Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno
San Juan, Puerto Rico

Carta Circular ' Afio Fiscal 2015 - 2016
Num. 1300-07-16 30 de septiembre de 2015

A los Secretarios de Gobierno,
Directores de Dependencias y
Corporaciones Publicas, Alcaldes y
Oficiales Pagadores Especiales del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Asunto: Pago Global de la Licencia Acumulada
a la Separacion del Servicio

Estimados sefiores:

La Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, seglin enmendada, conocida como Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, en su Articulo 9 (j) dispone, entre otras
cosas, que el Secretario de Hacienda, los Oficiales Pagadores Especiales nombrados
por éste, los municipios, las instrumentalidades y las entidades corporativas no
efectuaran pagos a persona natural o juridica alguna que por cualquier concepto tenga

deuda vencida con el Estado Libre Asociado de Puerto Rico o con alglin municipio.

La Ley Nam. 125 de 10 de junio de 1967, segtn enmendada, establece que todo
funcionario o empleado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, exéepto los
funcionarios de la Rama Ejecutiva nombrados por el Gobernador y los de
instrumentalidades y corporaciones publicas, tendréa derecho a que se le pague y se le
pagara una suma global de dinero por la licencia de vacaciones que tuviere acumulada
hasta un maxime de sesenta (60) dias laborables a su separacion del servicio por
cualquier causa, y por la licencia por enfermedad que tuviere acumulada, hasta un
méaximo de noventa (90) dias laborables a su separacion del servicio para acogerse a
la jubilacién si es participante de algin sistema de retiro auspiciado por el Gobierno, y
si no 1o fuere, a su separacién definitiva del servicio si ha prestado, por lo menos, diez
(10) afios de servicios.

El propésito de esta Carta Circular es establecer las instrucciones a seguir para el pago
global de las licencias de vacaciones y de enfermedad acumuladas conforme a la
mencionada Ley Nim. 125. También tiene como propésito indicar las instrucciones a
seguir para liquidar deudas contributivas mediante descuento en el referido pago.
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DOCUMENTOS REQUERIDOS A LA SEPARACION DEL SERVICIO

A

Todo empleado de una agencia, corporacion publica 0 municipio que interese
separarse del servicio publico para acogerse a la jubilacién o por cualquier otra
razén debera presentar al organismo gubernamental para el cual presta sus
servicios los siguientes documentos:

1. Departamento de Hacienda

a.

Certificacion de Radicacién de Planillas de Contribuciéon sobre
Ingresos (Modelo SC 6088)

Esta indica que el contribuyente ha cumplido con su obligacion de
rendir la planilla de contribucién sobre ingresos y se emite para los
Gltimos cinco (5) periodos contributivos. La misma se puede
obtener en cualquiera de las Colecturias del Departamento de
Hacienda o en los Centros de Servicio al Contribuyente luego de
adquirir un Sello de Rentas Internas. Esta debe tener el sello
oficial del Departamento y la firma del Colector o su representante
autorizado.

Certificacion de Deuda (Modelo SC 6096}

Este documento indica que el contribuyente no tiene deudas con
el Departamento de Hacienda o de existir deuda, que esta acogido
a un plan de pago y que esta cumpliendo con los términos y
condiciones de! mismo. La Certificacion de Deuda se obtiene en
cualquier Colecturia del Departamento o en los Centros de Servicio
al Contribuyente y la misma es libre de costo. De estar casado,
debera presentar, ademas, una certificacion de deuda del conyuge.
Esta debe tener el sello oficial del Departamento y la firma del
Colector o su representante autorizado.

Certificacion de Deuda del Impuesto sobre Ventas y Uso-IVU
(Modelo SC 2927)

Este documento indica si el contribuyente tiene o no deudas con €l

Departamento de Hacienda por concepto del impuesto sobre
ventas y uso. La Certificacion de Deuda del Impuesto sobre Ventas

y Uso se obtiene en cualquier Colecturia del Departamento o en

jos Centros de Servicio al Contribuyente.

Certificacién de Deuda de la Oficina de Pagadores Especiales y
Viajes al Exterior (Modelo SC 241, Anejo 1)
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Esta Certificacion se obtiene en la Division de Oficiales Pagadores
Especiales y Viajes al Exterior del Departamento de Hacienda.
Indica si el funcionario tiene deudas relacionadas a sus funciones
como Oficial Pagador Especial o de viajes al exterior. Esta
Certificacion solamente le sera requerida al personal que realice 0
haya realizado funciones de Oficial Pagador Especial u haya
realizado viajes al exterior. Serd responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos de la agencia identificar los empleados que
hayan realizado estas funciones © viajes y requerirles esta
Certificacion.

2. Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales
a. Certificacion de Deuda por Todos los Conceptos
Esta certificacion indica que el contribuyente no tiene deuda por
ninguno de los conceptos con el CRIM y se puede obtener en el
Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales o en las Oficinas
Regionales.
b. Estado de Cuenta
3. Administracién para el Sustento de Menores
a. Certificacién Negativa de Caso de Pension Alimentaria o

Certificacion de Estado de Cuenta

Esta certificacion indica que el contribuyente no tiene deuda de
pensién alimentaria, o de tener deuda esta acogido a un plan de
pagos. La misma se puede solicitar en las oficinas locales y
regionales de la Administracion para el Sustento de Menores; a
través de la pagina del gobierno del Estado Libre Asociado
(www.gobierno.pr); al correo electronico:
servicioalcliente@asume.gobierno.pr o llamando a la linea ASUME
al Dia, 1-888-711-0011. El tipo de certificacion dependera de las

circunstancias de la persona, segln se indica:

(1)  Certificacion negativa de caso de pensién alimentaria: la
persona no tiene caso de pension alimentaria a través de
ASUME.

(2) Certificacion de estado de cuenta: la persona tiene
obligacién de pagar pension alimentaria y el caso esta
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régistrado en ASUME. La certificacion reflejard si la
persona esta al dia en sus pagos, si tiene deuda o si esté
acogida a un plan de pagos.

4. Asociacién de Empleados del ELA
Formulario AE-196

Este Formulario indica las deudas que tiene el empleado con la
Asociacion de Empleados del ELA

5. Administracion de los Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura '

Certificacién de Deuda de Préstamos Personales, de Viajes
Culturales o Pronto Pago Hogar (Modelo ASR-PR-100)

Esta certificacion indica si el empleado tiene o no deuda por los
conceptos antes indicados. En el caso que el empleado posea una
deuda, y no exista un método formal de repago, se descontara la
cantidad total det pago global de la licencia acumulada.

La certificacion aplicara al Sistema de Retiro que el empleado o
funcionario haya cotizado.

8. Sistema de Retiro para Maestros
Balance de Préstamo Personal (Modelo JMR-127)
Esta certificacion indica si e! empleado tiene o no deuda por
concepto de Préstamo Personal. En el caso que el empleado
posea una deuda, y no exista un metodo formal de repago, sé

descontara la cantidad total del pago global de la licencia
acumulada.

La certificaciéon aplicara al Sistema de Retiro que el empleado o
funcionario haya cotizado.

7. Administracién del Seguro Social

Carta de Elegibilidad de! Seguro Social
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Esta carta es emitida por la Administracién de Segure Social al
funcionario e indica cuando comenzara a recibir los beneficios del
Seguro Social.

8. Agencia en la cual trabaja el Funcionario

Certificacion de deuda por concepto de pagos indebidos de sueldo,
bonificaciones o irregularidades en el manejo y uso de fondos
publicos (Modelo SC 1012, Anejo 2).

En esta certificacién se incluira cualquier deuda que el funcionario
pueda tener por concepto de alglin pago indebido devengado o
irregularidades relacionadas al manejo de la propiedad o uso de
fondos publicos.

Cuando existan deudas por los conceptos antes descritos, las mismas
seran descontadas de la suma global o de cualquier otro pago que el
Estado venga obligado a realizar al funcionario o empleado al momento del
retiro (ltamese bonificaciones de cualquier otra forma),
independientemente si el empleado tiene un plan de pagos aprobado.

Las certificaciones eniregadas no podran tener mas de 30 dias calendarios
de expedidas. De las agencias recibir una certificaciéon con un término
mayor debera requerir al funcionario que actualice la misma.

En los casos en que la Certificacion de Radicacion de Pianillas de Contribucion
sobre Ingresos indique que la persona, incluyendo los que presten servicios
mediante empleo temporero, no ha rendido planilla de contribucién sobre
ingresos se requerira a la misma que liene el Modelo SC 2781, Certificacion de
razones por las cuales el contribuyente no esta obligado por ley a rendir la
planilla de contribuciéon sobre ingresos de individuos. Las agencias no
efectuaran el pago hasta tanto reciban el formulario debidamente
completado. En los casos que la agencia determine que el empleado
estuvo prestando servicios pero no radicé planillas, referira el caso al
Departamento de Hacienda.

VALIDEZ DE LAS CERTIFICACIONES OBTENIDAS A TRAVES DE INTERNET

A.

La Ley Num. 85 de 20 de agosto de 2009 dispone que todas aquellas agencias y
organismos gubernamentales que expidan certificados oficiales, tendran que
tenerlos disponibles a través de la Internet.

Toda certificacion expedida a tenor con las disposiciones de la mencionada Ley
se presumira oficial y sera aceptada por toda entidad pUblica o privada y tendra
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la misma vigencia de las certificaciones expedidas directamente en las oficinas
de las agencias gubernamentales.

C. Los funcionarios autorizados verificaran ia validez de las certificaciones a
través de la pagina oficial de! Gobierno de Puerto Rico: www.pr.gov.

PAGO DE LAS LICENCIAS

A.

El personal que se separe definitivamente de! servicio tendra derecho a que se
le pague una suma global por la licencia de vacaciones acumulada y no
utilizada hasta un maximo de 60 dias laborables. Cuando e} motivo de la
separacién es para acogerse a la jubilacién (por afios de servicios o
incapacidad), una pensién diferida o luego de haber trabajado por lo
menos diez (10) afios de servicio sin ser participante de algin sistema de
retiro auspiciado por el Gobierno también tendra derecho al pago de la
suma global de la licencia por enfermedad acumulada y no utilizada hasta un
méaximo de 90 dias laborables. Sin embargo, si el empleado trabaj6 diez (10)
afios en el servicio dentro de los cuales algunos afios fue participante de algun
sistema de retiro auspiciado por el Gobierno y los otros no fue participante, no
tendra derecho al pago de la mencionada licencia, excepto si retira las
aportaciones realizadas al sistema de retiro, lo cual lo convertira en un no

participante con 10 afios de servicio. !
El pago global se determinara como sigue:

1. Se calculard primero el total de meses que cubrird el total de dias
laborables a liquidar. Cuando se tenga que liquidar ambas licencias, se
calculara primero la licencia de vacaciones.

2. La base para computar el pago sera el sueldo mensual que devengue el
empleado al momento de su separacion.

3. L.a suma a pagar se obtendra al multiplicar el total de meses por el sueldo
mensual.

El page global de la licencia de vacaciones y de enfermedad esta sujeto a que
se le retenga la cantidad correspondiente de contribuciones sobre ingresos
conforme a las tablas de retencién que estén en vigor en el afio en que se
efectie el pago. En el caso del seguro social federal procederan segln se
indica:

! =as0 Centeno Cruz v. Rivera Cruz, 129 D.P.R. 171 (1991), el Tribunal Supremo de Puerto Rico infirid que se considerara ¢omo
un empleado no participante a aquelia persona que haya prestado diez (10) ¢ méas afios de servicios y que al momento de su

separacion haya solicitado sus aportaciones al sistemas de retiro.
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Cuando el motivo sea por jubilacién por afios de servicio del Gobierno de
Puerto Rico y no se ha alcanzado la edad de jubilacion para el Seguro
Social el pago esta sujeto a que se retenga la cantidad correspondiente
de seguro social y medicare, independientemente del afic en que se
pague.

Cuando el pago sea efectuado el préoximo afo natural que sigue al afo
que el empleado adquiri6 el derecho a beneficios por edad o incapacidad
bajo la Ley del Seguro Social, esta exento de aportaciones al seguro
social.

En los casos de un trabajador fallecido, los pagos efectuados en el afio
natural de la muerte de éste a sus herederos legales estan sujetos a la
retencién por concepto de seguro social. El pago estard exenio de
retencién si es efectuado después del final del afio natural de la muerte
del empleado. La agencia sera responsable de enviar el cheque al Area
del Tesoro para conseguir el endoso del mismo conforme a la
reglamentacion establecida para el endoso de cheques emitidos por el
Secretario de Hacienda.

También se retendra para lo siguiente, en el siguiente orden prioritario:

a. Deudas de pension alimentaria.

b. Ei total de la deuda de contribucién sobre ingresos. De tener un plan
de pago el mismo serd liquidado en su totalidad, excepto en aquellos
casos que esté acogido a la Ley de Quiebras.

c. Contribucién sobre la propiedad inmueble atrasada.

d. Pago de préstamos con el Sistema de Retiro para Maestros y con el
Sistemna de Retiro del Gobierno Central y la Judicatura.

e. Deudas con el Departamento de Hacienda relacionadas con las
liquidaciones mensuales de los Oficiales Pagadores Especiales y a las
liquidaciones de viajes al exterior realizados con fondos publicos.

f. Deudas por concepto de pagos indebidos de sueldo, bonificaciones o
irregularidades en el manejo y uso de fondos pablicos.

g. Pago de préstamos con la Asociacién de Empleados del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

D. El pago global no esta sujeto a los siguientes descuentos:
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1. Plan de ahorros de la Asociacién de Empleados del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.
2. Plan de pensiones de los Sistemas de Retiro del Gobierno Central y la
Judicatura.
3. Aportacion al plan medico.
4, Cuotas a favor de organizaciones sindicales.
5. Aportacion patronal al Fondo del Seguro del Estado.
6. Cuota o descuento a favor de cooperativas para el pago de acciones y
aportaciones a cuentas de ahorro.
E. La agencia usara el Modelo SC 800.2, Pago Global, Anejo 3, para efectuar la

liquidacion de las licencias de vacaciones y de enfermedad. En el mismo se
reflejara el descuento correspondiente a la contribucion sobre ingresos del afo
corriente, asi como la deuda de afios anteriores que se refleje en la Certificacion
de Deuda, si alguna. Cuando la persona tenga deuda de propiedad mueble o
inmueble, el importe a descontarse a favor del CRIM debera indicarse en el
espacio para la emisién de cheque (Codigo 68-014). Dicho Modelo se preparara
y tramitara como sigue:

1. El pago global de licencia de vacaciones se cargara a ia cuenta de gasto
E1112 — Liquidacion Vacaciones Separacién del Servicio y la de
enfermedad a la cuenta de gasto E1430 - Compensacioén a
Empleados Licencia Enfermedad Acumulada.

2. Las agencias que manejan sus transacciones en el sistema central de
Recursos Humanos y Némina, RHUM 7.5, completardn el Modelo SC
800.2, Pago Global y lo enviaran a la Divisién de Apoyo a RHUM, en el
Centro de Coordinacién y Control de los Sistemas PRIFAS/RHUM del
Area de Contabilidad Central (ACC) del Departamento de Hacienda junto
al Modelo SC 714, Hoja de Control-PRIFAS. El Modelo lo prepararan en
original y tres copias y se distribuird como sigue:

Original- ACC

Copia- Asociacion de Empleados
Copia- Sistema de Retiro

Copia- Agencia

3. Acompafiaran el referido Modelo con la Certificacion de Radicacién de
Planilias de Contribucién sobre Ingresos (SC 6088) y la Certificacion de
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Deuda (SC 6096). En el espacio Comentarios del Modelo SC 714
deberan incluir e! siguiente certifico:

CERTIFICO que verificamos el status contributivo de la persona 'y
determinamos lo siguiente:

0 Rinde Planillas de Contribucién Sobre Ingresos

O No rinde Planillas de Contribucion Sobre Ingresos

0 Adeuda contribuciones y procede el descuento arriba
indicado

0 No aparece deuda contributiva

0 Otro

4, Los Modelos SC 8002, que se recban sin las mencionadas

certificaciones, se devolveran a las agencias mediante el Modelo SC 752,
Devolucion de Documento. Ademas, se le notificaré al personal incluido
en la némina la accién tomada mediante el Modelo SC 245, Notificacion
de Devolucién de Comprobante de Pago. Cuando surja esta situacién se
le concederan hasta 30 dias a las agencias para que sometan la némina
con las correspondientes certificaciones.

El pago de los excesos de licencias de vacaciones y enfermedad acumuiadas y
no utilizadas se realizara_de acuerdo a la reglamentacién emitida por el
Departamento de Hacienda para estos propositos.

LIQUIDACIONES DE PAGO GLOBAL PENDIENTES DE PROCESAR POR FALTA
DE DOCUMENTACION

A

Aquellas agencias que antes del 30 de junio tengan liquidaciones de pago global
pendientes de procesar por falta de la documentacién requerida al empleado
para procesar la misma deberan transferir los fondos disponibles en el Fondo
111 para el pago de las mismas a la cuenta de pasivo L5671, Licencia
Acumulada Pendiente de Liquidar, bajo el Fondo 793 vy la agencia
correspondiente.

Prepararan un Comprobante de Jornal para registrar el gasto en el Fondo 111,
afectando las siguientes cuentas:

Dr. E1112-111-XXXXXXX-XKXAX-XKX- Liquidacion Vacaciones
XXXX Separacion Servicio

Dr. E1430-111-XXXXXXX-XXXK-XXK- Compensacion a Empleados
XAXX Licencia Enfermedad Acumulada

Cr. A1011-111-XXXXXXX Efectivo Desembolsos no

Originados PRIFAS
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Dr. A1011-793-XXXXXXX Efectivo Valores en PRIFAS
Cr. L5671-793-XXXXXXX Licencia Acumulada Pendiente

de Liguidar

Cuando procesen el pago de la liquidacion, tramitaran ia misma mediante el
Modelo SC 800.2, Pago Global, con cargo a la cuenta de pasivo mencionada.

Las agencias deberan llevar estricto control de los importes transferidos a las
cuentas de pasivo, en el Fondo 793, de manera que a la hora de liquidar el
importe no sobrepase el gque originalmente se contabilizé. En los casos que
este Departamento identifique que la agencia no cuenta con los fondos en
la cuenta de pasivo L5671 para procesar la paga global procedera a
reclasificar el gasto contra el presupuesto del afio corriente de la agencia.

Los Directores de Finanzas de las agencias deberan certificar en el Modelo SC
800.2, Pago Global, que la cuenta de pasivo L5671 tiene balance disponibie
para procesar el pago. De no tener el balance disponible deberan registrario
contra el presupuesto del afio corriente de la agencia.

Las agencias tendrén un afio para utilizar la cuenta de pasivo L5671,
transcurrido dicho término el Area de Contabilidad Central de Gobierno de este
Departamento procedera a transferir los balances existentes no utilizados al
Fondo General sobrante. De identificarse sobregiros en las cuentas se
procederd a reclasificar dichos sobregiros con cargo al presupuesto corriente de
la agencia.

{ as cantidades reservadas en el Fondo 793, seran estrictamente para el uso de
pago global de liquidaciones. Cualquier otro uso, sera reclasificado contra el
presupuesto del afio corriente de la agencia.

PAGO DE DEUDAS CONTRIBUTIVAS AL CRIM

A

El Area de Tecnologia de Informacién (ATI) del Departamento de Hacienda, al
recibir de las agencias la informacion de las néminas, preparara y entregara a la
Division de Contaduria General del Area del Tesoro el Informe para Pagos
Miscelaneos. La Division de Contaduria General preparara un Comprobante de
Jornal para registrar el pago de los mismos. Entregara a! Area de Tecnologia de
Informacion el Informe para Pagos Miscelaneos para que preparen los cheques.

La agencia recogeré el cheque en el Area de Pagaduria. El mismo debera estar
acompariado por el listado que emite ATI el cual indica el nombre con sus dos
apellidos, el nimero de seguro social del empleado y su cényuge y el importe de
las personas a las cuales le corresponde se le acredite el pago de la deuda.
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C. La agencia sera responsable de enviar el pago al CRIM acompaiiado de la
Certificacion de Deuda al CRIM y el listado que prepara ATIl. Ademés,
retendra copia del pago efectuado y del listado para evidenciar los pagos
efectuados, de surgir posteriormente alguna reclamacion.

D. Las agencias orientaran a las personas que se separen del servicio para que
verifiquen si el CRIM le acredito el pago correctamente o si queda algtin balance
pendiente de pago de la deuda con éste para que el mismo sea saldado.

E. El CRIM le notificara al contribuyente dentro de los préximos 15 dias de

haber recibido el pago de la deuda si queda algun balance pendiente.

DISPOSICIONES GENERALES

A

Las agencias con tesoro independiente deberan emitir los cheques a favor del
Secretario de Hacienda o del CRIM, segin corresponda, por los importes
descontados en cada ndémina por dichos conceptos. Los cheques
correspondientes a los descuentos por concepto de contribucion sobre ingresos
deben enviarse, con una copia de la némina, a la siguiente direccion:

Departamento de Hacienda
PO BOX 9024140
San Juan PR 00902-4140

Las agencias seran responsables de verificar con las respectivas unidades
dentro de su agencia la existencias de deudas por concepto de pagos indebidos
de sueldo o bonificaciones al personal, asi como relacionadas a irregularidades
en el manejo y uso de los fondos y propiedad bajo Ia custodia. De existir alguna
deuda por algunos de estos conceptos las mismas deberan ser descontadas de
Ja liquidacion.

El personal acogido a los beneficios de la Ley de Quiebra y que figure con deuda
contributiva debera obtener una certificacion de ta Seccion de Quiebras del
Negociado de Recaudaciones en la cual indique el descuento a efectuarse del
pago global.

Cuando se tenga que efectuar computos para pagar periodos cortos de
servicio se hara conforme a la reglamentacién emitida por el Secretario de
Hacienda para el pago de periodos cortos de servicio.

Las agencias que estan bajo el Sistema RHUM prepararan el Modelo SC 800.2y
lo enviaran a la Divisién de Apoyo a RHUM, en el Centro de Coordinacion y
Control de los Sistemas PRIFAS/RHUM de este Departamento.
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F. Aquella persona que preste servicios mediante empleo temporero y no haya
rendido planilla de contribucion sobre ingresos, debera entregar a la agencia una
declaracion jurada que exponga las razones por las cuales no rindié. Dicha
declaracion la expedira la Seccién de Requerimiento de Planilias, Oficina 209,
de este Departamento. Las agencias no efectuaran el pago hasta tanto
reciban la declaracién jurada.

G. Aquella persona que preste servicios mediante emplec de verano y no haya
rendido planilla de contribucién sobre ingresos llenara el Modelo SC 2638,
Informacién sobre su Planilla de Contribucién sobre ingresos.

H. De necesitar informacion adicional sobre la deuda existente en el Departamento
de Hacienda, la persona debe comunicarse con el Centro de Llamadas del
Negociado de Servicios al Contribuyente al (787) 722-0216 ¢ visitar la Oficina
211. Pueden enviar su comunicacién a la siguiente direccion:

Centro de Llamadas y Correspondencias
Negociado de Servicios al Contribuyente
PO BOX 9024140

San Juan PR 00902-4140

En el caso de deudas contributivas por concepto de propiedad deben
comunicarse al (787) 625-4000 ! Area Metro 6 al 1-888-770-2746 / Isla.

I Estas disposiciones aplican, ademas, a los pagos de licencias acumuladas
procesadas a través de los Oficiales Pagadores Especiales y a las agencias del
Gobierno Central con sistemas de némina separados a RHUM 7.5.

Esta Carta Circular deroga la Carta Circular Nim. 1300-10-08 del 28 de septiembre de
2007.

E| texto de esta Carta Circular esta disponible en nuestra pagina de Internet en la
direccioén: http://www.hacienda.qobierno.pr/sobre—hacienda/publicaciones/contabilidad—
central/cartas-circulares-de-contabilidad-central.

Agradeceremos hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular al personal de
sus respectivas agencias, especialmente al de la Oficina de Recursos Humanos.

Cordialmente,

cj%\. 2%&7«’3% é‘dr\}

Juan C. Zaragoza Gomez
Secretario de Hacienda



