E
AREA DE ADMINISTRACION

...
‘O Y APELACION :
Apéndice Nim. 3f

comisio’

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO 01-99
DEL 30 DE NOVIEMBRE DE 1999

&
ADMINISTRACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTQOS ORIGINADOS EN LA , J
COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENT O Y APELACION At

Esta Orden Administrativa 01-99 establece las siguientes disposiciones en

relacién a la administracién y disposicién de los documentos originados en la Conisién
de Investigacién, Procesamiento y Apelacién, (C.LP.A):

1. Los expedientes y las cintas grabadas de los casos en que gl
perjudicade haya fallecido g consecuencia de los hechos
investigados serdn conservados Permanentemente.

2. Los Libros de Radicaciones Yy minutas de fas reuniones de Ia
Comisién seran conservados permanentemente. :

4, Los expedientes y las cintas grabadas de los casos en los cuales
la Comision dictara la resolucién Y no se hayan apelado se

5. Los casos resueltos en [a Comisién se conservaran cinco (5) afios
a partir de la fecha en Ia cual s sometida la resolucién final,

6. Las solicitudes de prérrogas de invesﬁgaqion_es de casos

7. La Correspondencia general se conservara durante cinco (5) afios
a partir de la fecha de sy recibo. - .

8. Las hojas de asistencia y los documentos relacionados con el
area de Recursos Humanos seran conservados diez (10) afios.

9, Estas disposiciones comenzardn a regir inmediataments y
derogan las Ordenes Administrativas 1-97 def 13 de abril ¢ 1987 y
la 2-87 del 17 de junio de 1987.

LCDA. CARMEN T. LUGO SOMOLINOS
Directora Ejecutiva
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OF A DE RECURSOS HUMANOS Y ASUNTC ABORALES
ORDEN ADMINISTRATIVA 01-2000
DISPOSICIONES PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE DEPOSITO DIRECT0

l. INTRODUCCION

El Sistema de Depésito Directo esta disponible para cualquier funcionario de confanza o
empleado regular de camera que cumpla con los requisitos establecidos en este documento, el cual

establecidas de pagos aunque funcionarios o empleados no se encuentren en sus areas de trabajo, ya sea
por vacaciones, enfermedad o alguna ofra causa. F propdsito de estas disposiciones es el
establecimiento del procedimiento a seguir para solicitar, aprobar, Ingresar, cancelar y/o darse de baja del
Sistema de Depdsito Directo, : ‘

i BASE LEGAL Y APLICABILIDAD

tl. DEFINICIONES
Los téminos que se definen a continuacién representaran lo sigulente:

1. Denositante ~ funcionario de conflanza, empleado regutar ,

2. Pagos — se incluyen los pagos por concepto de sueldos, diferenciales y bono de
Navidad que se efectian a través de la némina reqular {On-Cycle). No incluye fos
pagos efectuados a través de Off-Cycles.

3. Institycién bancarg — institucién bancaria participante en [a red electdnica de
procesamiento de pagos,

4. Cuenta - cuenta bancaria, ya sea comiente (de cheques) o de ahomo a la que el
solicitante autoriza le acrediten los pagos que le corresponden.

5. Sistema - Sistema de Depasito Directo

6. Hala de Depésito Directo — evidencia de pago cuyo importe se depositd en la cuenta
que autorizd ef depositante._ :




V. SOLICITUD Y APR  ACION

Para acogerse al Sistema el solicitante completara el Modelo SC 1340, Autorizacién de Depdsito
Directo para Pago de Nomina, en'original. Una vez lo haya cumplimentado entregara ef formularo original
a la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales, en fa cual se procedera como se indica a

continuacion:

Se verificara que hayan completado todas las partes, que haya marcado unsolo tipo
de cuenta bancaria y que el nlimero de Seguro Social sea el correcto.

Se verificara que la institucion bancaria escogida por el solicitante sea paticipante
de ia red electrénica de procesamiento de pagos.

Se verificara que el nimero de cuenta anotado en el Modelo SC 1340 sea ¢ mismo
que est3 en el cheque anulado u hoja de depdsitos que presente el sdicitante
adjunto a éste. ‘

Se verficara el balance de licencia regular acumulada por el solicitante al (itino mes
contabilizado, el cual debera ser de cinco dias. Aquel solicitante que cuyo
nombramiento haya pasado a regular antes del 1 de julio de 1998 teadrd la
oportunidad de escoger la opcién de acogerse o no al sistema a fravés del fomulario
preparado para ello. El personal que haya pasado a ser regular después de esta
fecha automéaticamente cobraran sus pagos a fravés de depdsito directo a menos
que lo indique por escrito en el formulario correspondiente.™ Se aceptara personal
con balance bajo el limite establecido de haber sido nombrado recientements 0 de
haber agotado gran parte de su licencia regular por razones justificadas o
circunstancias especiales, las cuales serdn presentadas y consideradas por la
Autoridad Nominadora o s¢ Representante Autorizado.

‘De ser la solicitud aprobada, se enviara comunicacion al empleado en la que se

indicara la fecha en que comenzara a recibir sus pagos a través def Sistema. El
depdsito se efectuard en la tercera quincena siguiente a fa cual fue procesado.

De nio ser aprobada la solicitud se enviara comunicacion al empleado indicando [as
razones por las que fue denegada.

V. CAMBIOS AL SISTEMA RHUM Y NOTIFICACION A LA INSTITUCION BANCARIA

Los cambios en el Sistema RHUM se efectuaran como se detalla a continuacion:

1.

El formulario original del Modelo SC 1340, Autorizacion de Depdsito directo para
Pago de Némina, debidamente autorizado, se procesara incorporando el cambio en
la némina de los empleados, el cual sera enviado al Departamento de Hacienda a

través de RHUM.

Para cada cambio se producen dos reportes, uno de cambios aceptados y otro de
cambios rechazados. Ambos registros serdn emitidos por el Departamento de
Hacienda y deberén ser entregados en la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales de la Agencia para que sean revisados y efectuadas las comecciones

pertinentes.

Ei Area de Sistemas de Informacidn del Depariamento de Haclenda incluira en cinta
magnética la informacion relacionada al personal que se acogit al Sistema y lo
enviara a las instituciones bancarias comespondientes para que éstos sean
procesados. El tramite toma un mes en ser procesado, razén por fa que el depdsito
directo comienza a reflejarse en la cuenta del empleado en fa tercera quincena (uego
de haberse tramitado por primera ocasion a través de RHUM.




VI. EVIDENCIA DE PAGOQ Y DEPOSITO EFECTUADO

Al procesarse la nomina a través del Area de Sistemas de Informacion def Departamento de
Hacienda, ésta emitira un volante por quincena en el cual aparecera en detalle las deducciones eficluadas

al sueldo del funcionario o empleado.
Vil. ANULACION DE DEPOSITO DIRECTO

Cuando el importe neto del pago tramitado a la cuenta del depositante no pueda ser depositade
porque ésta fue cerrada o por aiguna otra razén, se contabilizard el importe del mismo a la cuentaconira la
cual se emitié el pago. La institucion bancaria sera responsable de devolver el importe el cual se aveditara
a través de fransferencia bancaria a fa Cuenta de Néminas del Secretario de Hacienda y sometera al
Departamento de Hacienda, a través de Banco Gubemamental de Fomento, fa informadon del
depositante mediante cinta magnética. Esta informacida incluira el nombre, Seguro Social y el importe del

pago correspondiente al empleado.

La Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales sera responsable de preparar el pago del
funcionario o empleado en el Sistema RAUM a través del Método de Off-Cycle. Procederd ademés a
preparar el Modelo SC 858, Comprobante de Anulacién y lo enviar al Area de Sistemas de Informacion del
Departamento de Hacienda para que ef depdsio sea anulado.

Viil. CANCELACION O BAJA DEL SISTEMA

La cancelacion o baja del Sistema pueden ser originadas por el depositante, la Agercia o [a
institucion bancaria. Para cada uno de fos casos se procedera como sigue:

A. Solicitud de Baja por el Depositante

o El depositanfe que no interese continuar participando en el Sistema Completara el
Modelo SC 1341, Cancelacién de Autorizacion de Depdsito Directo y et documento orginal lo enfregara en
la Oficina de Recursos Humarios y Asuntos Laborales con quince dias de antelacion a la fecha de
efectividad de la misma. Bajo ningdn concepto cerrard su cuenta antes de cancelar ef depésito
directo en esta Oficina. Esto se debe a que el depésito seguird su curso mientras el Sistema RHUM
procesa la trarisaccion y de no encontrarse cuenta disponible en el banco para efectuar el depdsilo, éste lo
devolvera a la cuenta del Secretario de Haclendd y el empleado no cobrar para la fecha
comespondiente. Una vez el formulario de cancelacion esté en ia Oficina se procedera como sigue:

1. Se verificara que el documento esté debidamente cumplimentado, que
el niimero de Seguro Social sea el correcto Y qtie esté fimado por el
depositante,

2. Se procesard en RHUM, se anofara la fecha en que cesard el depésito

directo y el (la} Director(a) de la Oficina de Recursos Humaros y
Asuntos Laborales firmara el documento.

3. Se enviard comunicacién al empleado indicando en qué quincena
cobrara a través de cheque o, en el caso de que fuera un cambio de
cuenta dentro de la misma institucién bancaria, se reflejard ef depdsito

en [a nueva cuenta.




B. Cancelacion de Autorizacién por [a Agencia

balance minimo de ficencia regular acumulada y un maximo de ausencias si autorizacin (ASAS)
incurridas. En estos casos Ia Oficina de Recursos Humarnos ¥ Astntos Laborales enviarg comuricacion af
depositants en ia que informara de la accion tomada ¥ las razones por las que se fomo la deteminacion.
Ademas informara Para que fecha el funcionario o empleado comenzard a recibir sy paga mediante

C. Cierre de Cuenta por la Institucidén Bancaria

, La institucidn bancaria, de acuerdo & sus normas y polltica intema, puede temar las
cuentas de aquellos depositantes que no cumplan con los acuerdos tomados por ambas partes 4 tramitar

IX. DISPOSICIONES GENERALES

1. Al acogerse al Sistema de Depésito Directo ef solicitante nio podré solicitar adelanto del
steldo. .

2. De efectuarse depdsitos que por alguna razén no procedan, el depositante serd
responsable de devolver el importe total de éstos entregando un giro o cheque certificado
a nombre del Secretario de Hacienda en fa Oficina de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales, Siel depositante no realiza esta gestion inmediatamente, Ia Agencia fomara

la accion de cobro correspondiente,

de ndmina, para fa nueva cuenta Yy ambos originales los entregardn a la Oficina de
Recursos Humanos y Asunfos Laborales. Esta Oficina enviard comunicacion al
depositante informanda de fas fechas en que los cambios serdn efectivos,

4, Los depositantes seran los (nicos responsables de los inconvenientes causados por no
informar a la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales a tiempo de los ciemes
de sus cuentas bancarias, ya sea por parte de ésfos o de la instiiucion bancaria,

5. Los supervisores inmediatos seran responsables de informar a la Oficina de Recursos
Humanes y Asunios Laborales cuando un depositante incurma €n una ausencia sin
autorizacién (ASA) par dos o mas dias en un mismo periode mensual de pago.

6. Et empleado que tenga alguna reclamacion por depésitos no efectisados debera hacerla
a la institucion bancaria a I3 que pertenece ef depositante, :




Disposiciones Generales, continuacion

7. éuélqdfe? récla_mécién en cuanto al importe del depdsito directo debers haerse a la
Oficina de Recursos Humanos ¥y Asuntos Laborales.

8. El Area de Sistemas de Informacidn del Departamento de Hacienda enviarg a4 Agencia
listados del personal acogido al Sistema para que se verifique su confenido contra los
registros de ésta y poder reafizar cualquier comeccidn de ser necesario.

9. Se elimina el privilegio concedido hasta ahora por la Agencia de la media fora para
cambio de cheque para todo el personal.

X. VIGENCIA
Esta Orden Administrativa comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacién,

LCDA. CARMEN T. LUGO SOM;NOS\
'DIRECTORA EJECUTIVA

Aprobado en San Juan, hoy a 19 de septiembre de 2000,




