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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA,
RETENCION Y CANCELACION DE CHEQUES DE NOMINAS

....................
......

. INTRODUCCION Y PROPOSITO

El uso correcto y legal de los fondos asignados a las agencias gubernamentales, determina su
estabilidad fiscal y econémica. Toda norma y procedimiento establecido para el pago de salarios
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a los empleados puiblicos tiene el propésito de prevenir irregularidades y facilitar el control y
aprovechamiento de los fondos publicos disponibles. Este asunto es reglamentado por el
Departamento de Hacienda y es objeto de sefialamientos por la Secretaria Auxiliar de Auditoria del
Departamento de Correccién y Rehabilitacién (DCR) y la Oficina del Contralor del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Es imperativo que la asistencia de todos los empleados de las agencias agrupadas del DCR, sea
adecuadamente registrada y remitida a la Oficina de Personal, que no se entreguen cheques que no
corresponda su pago y que los que sean retenidos, se devuelvan de inmediato con su justificacién
para que se proceda con la cancelacién de los mismos.

La demora en la cancelacién de cheques emitidos con posterioridad a la desvinculacién de un
empleado del servicio activo, implica necesariamente la congelacion de los fondos hasta que éste
es dado de baja de la némina.

El propésito de este Memorando Normativo, es establecer directrices claras sobre el proceso correcto

de pago y devolucion de cheques de nominas y la responsabilidad que tienen las agencias agrupadas
' en seguir estos procesos.

II. BASE LEGAL

LaLey Numero 230 de 23 de julio de 1974, segtin enmendada, conocida como "Ley de Contabilidad
del Gobierno de Puerto Rico" y el Plan de Reorganizacién Ntm. 3 de 1993 del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion (DCR).

III. NORMA ADMINISTRATIVAS
Ademds de las leyes antes mencionadas, refiérase a:
A. Carta Circular Nimero 1300-21-88 del 10 de febrero de 1988, "Cancelacion de

cheques emitidos antes del 1 de julio de 1987 y de los que no son por el Sistema de
CIFAS".
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B. Carta Circular Nimero 1300-21-90 del 23 de mayo de 1990 "cancelacién cheques
de sueldos emitidos a partir del 1 de julio de 1990, contra asignaciones
presupuestarias del Fondo General”.

C. Carta Circular Numero 1300-15-91 "Comprobante de Anulacién de Cheques de
Sueldo (Primera Quincena), Modelo SC853.2".

IV. APLICABILIDAD

Este Memorando Normativo es aplicable a todos los supervisores, directores,

superintendentes, gerentes, encargados y a los empleados de la Seccién de Nominas, Seccién
de Licencias de la Oficina de Personal y Divisién de Finanzas de las agencias agrupadas del
DCR, asi como a cualquier empleado que intervenga en los procesos de control de asistencia
v pago al personal.

V. NORMAS GENERALES

A.

La Seccion de Nominas a nivel central y las unidades de néminas de las agencias agrupadas,
seran igualmente responsables de mantener un control estricto del recibo y entrega de los
cheques para el pago de sueldo a los empleados.

. Los directores, supervisores de oficinas, los gerentes de los complejos carcelarios y

superintendentes de las instituciones correccionales, también son responsables de que se

mantenga un estricto control del recibo y entrega de las néminas en sus respectivas areas de
trabajo.

Los directores, supervisores, gerentes y superintendentes, designaran y notificaran a la
Seccién de Néminas de nivel central de la agencia agrupada que corresponda, la persona
encargada de mantener el control de los cheques en el complejo, institucién u oficina.

Los funcionarios de referencia, designaran una persona para recibir los cheques de sueldo
en la Seccion de Nominas a nivel central, utilizando la tarjeta de "Autorizacién para Recibir
Cheques" (Anejo 1).
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E. Los jefes de las agencias agrupadas y los directores regionales, se aseguraran de que los
superintendentes de las instituciones correccionales y demés directores de oficina, cumplan
con lo anteriormente dispuesto. '

F. Bajo ninguna circunstancia la Seccion de Nominas a nivel central y las unidades de néminas

en las regiones, podréan entregar cheques a personas que no presenten la tarjeta de
autorizacion para recibir cheques.

G. Todo empleado que sea relevado de la responsabilidad de recibir cheques o que cese en sus
funciones en la agencia, devolvera la tarjeta de autorizacion a la persona encargada de
mantener el control de los mismos en el complejo, institucién u oficina. Sera
responsabilidad de la persona encargada de néminas remitir la tarjeta a la Seccion de
Néminas, informando igualmente la designacion del nuevo encargado.

VI. NORMAS APLICABLES A LOS SUPERVISORES, SUPERINTENDENTES O
ENCARGADOS

A. Es responsabilidad de los supervisores de las agencias agrupadas mantener controles
adecuados de la asistencia y puntualidad de los empleados y de que las hojas de asistencia
sean entregadas semanalmente en la Oficina de Personal el primer dia laborable de la
semana.

Estos son igualmente responsables de designar y supervisar al personal que recibird y
entregara los cheques, mantendra registro de estas transacciones y devolvera aquellos que
no corresponda su entrega.

Es responsabilidad del personal de supervisién, asegurarse que se generen los formularios
correspondientes a las transacciones que afectan al personal a su cargo y que dichas
notificaciones sean remitidas de inmediato a la Oficina de Personal y posteriormente a la
Seccion de Nominas.

B. Esresponsabilidad del supervisor, superintendente o encargado, informar a las secciones de
Licencia de Personal y Nominas sobre cualquier renuncia, abandono de trabajo, solicitud de
licencia sin sueldo y empleados acogidos a los servicios del Fondo del Seguro del Estado.
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VII. NORMAS APLICABLES A LA OFICINA DE PERSONAL
A. Corresponde a la Oficina de Personal de las agencias agrupadas, determinar cuando un
empleado se incorpora o desvincula del servicio, mantener los controles de asistencia y
auditar todo lo que pueda afectar al personal.
B. Cuando un empleado se desvincula del servicio, la Oficina de Personal viene obligada a
generar y notificar rapidamente la documentacion reglamentaria para que la Seccién de
Nominas pueda, a su vez, retenerle el cheque correspondiente y darlo de baja de la némina.

VIII. NORMAS APLICABLES A LA SECCION DE NOMINAS

Ademas del recibo y entrega de cheques, las secciones de néminas de las agencias agrupadas
tienen las siguientes responsabilidades:

A. Esresponsable de auditar e incorporar los cambios que afectan el salario del empleado.

B. Asegurarse del pago correcto de los salarios, conforme a la informacién recibida de la
Oficina de Personal.

C. Remitir a tiempo a las oficinas, programas, instituciones, oficinas regionales vy
superintendentes los cheques para el pago a tiempo de los sueldos de los empleados.

D. Retener todo cheque que no corresponda su pago, segtin la informacién suministrada porla

Oficina de Personal y devolverlo a la Divisién de Finanzas, para que sea remitido al
Departamento de Hacienda dentro del periodo estipulado por ese organismo.

IX. RETENCION DE CHEQUES:

A. Desvinculacién Permanente del Servicio

Un empleado serd excluido de lanémina y no le correspondera la entrega del cheque por
concepto de sueldo, en las siguientes circunstancias:

1. Renuncia del empleado efectiva antes de la fecha de pago.

2. El empleado se acoge a la jubilacién antes de la fecha de pago.
3. Muerte del empleado.
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4. Separacion en periodo probatorio.
5. Destitucion del empleado.

B. Ausencia Temporera

En los siguientes casos se retendré el cheque y de no corresponder su pago, se procederé
con su cancelacion: '

1. Cualquier licencia sin sueldo menor de 30 dias.
2. Suspension de empleo y sueldo.

3. Abandono de servicio menor de 30 dias.

4. Empleado agoté balance de licencias.

X. TERMINOS PARA LA CANCELACION DE CHEQUES

A. Los directores de 4rea y de oficinas, los directores regionales y los superintendentes de las
instituciones correccionales, serdn responsables de retener cualquier cheque de sueldo que
no corresponda su pago. A excepcion de los gerentes de los complejos, éstos tendran la
responsabilidad de tramitar a la Seccién de Nominas de la Oficina de Personal, cualquier
cheque que no corresponda su pago dentro del término de siete (7) dias a partir de la fecha
de suemision, acompafiado del formulario "Solicitud para Cancelacién de Cheques" (Anejo

IT). Ademas, se referira copia del formulario a la Seccién de Licencias de la Oficina de
Personal.

B. La Seccion de Nominas se asegurard, de que todo cheque que se determine en la agencia
que no corresponda su pago, sea tramitado para su cancelacion dentro del término de tres
(3) meses, establecido por el Departamento de Hacienda y determinara si corresponde un
pago parcial.

C. LaSeccion de Cancelacion de Cheques enviard copia de los comprobantes de cancelaciones
de cheques a la Division de Finanzas, para su contabilizacion.

D. A su vez, los directores de 4rea y de oficinas, los directores regionales y los
superintendentes de las instituciones correccionales, seréan responsables de informar a la
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Oficina de Personal, la razén por la cual se retiene un cheque por concepto de sueldo en
el formulario "Solicitud para Cancelacién de Cheque”, en el término de tiempo establecido
para tramitar la devolucion del mismo a la Seccidén de Néminas.

E. La Seccién de Licencia remitir4 a la Seccién de Nombramientos y Cambios el Informe
Final de Licencia, y copia del mismo sera sometido a la Seccién de Néminas dentro de

un término de diecisiete (17) dias calendarios o menos a partir de la fecha de la emisién
de los cheques.

F. Dentro del término de cuarenta (40) dias o menos a partir de la fecha de emisién de los

cheques, la Seccion de Nombramientos y Cambios serd responsable de referir los
Informes de Cambios a la Seccién de Néminas.

G. La Seccién de Néminas someteré los cheques a cancelar ala Unidad de Cancelaciones de
Cheques de la Seccion de Contabilidad, dentro del término de cuarenta y cinco (45) dias
0 menos a partir de la fecha de emision de los cheques.

H. En el término de setenta y cinco (75) dias o menos a partir de la fecha de emitidos los
cheques, la Unidad de Cancelaciones de Cheques de la Seccion de Contabilidad, sera
responsable de preparar los comprobantes de cancelacion de cheques y referir los mismos
para la firma del Director de Finanzas, con copia de éstos a la Seccién de Contabilidad
(Anejo II1).

I. No mas tarde de ochenta y cinco (85) dias calendarios a partir de la fecha de emision de

los cheques, la Oficina del Director de Finanzas, sera responsable de tramitar los
comprobantes de cancelacion de cheques al Departamento de Hacienda.

XI. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Los funcionarios o empleados que actien en violacidn a las normas y procedimientos
dispuestos en este Memorando Normativo, estardn sujetos a la imposicion de las medidas
disciplinarias que correspondan, segtin el procedimiento establecido.

Apartado 71308 ¢ San Juan, Puerto Rico 00936

Tel. (787) 775-0020 / 775-0060 / 273-6464 - Fax (787) 749-0470




XII. SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de este Memorando Normativo es declarado ilegal, invalido o
inconstitucional, no se afectara la validez de las restantes disposiciones.

XIII. DEROGACION

Las normas aqui establecidas dejan sin efecto el Memorando Normativo OA-PE-2000-02

y toda comunicacion verbal o escrita, o parte de las mismas, cuyas disposiciones estén en
conflicto con éstas.

XIV. VIGENCIA

Este Memorando Normativo entrara en vigor a la fecha de su firma y aprobacion.
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Modelo SC 853
1 dic 98

PRIFAS

Original - ACC

1ra. Copia -~ Fdo Seguro Estado
2da. Copia - Asoc. Empleados
3ra. Copia - Sistemas de Retiro
4ta. Copia - Agencia

COMPROBANTE DE ANULACION DE CHEQUES DE

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Agencia

Direccion

Anejo III

GENERAL SOBRANTE

+IDENTIFICACION:DEL:DOCUMENTO: ¢
‘Agen:Num.; ! i Comentanios Tty kL Rdn n e
LN [iCUENTA‘| FONDO! L IMBRORTE{DEBITOA),: 4,
Fondo Pensiones Sistemas de Retiro
1 R4420 721 -0260000- | - 081 1998 Aportaciones de Empleados
2 R4410 721 0260000 081 1998 Aportacion Patronal
3 R9870 721 0260000 081 1998 Amortizacion de Préstamos
4 R3130 721 0260000 081 1998 Pago de Intereses
Fondo Sistema Retiro de Judicatura
5 R4420 725 0260000 081 1998 Aportaciones de Empleados
6 R4410 725 0260000 081 1998 Aportacién Patronal
7 R9870 725 0260000 081 1998 Amortizacion de Préstamos
8 R3130 725 0260000 081 1998 Pago de Intereses
Fondo Ahorro y Préstamos Asoc. Empleados ELA
9 R9870 722 0940000 1998 Ahorros
10 R5960 722 0940000 1998 Seguro de Inutilidad o Muerte
11 R9870 722 0940000 1998 Amortizacién de Préstamos a Corto Plazo
12 RY870 722 0940000 1998 Amortizacion de Préstamos a Largo Plazo
Fondo de Pensiones para Maestros
13 | R4420 731 0910000 081 1998 Aportaciones de Empleados
14 R4410 731 0910000 081 1998 Aportacion Patronal
15 | R9870 731 0910000 081 1998 Amortizacion de Prestamos
Fondo del Seguro del Estado
16 R5910 575 0700000 081 1998 Aportacion Patronal- Primas de Seguro
Fondo Aportaciones Seguro Social y Medicare
17 L5630 707 0250000 2000 Aportaciones de Empleados ~ Seguro Social
18 15630 707 0250000 2000 Aportacién Patronal — Seguro Social
19 L5631 707 0250000 2000 Aportaciones de Empleados — Medicare
20 L5631 707 0250000 2000 Aportacion Patronal -Medicare
Seguro Social de Choferes
21 R4420 785 0670000 081 2000 Aportaciones de Empleados
22 R4410 785 0670000 081 2000 Aportacion Patronal
Fondo de Depdsitos Especiales
23 L5960 793 0250000 2000 Contribucién sobre la Propiedad Adeudada
24 L5620 793 0250000 2000 Para la Compra de Bonos - EU
25 L5650 793 0250000 2000 Para la Compra de Bonos - ELA
Contribucion sobre Ingresos
26 | ~R0230 111 0250000 2000 Adeudada
27 R0260 111 0250000 2000 Pago al Corriente
Cheques Pendientes de Pago (Caducos)
28
29
IMPORTE TOTAL DEBITO 0.00
LN:|' CUENTA [FONDO] " *ORG " [ANO PRES. = [ = H ik T 7 - "DEGCRIPCIONT RS IMPORTE (CREDITO -}’
Transferencias Entre Fondos
30 A1011 721 0260000 2000 Fondo Pensiones- Sistema de Retiro
31 A1011 725 0260000 2000 Fondo Pensiones- Sistema Refiro Judicatura
321 A1011 722 0840000 2000 Fondo Aharro y Préstamos— Asoc, Empleados ELA
33 A1011 731 0910000 2000 Fondo Pensiones para Maestros
34 A1011 575 0700000 2000 Fondo del Seguro del Estado
35| A1011 707 0250000 2000 Fondo Aportaciones Seguro Social y Medicare
36 | A1011 785 0670000 2000 Seguro Social de Choferes
37 A1011 722 0940000 2000 Fondo Seguro Inutilidad o Muerte
38 A1011 793 0250000 2000 Fondo de Depositos Especiales
39 | AMo11 111 0250000 2000 Contribucion sobre Ingresos
40 | A1011
41 A1011
IMPORTE TOTAL CREDITO 0.00

. ‘Observaciones:..

i Para Uso del Departamento de Hacienda:

Mediante las Facturas al Cobro Nam. al

se ha gestionado el cobro de

las siguientes deducciones para las cualés se emitieron cheques:
Entidad a quien se hizo el pago Importe

Entidad contratada para prestar
Servicios Médicos

Nam. Cheque

Aprobado por:

Cooperativa de Crédito de

Otro

Director, Negdo. de Intervenciones o su Repte. Auto.

CERTIEICO Ai1a Ine mamme mMoateliod e ol odoo o

Teléfono




Modelo SC 853
1-Jul-98
PRIFAS

COMPROBANTE DE ANULACION DE CHEQUES DE
(HOJA DE CONTINU

ACION)  []Afio Corriente

- IDENTIFICACION:DEL"'DOCUMENTO: =+

GENERAL SOBRANTE

Afos Anteriores

CT [ = Agen. Nam. - =555 Nam. del Documento: - - t"Fecha o % ST L S Comentarios
PX |
LN | CUENTA:{ FONDO |:-:- ORG "*]ANO-PRES. " T it DESCRIPCION i < IMPORTEDEBITO")
Transferencia Entre Fondos:
42 A1011 111 0980000 2000 Fondo Pensiones- Sistema de Retiro
431 A1011 111 0980000 2000 Fondo - Sistema Retiro Judicatura
44 A1011 111 0980000 2000 Fondo Ahorro y Préstamos Asoc. Empleados ELA
45 | A1011 111 0980000 2000 Fondo Pensiones para Maestros
48 A1011 111 0980000 2000 Fondo del Seguro del Estado
47 A1011 1M1 0980000 2000 Fondo Aportaciones Seguro Social y Medicare
48 A1011 111 0980000 2000 Seguro Social de Choferes
49 A1011 111 0980000 2000 Fondo de Depésitos Especiales
50 A1011 111 0980000 2000 Fondo Seguro Inutilidad o Muerte
51 A1011* 111 0980000 2000 Contribucién sobre Ingresos
52 A1011 111 0980000 2000 Paga Neta
IMPORTE TOTAL DEBITO 0.00
* Si la contribucién Sobre Ingresos proviene del fondo 111 y la anutacion es del afio corriente, se anotara en las columnas CUENTA, FONDO Y ORG., la cuenta R0230 6 R0260,

el Fondo 11

1y la Org. 0250000,

CUENTA | O

AsIG

MPORTE (CREDITO) i © "1

54 F6420 111 0250000 2000 SUELDOS PUESTOS REGULARES

55

56 F6420 111 0250000 2000 SEGURO SOCIAL

&7

58 F6420 111 0250000 2000 RETIRO

59

60 F6420 111 0250000 2000 FONDO SEGURO ESTADO

IMPORTE TOTAL CREDITO 0.00
— “"ANULACION DE'CHEQUES "o 77 7 R :

NOMBRE, DESCRIFGION R DEDUgCItONES Ot IMPORTE Dé—,f
NUMERO : DE EMPLEADO'O 4229 coope- | ‘Segures [ OFa8, | IMPORTE DE
s R el e o e




