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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
) DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno

Reglamento Num. 58 58-00-01

PAGO DE NOMINA A EMPLEADOS GUBERNAMENTALES
MEDIANTE DEPOSITO DIRECTO O TARJETA DE DEBITO

ARTICULO | - BASE LEGAL

La Ley NUum. 74 de 1 de julio de 1995 autoriza el pago de salarios a obreros o
empleados mediante cheque, depdsito directo o por medio de transferencia

electrénica sobre una base voluntaria.

La Ley Num. 268 de 11 de septiembre de 1998 establece como politica publica
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que toda persona que
reciba un nombramiento, a partir del 1 de julio de 1998, 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 servicio de deposito, su método principal de pago

sera mediante depdsito directo.

La Ley Nium. 103 de 25 de mayo de 2006, conocida como Ley de Reforma
Fiscal, en su Articulo 20, establece la politica publica del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico para incentivar el desarrollo de la tecnologia
estimulando que todo desembolso de fondos publicos se realice mediante
métodos electrdnicos. Este Articulo requiere que el Departamento de Hacienda
establezca un mecanismo de tarjetas electrénicas para los empleados que no

deseen recibir su salario en su cuenta bancaria personal.
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ARTICULO Il - PROPOSITO

Este Reglamento se emite para establecer las normas a seguir para implantar

las disposiciones de las mencionadas leyes.
ARTICULO Il - APLICACION

Este Reglamento aplica a aquellas agencias que tengan sus fondos bajo la

custodia del Departamento de Hacienda.
ARTICULO IV — DEFINICION DE TERMINOS

Para propésitos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el

significado que se expresa a continuacion:

1. Agencia — cualquier organismo gubernamental al cual el
Departamento de Hacienda desembolse su némina, a tenor con lo

establecido en la Ley NUum. 103 de 25 de mayo de 2006.

2. Area de Tecnologia de Informacion — Area encargada del
procesamiento electronico de datos en el Departamento de

Hacienda.

3. Aviso de Deposito — evidencia del pago efectuado cuyo importe se

depositd en la cuenta que autoriz6 el depositante.

4, Cuenta — cuenta bancaria a la que el solicitante autoriza le

acrediten sus pagos.

5. Depositante — funcionario o empleado regular, de confianza o

transitorio que se acoge al beneficio de depésito directo.
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Institucién Financiera — institucién participante en la red electrénica
de procesamiento de pagos (“Automatic Clearing House” o “ACH”,
por sus siglas en inglés) que brindara el servicio de depoésito

directo.

Nomina Especial — pago emitido fuera de la ndmina quincenal.

Pagos — incluye los pagos por concepto de sueldos, diferenciales,
bonificaciones, bono de navidad y el pago de los excesos de
licencia regular o de enfermedad que se producen por el Sistema

RHUM.

Tarjeta de Débito — tarjeta emitida a los empleados no acogidos al
deposito directo mediante la cual tendran acceso a su salario a

través de los cajeros automaticos que componen la Red ATH.

ARTICULO V — DEPOSITO DIRECTO

1.

Toda persona que reciba un nombramiento, sea como empleado
regular, de confianza o transitorio, recibird su pago mediante
deposito directo quincenal a su cuenta en la institucion financiera

de su preferencia.

La agencia, como parte del proceso de nombramiento, le informara
al empleado o funcionario que el sistema de pago del Gobierno es

mediante depdsito directo.

Los empleados transitorios que actualmente reciben su sueldo
mediante cheque deberan hacer los tramites correspondientes

para que reciban su sueldo mediante depoésito directo. Las
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agencias seran responsables de requerir a los empleados

transitorios que realicen el cambio inmediatamente.

La agencia debera proveerle al empleado el Modelo SC 1340,
Autorizacion de Pago de Nomina, Anejo 1 para que éste informe el
namero de cuenta y el nombre de la institucién financiera a la cual

se va a ingresar el depésito.

El empleado o funcionario debera completar el Modelo SC 1340 el
mismo dia que lo reciba del funcionario de la Oficina de Recursos
Humanos de la Agencia. Acompafaran con el mismo un cheque

anulado o una hoja de depésito.

El Modelo SC 1340 se tramitara en original y copia. Se retendra el
original y se entregara la copia al depositante. Una vez
completado dicho Modelo la Division de Néminas del Area de

Recursos Humanos procedera como sigue:

a. En el Modelo SC 1340 verificara:

1. Que la persona completé todas las partes que le
corresponde, marcé un sélo tipo de cuenta bancaria y

que el numero de seguro social esté correcto.

2. Que acompand el cheque anulado o la hoja de
deposito.
3. Que el nimero de cuenta bancaria sea el mismo que

aparece en el cheque anulado o en la hoja de

deposito.
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4. Se asegurara que la institucion financiera indicada
sea participante de la red electrénica de

procesamiento de pagos (ACH).

b. Anotara en el Modelo SC 1340 la fecha de comienzo del
deposito directo, la cual se asignara de acuerdo a la fecha
limite establecidas por el Area de Tecnologia de Informacién
para aceptar cambios en némina. Si el cambio para el
deposito directo se somete dentro de la fecha limite
establecida, el depdsito se efectuara en la tercera quincena

siguiente.

C. Entrara la informacién a la pantalla de depdésito directo del

Sistema RHUM.

Si el depositante cambia de institucion financiera, renuncia o se
separa del servicio para acogerse a la jubilacion debera cancelar
su autorizacion de depédsito directo. En estos casos, debera
completar el Modelo SC 1341, Cancelacion de Autorizacién de
Depésito Directo, Anejo 2 y enviarlo a la Oficina de Recursos
Humanos de su agencia con treinta (30) dias de anticipacién a la

fecha de efectividad de dicha cancelacion.

La Oficina de Recursos Humanos recibira el Modelo SC 1341 y

procedera como sigue:

a. Verificara que el depositante haya completado todos los

espacios correspondientes al empleado.

b. Anotara la fecha en que cesara el depésito directo.
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C. Entregara el Modelo SC 1341 debidamente completado y
verificado al Director de la Oficina de Recursos Humanos o
su Representante Autorizado para que firme e indique la

fecha de aprobacién del mismo.

d. Luego se enviara el original a la Division de Néminas para
que prepare el cambio para cancelar la autorizaciéon de

deposito directo y entregara una copia al depositante.

En caso de cambio de institucidn financiera, el depositante debera
acompanar dicho Modelo con el Modelo SC 1340, para informar a
la agencia el nombre de la nueva institucion financiera y el nuevo

namero de cuenta a la cual se debera enviar el depdsito directo.

De acuerdo con sus normas y politicas internas, la institucion
financiera puede decidir cerrar cuentas de depositantes que no
cumplan con los acuerdos tomados entre ambas partes al abrirse
dichas cuentas. En estos casos, sera responsabilidad del
empleado o funcionario notificar inmediatamente de la cancelacion
utilizando el Modelo SC 1341 y debera completar el Modelo SC
1340 para informar a la agencia, la nueva institucion financiera a la
cual deberan enviar el depésito directo. Si la institucién 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 del Secretario de

Hacienda.

El Area de Tecnologia de Informacién del Departamento de

Hacienda, se comunicara con la agencia correspondiente para que
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ésta proceda a anular el aviso de depdsito y emitir el pago al
depositante mediante una ndémina especial “Off-cycle’.  No
obstante, serd responsabilidad del empleado proveer la nueva

cuenta bancaria a la cual se realizara el Depésito Directo.

ARTICULO VI - PAGO MEDIANTE TARJETA DE DEBITO

1.

Los empleados que no se acojan al sistema de depésito directo a
su cuenta personal, recibiran una tarjeta de débito (ATM) para
disponer de su salario quincenal. La implantacion de este sistema
de pago se realizara por etapas por lo que las agencias en las
cuales no se haya implantado el mismo continuardn pagando
mediante cheque a aquellos empleados que no se hayan acogido

al Depésito Directo.

Estos empleados tendran derecho a cuatro (4) retiros mensuales
en los cajeros automaticos (ATM) libres de cargo. Si el empleado
se excede en estos retiros tendra un cargo de cincuenta centavos
(.50) por transaccién adicional. Las verificaciones de balance

seran libre de cargos.

Las transacciones de retiro en las sucursales de la institucion
financiera emisora de la tarjeta de débito seran libre de cargos y el

empleado tendra que retirar la totalidad de los fondos.

No se pagaran cargos por servicios a excepcion de:

a. Tarjetas duplicadas (el cargo serda de $1.50 por tarjeta).

Esto aplica solo si la tarjeta fue extraviada.

b. Exceso en los retiros permitidos.
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Podra retirar dinero en los puntos de venta (point of sales) libre de

cargos.

En el caso de pérdida de la tarjeta el empleado ira a la sucursal o
centro designado por la institucion financiera emisora de la tarjeta
mas cercano para solicitar el reemplazo de la misma. En este
caso, aplicara el cargo de $1.50 por tarjeta duplicada a la cuenta

del empleado.

En los casos de cinta magnética dafada entregara la tarjeta y en
los casos de robo presentarda el niumero de querella. En estos
casos, la reclamacién también se realizara en la sucursal o centro
mas cercano. Sin embargo, no aplicara el cargo de $1.50 por

tarjeta duplicada.

Las tarjetas con seis meses 0 mas sin transacciones se
consideraran inactivas. Estas cuentas tendran un cargo de $5.00

mensuales a ser pagados por el empleado.

Sera responsabilidad del depositante verificar si el depdsito
efectuado es el correcto. De haber algun error, debera notificar de

inmediato a la Oficina de Némina de su agencia.

Los cargos por servicio indicados en el Articulo 6 corresponden a
los establecidos en el contrato formalizado entre el Departamento
de Hacienda y la institucion financiera. Los mismos podrian variar
segln enmiendas, renovaciones 0 cambios prospectivos con la

institucién financiera.
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ARTICULO VII - EVIDENCIA DE PAGO

1. Bajo el sistema de depdsito directo y pago mediante tarjeta de
débito, se le entregara al depositante un aviso de depésito, que
incluira el importe del depésito o la transferencia e informacion de

las deducciones efectuadas.

2. Sera responsabilidad del depositante verificar la informacién
incluida en los mencionados avisos. De haber algun error, debe
notificar de inmediato a la Oficina de Recursos Humanos de su

agencia.
ARTICULO VIIl - ANULACION DE DEPOSITO

1. En los casos de avisos de depdsito rechazados por el banco, el
Area de Tecnologia de Informacién (ATI) recibird del banco un
archivo con los depdésitos rechazados. Este rechazo ocurre por las
siguientes razones: cuenta cerrada, niumero de cuenta invélida,
nuamero de ruta y transito invalido o error en codificacién de cuenta,
entre otros. En estos casos ATI imprimira el informe de rechazo y
lo enviara a las agencias. Las agencias al recibir dicho informe
enviaran, en o antes de los proximos treinta (30) dias a partir de la
fecha del aviso de depésito, el Modelo SC 858, Comprobante de
Anulacién, Anejo 3 al Negociado de Intervenciones del Area de
Contabilidad Central junto con el mencionado aviso para que se

proceda con la cancelacién.

2. Cuando la agencia determina que un depésito no corresponde al

empleado enviara, no menos de 48 horas antes de la fecha de
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pago, el Modelo SC 858 al Area de Tecnologia de Informacién al
fax (787) 724-0931 y el original al Negociado de Intervenciones.
ATI solicitara el reverso del depoésito al banco y notificara al
Negociado de Intervenciones el resultado de dicha gestién, el cual

procedera con los ajustes contables correspondientes.

3. En los casos en que el pago no procede, y la agencia haya
entregado el aviso de depdésito al depositante, ésta preparara una
Factura al Cobro, Modelo SC 724, por el importe correspondiente y
lo entregara al empleado. De no recibirse el pago de parte del
empleado o funcionario después de quince (15) dias de recibida la
factura, se procedera a descontarle la suma adeudada del sueldo
del depositante. Las agencias deberan requerir la firma del deudor
al momento de la entrega del mencionado Modelo y conservaran
copia de éste para futuras referencias. Una vez las agencias
cobren los fondos pagados indebidamente es necesario realizar un
ajuste para corregir el gasto, incluyendo las aportaciones
patronales. Para ello deberan comunicarse con la Seccién de

Control de Datos Administrativos de ATI.
ARTICULO IX - MUERTE DEL DEPOSITANTE

1. Sera responsabilidad del director o supervisor inmediato, tan
pronto tenga conocimiento de que un depositante fallecid, informar
a la Oficina de Néminas y al Area de Recursos Humanos de su
agencia para darle de baja en el sistema de némina y no realizar el
deposito directo a la cuenta del empleado o la transferencia

electrdnica a la tarjeta.
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2. El Area de Recursos Humanos de la agencia debera comunicarse
con la Divisién de Control de Datos Administrativos del Area de
Tecnologia de Informacion de este Departamento para solicitar se
procese el reverso o0 cancelacion de la transferencia electrénica

efectuada a la cuenta del depositante a la fecha de su defuncién.

3. La agencia cancelara los avisos de depédsito mediante el Modelo
SC 858. Dicho modelo debera estar acomparnado de los avisos de

deposito cuya cancelacion se va a tramitar.

4. La agencia preparara ademas, una néomina especial “Off-cycle” a
nombre del empleado o funcionario fallecido por el total de dias
trabajados y enviara los cheques a la Divisién de Conciliacién del
Area del Tesoro para ser endosados a los herederos, de acuerdo
al Reglamento Num. 13, Para el Endoso de Cheques por el

Secretario de Hacienda.
ARTICULO X — DISPOSICIONES GENERALES

1. El depositante sera responsable de devolver cualquier pago en
exceso depositado en su cuenta a la Oficina de Recursos
Humanos de su agencia. De no hacerlo, la agencia procedera a
preparar una factura al cobro por dicho importe. De no recibirse el
pago correspondiente después de quince (15) dias de recibida la
factura, se procedera a descontar dicha deuda del sueldo del

depositante.

2. Se emitira una némina especial “Off-cycle” para el pago de sueldo

a los empleados que tengan ausencias sin licencia. En estos
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casos, el pago también se realizard mediante depdsito directo o

tarjeta de débito. Bajo ninguna circunstancia se emitira cheque.

Sera responsabilidad de los supervisores inmediatos notificar a la
Oficina de Recursos Humanos de su agencia sobre el patron de
ausentismo del depositante y ademas, informar a ésta cuando un
depositante se ausenta sin autorizacién por dos (2) dias o mas
para realizar los ajustes correspondientes. Ademas, sera
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos de las
agencias mantener al dia el récord de asistencia de cada
empleado y notificar inmediatamente a la Oficina de Nominas
cuando un empleado no tenga licencias acumuladas. Es
estrictamente necesario que se cumpla con esta directriz para

realizar los ajustes correspondientes.

Cualquier reclamacion sobre depdsitos no efectuados, debera

hacerse a la Oficina de Recursos Humanos de la agencia.

El empleado o funcionario que esté bajo el sistema de depdsito
directo o mediante el pago de némina mediante tarjeta de débito,
debera entregar su carta de renuncia con treinta (30) dias de
anticipacion a la fecha de efectividad de la misma, salvo que exista

justa causa.

Autorizamos a las agencias a reproducir los Modelos SC 1340,
Autorizacion de Pago de Némina; SC 1341, Cancelacién de
Autorizacion de Depodsito Directo y SC 858, Comprobante de
Anulacién, en sus propias instalaciones, igual al disefio que se

acompana. Dichos Modelos no podran alterarse, en su disefio o
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contenido, sin la autorizacion de este Departamento. Debido a los
cambios realizados a los referidos Modelos, deberan destruir los
formularios que tengan fecha de revision anterior a la aprobacién
de este Reglamento. Los mismos estan disponibles en formato
electrénico para aquellas agencias que lo soliciten al Negociado de
Sistemas Fiscales, Oficina 307 (Tercer Piso) del Edificio Intendente

Ramirez, San Juan, Puerto Rico.

7. El texto de este Reglamento esta disponible en nuestra pagina de
Internet en la siguiente direccion:

www.hacienda.gobierno.pr/publicaciones/reglamentos cont.html.

8. Las agencias no estableceran requisitos o normas contrarias a las
disposiciones de las Leyes Num. 268 y Num. 103 y a este
Reglamento.  Estas verificaran sus normas, reglamentos y
procedimientos internos para atemperar sus respectivas

disposiciones de conformidad con lo aqui dispuesto.

ARTICULO XI — IMPUGNACION DE DETERMINACIONES DEL SECRETARIO

Cualquier funcionario o empleado afectado adversamente por una determinacion
del Secretario de Hacienda tomada en virtud de este Reglamento podra solicitar
a éste, dentro del término de treinta dias a partir de la fecha de la notificacién de
la determinacion, la revision de tal determinacién, planteando los fundamentos
que tuviese para sustentar la solicitud. La misma debe ser radicada en la
Secretaria Auxiliar de Procedimientos Adjudicativos del Departamento de
Hacienda, de conformidad con el Reglamento Para Establecer un Procedimiento
Uniforme de Adjudicacién para los Asuntos bajo la Jurisdiccion del
Departamento de Hacienda que deban ser objeto de Adjudicacién Formal de 13

de julio de 2007, aprobado por el Departamento de Hacienda en virtud de la Ley
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Num. 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme, segun enmendada. Si la determinacion final del Secretario de
Hacienda fuese adversa, después de haber evaluado la solicitud de
reconsideracién, el funcionario o empleado afectado podra, excepto cuando otra
cosa se disponga por ley, dentro de un afno a partir de la fecha de la
determinacién final, recurrir ante el Gobernador solicitando la revision de la
determinacién. La solicitud de reconsideracion al Gobernador se regira por lo

dispuesto en el Articulo 15¢ de la Ley Num. 230.
ARTICULO XIl - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier Articulo, seccion, parte, parrafo o clausula de este Reglamento fuere
declarado nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, la sentencia a tal
efecto dictada no afectara ni invalidara el resto de este Reglamento y su efecto

quedara limitado al Articulo, seccién, parte, parrafo o clausula asi declarada.
ARTICULO XIIl - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor 30 dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado de conformidad con la Seccion 2.13 de la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

S A

Angel Ortiz Garcia
Secretario de Hacienda Interino

Aprobado el 24 de junio de 2008
Radicado en el Departamento de Estado el 13 de agosto de 2008

Anejos



