con sueldos y salarios, deducciones en nominas y otros
aspectos relativos a la funcidn de pago de sueldos y salarios.

2. Expedientes de normas o circulares regulando las funciones de
néminas, emitidas tanto por el Gobierno Federal, como por el
Gobierno Central de Puerto Rico en especial por el Departamento de
Hacienda.

3. Lista de cédigos, de ser necesario, de los distintos conceptos de



4. Lista actualizada de las cuentas contables y cuentas a las cuales se
deben cargar los sueldos y salarios. Estas listas son de gran ayuda en
la verificacion de las néminas en forma previa a su contabilizacion.

B. Archivos

1. Se mantendrdn archivos de todos los documentos que afecten los
sueldos de los empleados y otros documentos de tipo fiscal.

2. Se mantendran archivos por afo fiscal de todas las néminas e informes
periddicos que se produzcan.

Cualquier registro, expediente ¢ archivo adicional a los aqui enumerados

que se estime necesario mantener y conservar para el mds eficiente desarrollo de
sus funciones.

Informes

A. Conjuntamente con la preparacion de la némina de sueldos deberdn producirse
los siguientes informes, mecanizados o manuales, segun las facilidades que el
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico posea.

1. Informe de sueldos, deducciones y neto a pagar - (Talonarios de Pago)

Se entregard a cada empleado cada ver que se pague némina y se
mantendrd una copia en la oficina de Néminas.

2. Informe de deducciones por concepto — Se utilizard para informar a las

agencias, entidades o administradores de fondos el importe descontado

en néminas a los empleados durante determinado periodo de némina.



VII.

3. Informe de acumulaciones - Este es un informe de acumulacion

trimestral de algunos descuentos en némina, conforme sean requeridos
por ley o reglamentacion. Al terminar el afio natural reflejard el total
anual de deducciones.

B. Periédicamente la Oficina de Néminas deberd producir los siguientes
informes:

1. Informes trimestrales sobre deducciones para el Seguro Social Federal

v el Negociado de Contribucion Sobre Ingresos.

2. Informe anual de retencion de contribucion sobre ingresos - Este

informe se preparard para notificar al empleado los sueldos anuales
por él devengados y el importe retenido por concepto de contribucion
sobre ingresos, seguro social y retiro. Copia de este informe se
enviard al Negociado de Contribucion Sobre Ingresos del
Departamento de Hacienda.

Descuentos en Nomina

Los descuentos en sueldos y salarios se limitardn en todos los casos a
aquéllos especificamente autorizados por ley o reglamento, segin se indica a
continuacion:

A. Descuentos compulsorios - son aquellos inherentes a la condicién de empleo,
reglamentados por leyes especificas v para los cuales no es necesaria la
autorizacién del empleado. Estos son: Contribucion sobre Ingresos, Seguro
Social Federal, Sistema de Retiro, Fondo de Ahorros y Préstamos de la

Aranimnilsm Aa Twamlondne Anal Trerada Tihwa Acani~da
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B. Descuentos opcionales — son aquellos que se hacen a opcion del empleado
conforme a la Ley Num. 17 del 17 de abril de 1931, segiin enmendada. Estos
descuentos requieren la autorizacion por escrito del empleado. Algunos
ejemplos son: seguro médico, préstamos de fondos de retiro, seguro de vida y
accidente ZZ Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado y
cooperativas, cuotas a asociaciones, cuotas y/o ahorros en cooperativas,
contribuciones a instituciones benéficas del pais, aportaciones a cuentas de
retiros individual (IRA4).

C. Descuentos por deudas atrasadas con el Consejo de Educaciéon Superior de
Puerto Rico y el Estado Libre Asociado — son aquellos descuentos que se
hacen a los empleados para satisfacer deudas atrasadas de éstos y con otras
agencias, dependencias o corporaciones del Gobierno de Puerto Rico. Dichos
descuentos se aplicardn preferentemente a deudas con el Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico. Los mismos se rigen por el Reglamento
para la Concesion de Crédito v el Cobro de Deudas en la Universidad de
Puerto Rico promulgado por el Consejo de Educacion Superior mediante
Certificacion Num. 90 del 21 de mayo de 1975, y adoptado por el Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico mediante la Certificacion numero 94-062
de 14 de julio de 1994. EI Reglamento Nim. 32 del Departamento de
Hacienda, denominado Procedimiento para hacer los Descuentos por
Concepto de Deudas Atrasadas en Nominas de Sueldos de Empleados y en

Comprobantes de Pago a favor de otros Acreedores, del



VIII. Preparacién v Tramite de las Nominas

A. Documentos necesarios - Los siguientes documentos son necesarios en la
preparacion de las nominas de sueldos y salarios:

1. Nombramientos - La Oficina de Recursos Humanos enviard copia de

cada documento de nombramiento a la Oficina de Nominas; los demds
documentos relacionados con el nombramiento deberdn permanecer en
el expediente del empleado en la respectiva Oficina de Recursos

Humanos.

2. Documentos de cambio en el status de los empleados como_son los

aumentos en sueldos. las reclasificaciones, las licencias sin sueldo o

con ayuda econdmica, las licencias por maternidad, los traslados. los

ascensos, los descensos — De estos documentos se enviard una copia a

la Oficina de Nomina.

3. Documentos notificando despidos, renuncias, muertes o jubilaciones -

Se enviard una copia del documento de cambio, a la Oficina de Némina
para que se realice el correspondiente pago de la suma global de
licencias acumuladas. En el caso de muerte, deberd enviarse a la
Oficina de Nominas una copia de la declaratoria de herederos.

4. Documentos de autorizacion de descuentos en nominas - Estos

documentos son indispensables para procesar descuentos opcionales,
los cuales requieren la autorizacion escrita del empleado.

5. Certificado de Exencién para la Retencidén, Forma 499-R-4 del




Hacienda - Se enviard un original de este certificado a la Oficina de
Nominas. Basdndose en este documento se calcula el importe a retener
al empleado por concepto de contribucion sobre ingresos. Cuando el
no somete este certificado, por ley, la Oficina de Noéminas o el
respectivo pagador vendrd obligado a retener la contribucion sobre

ingresos sin tomar en consideracion la exencion personal de empleado,

su_crédito_por_dependientes ni la concesion por deducciones. El

empleado debe sustituir su certificado de exencion posterior a la fecha
en que ocurran cambios que afecten su exencion personal, crédito por
dependientes o la concesion por deducciones. No obstante, la muerte
del conyuge o de un dependiente, aunque requiere la sustitucion del
certificado de exencion, no altera el importe de la retencion para el ario
en que ocurra la muerte. El nuevo certificado entrard en vigor el 1ro.
de enero del ano siguiente.
B. Elaboracién de las nominas

1. En la preparacion de las néminas de sueldos y salarios, la Oficina de
Nomina wtilizara  los documentos enumerados en el apartado A
anterior que periddicamente le enviard la Oficina de Recursos
Humanos.

2. Las ndminas de sueldos se procesardn mediante sistemas
computadorizados. En estos casos los documentos se archivardn de

inmediato en la Oficina de Némina en forma permanente y se



3. Como norma general, todo pago por servicios personales debe ser por
servicios rendidos; disponiéndose que podrdn adelantarse sueldos y
salarios solo en las circunstancias establecidas por Ley, reglamento u
procedimiento.

4. La Oficina de Recursos Humanos someterd todo documento que afecte
las nominas de sueldos y salarios a una verificacion previa a su
inclusion en nominas. En los casos de nombramientos de nuevos
empleados se verificard, ademds, lo siguiente:

a. que los nombramientos correspondan a puestos autorizados.

b. que el sueldo bruto indicado sea correcto.

c. que el empleado haya prestado juramento, en aquellos casos
que aplique.

d. que se indique claramente el numero de seguro social.

5. Todo nombramiento o documento de cambio en el status del personal se
tramitard inmediatamente a la Oficina de Nominas para que sea
incluido en noémina lo antes posible. Cuando el cambio de status
requiera la retencion del cheque de sueldos, se notificard a tales efectos
a la Oficina de Nominas por el medio mds expedito, y se procederd
segin se dispone en el apartado IX-B-4 de estas normas 'y
procedimientos generales.

6. Las néminas de sueldos deberdn contener por lo menos la siguiente

informacion:

10
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h.

nimero de seguro social

sueldo bruto

detalle de los descuentos compulsorios y opcionales
sueldo neto a pagar

niimero de cheque

periodo de nomina

niimero de referencia de la némina

7. Las ndminas de estudiantes se preparardn igual que la némina de los

empleados regulares.

8. Para el computo del importe a pagar por concepto de horas extras

trabajadas se utilizard, en el caso de empleados y estudiantes, el tipo

de paga por hora segin definido en la Seccion 24.6.3 del Reglamento

de Recursos Humanos y las normas para el pago de Horas Extras seran

las establecidas en las Secciones 24.6 a la Seccion 24.10.

9. La némina del bono de Navidad se preparard conforme a la siguiente

reglamentacion:

a. Ley Nim. 34 del 12 de junio de 1969, segun enmendada.

b. Memorando Num. 10-74 del 13 de febrero de 1974, emitido por

la Oficina de Personal del Estado Libre Asociado.

C. Certificacién y verificacién de las néminas

1. Las néminas de sueldos y salarios serdn certificadas por el oficial de

nomina y pagaduria, y verificadas

por el Oficial de Recursos

11



D. Retencion de la Nomina
1. La Oficina de Nomina retendrd el original de las nominas y la Oficina
de Contabilidad del Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico
conservard copias de las mismas. Dichos originales y copias se
conservardn por el tiempo reglamentario conforme al Reglamento
Nim. 23 del Departamento de Hacienda.

IX. Chegues de Sueldos v Salarios

A. Elaboracion

1. Cuando los sueldos y salarios hayan de pagarse mediante cheque, se
preparardn cheques individuales para cada empleado.

2. Se preparardn, ademds, los comprobantes y cheques individuales por el
importe total de cada tipo de deduccidn. Los mismos se emilirdn a
favor de la agencia o entidad al cual correspondan las deducciones.
En el caso de la del Seguro Social y de ASUME o cualquier otra
agencia que reciba sus remesas de manera electrénica, se preparard a
través del sistema uniforme de deducciones y se procederd a transmitir
la transferencia electronica de fondos.

3. Los talonarios de los cheques de sueldos y salarios y los talonarios de

Jnam hctin Algpante anppacmamndiamtan m da cpmrimde srpieoapma -
utpuotfu directo CoOrrésponaientés a ia SEgundad guincend de cada mes

contendrdn informacion sobre el sueldo o salario bruto, el detalle de

cada deduccidn y el neto quincenal a pagar.



4. Los cheques se preparardn mediante equipos electronicos y de
conformidad con las Normas e Instrucciones para el Control de
Cheques de Pago emitidos por la Division de Administracion.

5. Se utilizardn siempre cheques prenumerados y Se indicard en el
documento de la némina el nimero de cada cheque emitido en pago de
sueldos y salarios.

6. Cuando sea necesario corregir el importe o algun otro aspecto de un
cheque en proceso de emision, se anulard el mismo y se preparard un
nuevo cheque. El cheque inutilizado se estampard con la palabra
“Anulado”.

7. Los cheques serdn firmados por el Oficial de Némina y pagaduria.

B. Entrega

1. Como norma general, los cheques de sueldos y talonarios de depésito
directo de los empleados regulares serdn distribuidos a las diferentes
Divisiones desde donde se hard entrega de los mismos al personal. Los
cheques correspondientes a las noéminas de estudiantes serdn
entregados por el Oficial de Nominas.

2. Los Directores de Division designardn un empleado para recibir y
distribuir los cheques de sueldos. El nombre del empleado designado
se notificard por escrito a la respectiva Oficina de Nominas.

3. La Oficina de Némina le entregard a los empleados designados

-
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4. La Oficina de Recursos Humanos certificard a la Oficina de Nominas
la asistencia de los empleados incluidos en la némina a pagarse con
anterioridad a la fecha de entrega de los cheques de sueldos. Esta
certificacion indicard los nombres de los empleados cuyos cheques de
sueldos deben ser retenidos y los de aquellos que deben entregarse. En
los casos de depésito directo, esta informacion permitird que se le haga
0 no la transmision al empleado. La Oficina de Recursos Humanos
deberd indicar la accion a tomar con cada cheque que se retenga.
Copia de la notificacién deberd enviarse al empleado afectado.

a. Conforme a la Seccion 32 de la Ley 133 de 1966, Ley de la
Asociacion de Empleados del ELA, los cheques de sueldos de
empleados que cesen en sus puestos que tengan deudas con la
Asociacion podrdn ser retenidos y su importe transferido a los
fondos de la Asociacién para solventar parcial o totalmente la
deuda pendiente con dicha Asociacién.

5. La Oficina de Nominas retendrd los cheques de sueldos y salarios
correspondientes a aquellos empleados cuyos nombres les sean
sometidos a dichos fines conforme a la anterior disposicion. Cuando la
retencion de un cheque de sueldos ia efectiie el empleado a cargo de la
entrega de cheques en determinada division, aquél devolverd el cheque
a la Oficina de Némina junto a la relacion o lista de entrega de

rkeanes
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6. Cuando la retencion de un cheque resulte de cardcter temporero y ya
no exista razon para retenerlo, la Oficina de Recursos Humanos
cursard las debidas instrucciones a la Oficina de Nominas para que se
entregue el cheque al empleado.

7. Al entregar los cheques de sueldos, el empleado designado para
realizar esta labor obtendrd la firma del empleado en la relacion de
cheques recibida de la Oficina de Néminas como constancia de haber
recibido su cheque de sueldo.

8. Solo cuando exista unag autorizacion escrita de parte de un empleado

ausente el dia de pagos, podrd entregarse su chegue de sueldos a otro

empleado o persona particular.  En estos casos se identificard

debidamente al empleado o persona particular, se anotard su nombre y
se obtendrd su firma en la lista de chegques de sueldos. La autorizacion
escrita se anexard a la lista de cheques.

9. En casos de empleados en uso de algin tipo de licencia con sueldo o
con ayuda economica, 'a Oficina de Recursos Humanos cursard una
notificacion a la Oficina de Nominas para que los cheques
correspondientes les sean enviados por correo a la dltima direccion
conocida, o se retenga en dicha oficina durante seis (6) meses de ser
reclamados por los empleados en cuestion.

10. Los cheques de sueldos no entregados a sus beneficiarios serdn

Adevieline 7 la Ofring Ao Ndaminac o] wmicmn Jia Ae roon
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Los empleados afectados gestionardn la entrega de su cheque de
sueldos directamente en la Oficina de Nominas.
11. La Oficina de Nominas investigard y determinard las razones por las
cuales algunos cheques de sueldos no han sido reclamados. Hard las
gestiones pertinentes para hacerlos llegar a sus beneficiarios o
procederd a cancelarlos segiin lo requiera cada caso luego de realizada
la investigacion.
C. Cancelacion
1. La Oficina de Némina procederdn a cancelar cheques de sueldos o
salarios emitidos y en circulacién cuando ocurra alguna de las
Siguientes circunstancias:
a. que el importe total del cheque no corresponda al empleado.
b. que el cheque haya sido emitido incorrectamente o en forma
indebida.
¢. que el beneficiario haya notificado que el cheque estd extraviado
o mutilado o que haya sido sustraido.
d. que el cheque haya cumplido seis meses de expedido.
2. El Oficial de Nominas disefiard un modelo o formulario a los fines de
rocesar las cancelaciones de cheques de seis meses expedido.
3. Cuando el motivo de la cancelacion sea pérdida o extravio del cheque
original, el oficial de némina gestionard de inmediato con el banco la

suspension de pago del mismo.
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4. Cuando la cancelacion de cheques requiera la expedicion de un nuevo

cheque, se acreditard la cuenta correspondiente.
D. Nuevos cheques en sustitucién de los originales

1. La solicitud de nuevos cheques en sustitucion de los originales se hard
de acuerdo con el procedimiento que establezca el Oficial de Nomina
para solicitar Duplicados de Cheques o Nuevos Cheques en Sustitucion
de los Originales.

2. El cheque original se cancelard segin se indica en el apartado X-C que
antecede.

3. Se expedirdn nuevos cheques en sustitucion de los originales.

E. Custodia

1. Los empleados designados en cada Division para entregar los cheques
de sueldos al personal en servicio, vigilardn por la seguridad de los
mismos hasta que sean entregados a sus beneficiarios o devueltos a la
Oficina de Nominas, para lo cual dispondrd de algiun equipo con llave.

2. El Oficial de Nomina y Pagador la conservard pendientes de entrega
los cheques correctamente emitidos y no reclamados por sus
beneficiarios, hasta un mdximo de seis meses después de la fecha de su
emision, al cabo de cuyo periodo procederdn a cancelarlos. Los
cheques deberdn conservarse en béveda.

3. El Oficial de Némina y Pagador mantendrd récord de los cheques por

él cancelados v los conservard para servir de referencia o verificacion



F. Embargo de cheques de sueldos

Cualquier solicitud de embargo de cheque de sueldos y salarios o
jornales que se reciba en la Oficina de Néminas, serd referida de
inmediato al Secretario del Consejo en calidad de Asesor Legal del
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico 'y no se tomard accion sin
el visto bueno y las instrucciones especificas de dicho funcionario.

Suma Global de Licencias Acumuladas

La Ley Nium. 125 del 10 de junio de 1967, segin enmendada, establece que
los empleados publicos, excepto los funcionarios de la Rama Ejecutiva nombrados
por el Gobernador, tendrdn derecho a que se les pague una suma global de dinero
por la licencia de vacaciones que tuviesen acumulada hasta un mdaximo de sesenta
(60) dias laborables, a su separacion del servicio por cualquier causa, y por la
licencia por enfermedad acumulada hasta un mdximo de noventa (90) dias
laborables a su separacidn del servicio para acogerse a una pension.

La Ley Niam. 125 a que se hace referencia en este inciso dispone que el
pago global autorizado no estard sujeto a descuentos por concepto de ahorros y
aportaciones a los sistemas de retiro de los empleados gubernamentales, pero si
estard sujeto a otras deducciones de cardcter contributivo y los incurridos

voluntariamente por el funcionario o empleado.
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XL

Remesas

e_Informes sobre Descuentos en Néminas para las Agencias o

Entidades

1.

3.

A. Contribucién sobre Ingresos y Seguro Social Federal

Los cheques de deducciones en néminas por estos conceptos se emitirdn
a favor del Banco donde el Consejo de Educacion Superior de
Puerto Rico tenga depositados sus fondos.

Las remesas al Secretario de Hacienda por concepto de contribucion
sobre ingresos se efectuardn mensualmente y las correspondientes al
Seguro Social Federal, incluyendo la aportacion patronal, se
efectuardn cada vez que se pague una némina dentro de las fechas
limites fijadas por ley para efectuar ambas remesas. A tales fines, se
utilizardn los formularios requeridos y suministrados por el Negociado
de Contribucion Sobre Ingresos del Departamento de Hacienda vy la
Oficina del Seguro Social Federal (Internal Revenue Services).

Las remesas por concepto de contribucion sobre ingresos se
identificardn con el nimero de patrono asignado al Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico por el Negociado de Contribucion
sobre Ingresos del Departamento de Hacienda.

Al efectuar estas remesas, el oficial de némina y pagaduria se
asegurard que Se havan considerado todas las cancelaciones de
cheques y otros ajustes que afecten la cantidad a ser remesada.

Al finalizar cada trimestre y afio natural, el Oficial de Noémina
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Negociado de Contribucion sobre Ingresos y la Oficina del Seguro
Social, los informes trimestrales y anuales sobre sueldos devengados y
descuentos efectuados.

6. Al finalizar el afio se enviard, ademds, al Negociado de Contribucion
sobre Ingresos una copia del comprobante de retencion de cada
empleado. El original y una copia de dicho comprobante se enviardn
al empleado en cuestion para fines de rendir la Planilla de
Contribucion sobre Ingresos, no mds tarde del 31 de enero del ario
siguiente.

B. Aportaciones y pagos al Sistema de Retiro de la Universidad, Sistema de
Retiro ELA y a la Asociacién de Empleados del ELA

1. Los cheques por concepto de deducciones en nominas correspondientes
a aportaciones y pagos a la Asociacion de Empleados del ELA y a los
diferentes retiros Se remitirdn a dichas agencias en los primeros
quince (15) dias laborables del mes siguiente a aquél en el cual se
efectiien las deducciones, acompafiados de una copia del informe de la

nomina.

C. Otras deducciones en némina

Los cheques por concepto de otras deducciones en ndminas de
sueldos y salarios se enviardn a las agencias o entidades a que
correspondan en los primeros quince (15) dias laborables del mes siguiente

a aquél en el cual se efectuen las deducciones, acompariados de una
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relacion o lista de los nombres de los empleados a quienes se les hayan
hecho los descuentos, y la cantidad descontada a cada empleado.
D. Solicitud de reintegro de deducciones indebidas o en exceso

1. Para solicitar de otras agencias o entidades el reintegro de deducciones
que no le correspondan, bien por haberse hecho en forma excesiva o
indebida, o porque se hayan cancelado cheques de sueldos o salarios,
se preparard y tramitard una certificacion explicando la situacion o la
Jforma que las agencias dispongan.

2. El oficial de némina llevard control de las solicitudes de reembolso
tramitadas 'y hard labor de seguimiento para asegurar que las
cantidades cuyo reembolso se solicita sean efectivamente devueltas al
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico, disponiéndose que
cuando hayan transcurrido tres (3) meses sin recibirse los dineros
reclamados, se procederd a descontar su importe de la remesa
siguiente, previa notificacion al efecto.

E. Reembolso a empleados de deducciones en sueldos y salarios hechos en
Jorma indebida o en exceso

1. Como norma general, las deducciones indebidas o en exceso en los
sueldos y salarios de los empleados se devolverdn a éstos, previa
solicitud al efecto, disponiéndose que cuando el importe de dichas
deducciones haya sido remesado a alguna agencia o entidad, serd

necesario solicitar el reembolso o la agencia o entidad en cuestion
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a. Cuando el error es detectado por la Oficina de Nominas no es
necesaria la solicitud del empleado para tramitar el reembolso.
2. El reembolso de deducciones a los empleados afectados se hard por

nomina directamente.

XII. Cobro de Deudas por Concepto de Sueldos y Salarios Pagados Indebidamente

Cuando se paguen sueldos o salarios indebidamente se gestionard el cobro
de las cantidades asi pagadas.
XIII. Disposiciones Transiforias y Generales

A. La Oficina de Nomina deberd salvaguardar los cheques pendientes de entregar
a sus beneficiarios.

B. Los empleados directamente relacionados con el pago de sueldos y salarios
estardn cubiertos por la Fianza Global de funciones y empleados del Consejo
de Educacion Superior de Puerto Rico.

C. Los procedimientos, circulares y toda otra reglamentacion emitida por el
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico y por el Director de
Administracion que se mencionan en estos procedimientos se hardn formar
parte de los mismos, asi como aquella reglamentacion que sobre esta materia
se emita en el fuiuro.

X1V, Enmiendas, Derogacién y Nulidad

A. Estos procedimientos podrdn ser enmendados o derogados por el Director de

Administracion a iniciativa propia.



XV,

B. La derogacién parcial de estos procedimientos no afectard, menoscabard o
invalidard el resto de los mismos; su efecto estard limitado a la seccion o parte
de ellos que haya sido derogada.

C. El Director de Administracion podrd emitir, enmendar o derogar las circulares
y procedimientos especificos que se relacionen con el uso, preparacion y
trdmite de los formularios necesarios para instrumentar las disposiciones de
estos procedimientos generales e interpretar cualquier controversia en relacion
con sus disposiciones o con situaciones no previstas en los mismos.

Vigencia

Estos procedimientos tendrdn vigencia a partir de la aprobacion del

Consejo.

Definiciones

A. Cheque - Toda letra de cambio librada contra un banco y pagadero a su
presentacion.

B. Transferencia electrénica de fondos - Se refiere a cualquier transferencia de
Sfondos que no sea originada por cheque o giro y que sea iniciada medianie un
terminal electrénico, instrumento telefénico o computadora de forma que
ordene, instruya o autorice a una institucién financiera para debitar y luego
acreditar una cuenta. Cuando la transferencia electronica se utiliza como
pago de una némina mediante crédito a la cuenta del empleado, es
denominada “deposito directo”.
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tenga el empleado en distintas instituciones bancarias. Debe mediar un
acuerdo previo enire el patrono, el empleado y la institucion bancaria que
origina o facilita la transaccién. El empleado recibe de su patrono un
comprobante con un detalle de todas las deducciones ordenadas por ley y/o
acordadas con el empleado.

D. Banco - Toda entidad o institucion financiera debidamente autorizada para
hacer negocios bancarios incluyendo bancos, bancos de ahorro, asociaciones
de ahorro y crédito federal, cooperativas de ahorro y crédito que ofrecen el
servicio de cuentas de cheques, de depédsito directo, de transferencias

electronicas de fondos o cualquier combinacion de estos servicios.
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