POLITICA PUBLICA DEPOSITO DIRECTO EN EL PAGO DE NOMINA

Los empleados que se acogen al pago directo completara el Formulario CBA-021-08,

Autorizacion de Depdosito Directo para Pago de Néomina (Anejo 1).

Se utilizara el

Formulario CBA-022-06, Solicitud de Forma de Pago (Anejo 2), de interesar recibir su
pago de némina en cheque

l. Definicion de Términos

Los siguientes términos tendran el significado que se expresa a continuacion:

1.

o

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

El Depositante - funcionario o empleado regular, de confianza, transitorio o
irregular que se acoge al beneficio de depdsito directo.

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

Formulario CBA-021-06, Autorizacion de Depésito Directo para pago de Némina

Solicitud de Cancelacion de Autorizacion de Dep6sito Directo - documento

expedido por la Corporacion o el empleado solicitando la terminacion del
deposito directo de nomina.

Notificacion de depdsito - evidencia del pago efectuado cuyo Importe se depositod
en la cuenta que autorizo el depositante.

Pagos - incluye los pagos por concepto de sueldos, diferenciales y Bono de
Navidad que se producen, por el Sistema de Nomina Regular. No incluye pagos
que se producen por el Sistema de Némina Especial.

Procedimiento para Depdsito Directo de Pago de Némina

. La Corporacién, como parte del proceso de nombramiento, le informara al

empleado que el sistema de pago de salario del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico es mediante Depdsito Directo.
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De no acogerse al depodsito directo el empleado debera solicitar por escrito,

utilizando el Formulario CBA-022-06, donde indica que desea recibir su pago
mediante cheque.

Al empleado acogerse al Sistema de Deposito Directo, la Corporacion le
proveera el formulario de Autorizaciéon de Deposito Directo para Pago de
Nomina, donde se informa el nimero de Cuenta a la cual se va a ingresar el
deposito. Este formulario se debe completar y entregar a la Oficina de Recursos
Humanos. Se debe acompanar de una hoja de depdsito o cheque cancelado
impreso. Esto servira para verificar o confirmar el numero de cuenta y ruta, asi
como el nombre del depositante, segun aparece en dicha cuenta.

Bajo el Sistema de Depésito Directo, para cada pago se
Depositante una notificacion de depdsito o talonario, que incluir
depdsito e informacion de las deducciones efectuadas.

le entregara al
a el importe del

Sera responsabilidad del depositante verificar la informacion incluida en la

notificacion de depdsito. De encontrar algun error, lo indicard a la Oficina de
Recursos Humanos inmediatamente.

Si el depositante cambia de Institucion Financiera, renuncia, se separa del
servicio para acogerse la jubilacion o por otra condicion, debera cancelar su
autcrizacion de deposito directo. En estos casos, debera completar el Formulario
CBA-023-06, Cancelacion de Autorizacion de Depoésito Directo (Ajeno 3).
Luego de completado el formulario, debera entregario a la Oficina de Recursos

Humanos con treinta dias de anticipacion a la fecha de efectividad de dicha
cancelacion.

En caso de cambio de institucion financiera el depositante debera informar el
nombre de la nueva institucion financiera, asi como el nimero de cuenta a la

cual se debera enviar el depdsito directo, acompanado de una hoja de depodsito
0 cheque cancelado.

De acuerdo con sus normas Yy politicas internas,
decidir cerrar cuentas de depositantes que no
tomados entre ambas partes al abrirse dichas cu
responsabilidad del depositante notificar inmediat

cumplir con el procedimiento de cambio de Institu
iINciso anterior.

la institucion financiera puede
cumplan con los acuerdos
entas. En estos casos sera
amente de la cancelacion y
cion financiera indicado en el

Si la institucion financiera cancela la cuenta de un empleado o funcionario, y
éste no notifica dicha cancelacion, ésta devolvera el referido importe mediante
transferencia bancaria a la cuenta de néminas de la Corporacion. La Oficina de
Finanzas se comunicara con la Oficina de Recursos Humanos para que proceda
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10.

1

12,

13,

a anular el aviso de depdsito y emitir el pago al depositante mediante una
nomina especial.

El depositante seréa responsable de devolver a la Oficina de Recursos Humanos
de la Corporacién, cualquier pago en exceso o indebido depositado en su cuenta
De no hacerlo, la Corporacién procedera a preparar una factura al cobro por
dicho importe. De no recibirse el pago correspondiente después de quince dias

de emitida la factura al cobro, se procedera a descontar dicha deuda del sueldo
del depositante.

.Si un empleado o funcionario muestra un patron de ausentismo habitual, la

Corporacion suspendera temporalmente el de

posito directo y efectuara el pago
mediante cheque.

Sera responsabilidad del supervisor inmediato notificar a la Oficina de Recursos

Humanos sobre el patron de ausentismo del empleado e informar cuando éste
se ausente sin autorizacion por 2 dias o mas.

Para cualquier reclamacién sobre depositos no efectuados, el depositante se

debe comunicar con la Oficina de Recursos Humanos de

la Corporacion
Inmediatamente.



