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PROCEDIMIENTO GENERAL SOBRE EL PROCESO DE NOMINA PARA LOS 
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Articulo I Base Reglamentaria 

Este procedimiento se adopta en virtud de las disposiciones establecidas en el Reglamento 
General de la Universidad de Puerto Rico y Certificacion Numero 123, 1999-2000, Reglamento 
de Pagadores de la Universidad de Puerto Rico. 

Articulo II Prop6sito y Aplicaci6n 

Este procedimiento se establece con el fin de actualizar, controlar y uniformar en el mayor 
grado posible las funciones relacionadas con la preparacion, tnunite y pago de las nominas de 
sueldos y salarios en todo el sistema universitario. 

Las unidades institucionales podnm disefiar e implementar en base a los procedimientos 
generales aqui establecidos, cualquier procedimiento intemo, ajustado a sus respectivas 
estructuras organizativas, para la preparacion, tnimite, pago y control de las nominas de sueldos 
y salarios de su personal, de asi determinarlo necesario, tomando en consideracion que dichos 
procedimientos intemos no pueden confligir con este Procedimiento. 

Articulo III Definiciones 

A. Certificado de Exencion para la Retencion del Negociado de Contribucion Sobre Ingresos 
del Departamento de Hacienda (Forma 499-R-4)- Este documento se utiliza para calcular el 
importe a retener al empleado por concepto de contribucion sobre ingresos. El mismo se 
puede obtener a traves de la pagina de internet del Departamento de Hacienda, 
www.hacienda.gobiemo.pr. 

B. Deposito Directo - Metodo de pago de sueldo mediante transferencia electronica a cualquier 
institucion financiera seleccionada por el empleado. 

C. Nomina de Sueldos y Jomales - Retribucion que se paga al personal regular e irregular por 
concepto de servicios personales en plazas fijas en el presupuesto funcional o bajo contrato 
que rinde servicios en condiciones similares al personal regular. 

D. Nominas Especiales- Aquellas nominas que se preparan en adicion ala nomina de sueldo 
regular para atender situaciones especiales, tales como: Bono de Navidad o cualquier otro 
tipo de bonificacion, Pago por Exceso de Licencias por Enfermedad y Pagos Retroactivos. 
Ademas, se utilizaran las nominas especiales en aquellas ocasiones, cuando por alguna razon 
valida haya que reintegrar al personal las cantidades descontadas previamente, 0 dejadas de 
pagar en nominas anteriores. 

Articulo IV Disposiciones Generales 

A. Conforme al principia de autonomia administrativa contemplado en la Ley de la 
Universidad de Puerto Rico del 20 de enero de 1966, la preparacion, tramite, pago y control 
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de las nominas de sueldos son funciones de tipo operacional que propiamente corresponden 
a cada unidad institucional. Para realizar estas funciones, las unidades institucionales 
debenin contar con una unidad de nominas adscrita preferiblemente a sus respectivas 
Oficinas de Finanzas o en estrecha coordinacion con estas. Dichas unidades senin 
responsables de las tareas descritas en el Articulo V de este Procedimiento. 

B. Las horas extras autorizadas al personal regular e irregular para pago se incluini en la 
proxima nomina de sueldo a realizarse, siempre y cuando el empleado no tuvo la 
oportunidad de disfrutar de tiempo libre compensatorio, seg1ln establecido en el Reglamento 
General Seccion 86.6.1 y 86.6.2. 

C. Las nominas de sueldo o especiales se paganin mediante cheque o deposito directo. 

D. Las fechas para el cierre de los periodos de nomina la fijara cada unidad institucional a base 
de la magnitud y complejidad de sus respectivas nominas. 

E. Se recomienda que los nombramientos, los ascensos, y aumentos en los sueldos se realicen 
con fecha de efectividad los dias 1 ro o 16 de cada mes, para facilitar el calculo de sueldos 
devengados a pagar durante el primer mes de servicios y su inclusion en la nomina. De 
realizarse en una fecha diferente, la Division de Nomina de cada unidad institucional 
realizara el ajuste correspondiente, seg1ln la fecha de efectividad. 

F. La Oficina Central de Finanzas fijara periodicamente las fechas de pago, las cuales seran 
notificadas a las unidades institucionales. 

Articulo V Responsabilidad de la Division de Nomina 

La Division de Nomina de cada una de las unidades institucionales y la Administracion Central, 
seran responsables de las siguientes funciones: 

A. Preparar las nominas de sueldos del personal regular incluyendo al personal contratado que 
rinde servicios en condiciones similares al personal regular, las nominas de los estudiantes a 
jomal y las nominas especiales. 

B. Efectuar y controlar la entrega de cheques de sueldos a las distintas oficinas y empleados, 
reteniendo aquellos cuya entrega no proceda. 

C. Salvaguardar, junto a los pagadores, los cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios. 

D. Proveer ala Oficina de Sistemas de Informacion en las unidades institucionales los datos 
para procesar las notificaciones del deposito directo que se tramitan mediante correo 
electronico a todos los empleados acogidos a este metodo de pago y tengan una cuenta de 
correo electronico asignada para estos proposito por la Universidad de de Puerto Rico. 

E. Cancelar los cheques de sueldos cuando sea necesario, preparar y tramitar los 
correspondientes ajustes y reclamos de reembolso de deducciones remitidas a agencias, 
entidades o fondos fuera de la Universidad de Puerto Rico. 
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F. Ordenar la preparaci6n de nuevos cheques en sustituci6n de los originales cuando el caso lo 
amerite. 

G. Preparar los informes peri6dicos de retenciones en sueldos para ser enviados a las agencias 
federales y estatales correspondientes. Igualmente remitir los importes de las deducciones 
en sueldos de los empleados, a las agencias, entidades o fondos a que correspondan, y 
solicitar credito por, o reembolso de cantidades remesadas en exceso o en forma indebida. 

H. Llevar los registros, expedientes y archivos que se mencionan en el Articulo VI de este 
procedimiento, y cualquier otro registro, expediente o archivo que se estime necesario, 
relacionado con las funciones de n6minas. 

I. Enviar anualmente a cada empleado el Comprobante de Retenci6n de Contribuci6n Sobre 
Ingresos y copia del mismo al Negociado de Contribuci6n sobre Ingresos del Departamento 
de Hacienda. 

J. Aplicar lo dispuesto en el C6digo de Rentas Intemas de Puerto Rico de 1994, segU.n 
enmendado, respecto a la retenci6n de contribuci6n sobre ingresos si el empleado no le 
provee el Certificado de Exenci6n para la Retenci6n (Forma 499-R-4) debidamente 
complementada y firmada. 

K. Respecto al mantenimiento de archivos de documentos, asegurarse que se cumpla con las 
disposiciones del Reglamento Nfun. 23 Para la Conservaci6n de Documentos de Naturaleza 
Fiscal o Necesarios para el Examen y Comprobaci6n de Cuentas y Operaciones Fiscales del 
Departamento de Hacienda, segU.n enmendado y la Certificaci6n Nfunero 40, 1998-1999, 
Reglamento para la Administraci6n, Conservaci6n y Eliminaci6n de Documentos de la 
Universidad de Puerto Rico. 

L. Orientar a los funcionarios y empleados que asi lo soliciten sobre el alcance de la legislaci6n 
y reglamentaci6n relacionada con horas de trabajo, remuneraci6n y pago de n6minas en 
general, en coordinaci6n con las Oficinas de Recursos Humanos. 

Articulo VI Registros, Expedientes y Archivos 

Las unidades de n6minas debenin mantener y conservar los registros, expedientes y archivos 
que se indican a continuaci6n y cualquier otro que se estime necesario: 

A. Registros 

1. Registro para acumular la informacion relativa a los sueldos pagados a cada empleado 
por cada afio natural y las retenciones efectuadas a los mismos. 

2. Registro para la acumulaci6n de los sueldos pagados durante cada afio fiscal en la unidad 
institucional correspondiente. 
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B. Expedientes 

1. Expediente de cada empleado correspondiente a la acciones de personal de la Oficina de 
Recursos Hwnanos tales como reclasificaciones, aumentos en sueldos, ascensos, 
quinquenios y toda informacion que afecte el sueldo del empleado. 

2. Expedientes actualizados de leyes vigentes, federales y estatales, relacionadas con 
sueldos, deducciones en nomina y otros aspectos relativos a la funcion de pago de 
sueldos y salarios. 

3. Expedientes de reglamentos, normas, certificaciones o circulares regulando las funciones 
de nominas, emitidas por el Gobierno Federal, el Gobierno Central de Puerto Rico en 
especial por el Departamento de Hacienda o por la administracion universitaria. 

4. Lista de codigos, de ser necesario, de los distintos conceptos de deducciones. 
5. Convenios colectivos y/o cartas contractuales negociadas por la administracion 

universitaria y organismos sindicales. 

C. Archivos 

1. Se mantendnin archivos por el afio natural de todas las nominas e informes periodicos 
que se produzcan segful lo dispuesto en el Articulo V, Inciso K. 

Articulo VII Informes 

A. Conjuntamente con la preparacion de las nominas debenin producirse los siguientes 
informes: 

1. Informe de deducciones por concepto - Se utilizara para informar a las agencias, 
entidades o administradores de fondos el importe descontado en las nominas a los 
empleados durante determinado periodo de nomina. 

2. Informe de Acwnulaciones - Este informe es de acumulacion trimestral relacionado a 
algunos descuentos de nomina, conforme a los requerimientos de leyes o reglamentacion 
estatal o federal aplicables. Al terminar el afio natural reflejara el total anual de 
deducciones. 

B. La unidad de nomina, en coordinacion con la Oficina de Sistemas de Informacion de su 
respectiva unidad, debera producir los siguientes informes segful sus fechas de vencimiento: 

1. Informe titulado FICA, Medicare, Withholding Master List - Este informe se produce 
con cada ciclo de nomina y se utiliza para el pago al Seguro Social Federal y el pago de 
contribucion sobre ingresos retenida al Departamento de Hacienda. 

2. Informe trimestral de Salarios Pagados por Patronos Acogidos al Metodo de Reembolso 
- Este informe se utiliza para pagar al Departamento del Trabajo y Recursos Humanos el 
reembolso por concepto de desempleo estatal. 

3. Informe Anual de Retencion de Contribucion Sobre Ingresos- Este informe se preparara 
para notificar al empleado los sueldos anuales devengados por el y el importe retenido 
por concepto de contribucion sobre ingresos, seguro social y retiro. El mismo se envia 
mediante transmision electronica (cinta magnetica) al Negociado de Contribucion Sobre 
Ingresos del Departamento de Hacienda. 
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Articulo VIII Descuentos en Nomina 

Los descuentos en sueldos se limitanin en todos los casos a aquellos especificamente 
autorizados por ley o reglamento, segU.n se indica a continuacion: 

A. Descuentos compulsorios - son aquellos inherentes a la condicion de empleo, estan 
reglamentados por leyes especificas y para los cuales no es necesaria la autorizacion del 
empleado. Ejemplos de estos descuentos son: contribucion sobre ingresos, seguro social 
federal, sistema de retiro, fondo de ahorros de la Asociacion de Empleados del Estado Libre 
Asociado. 

B. Descuentos opcionales - son aquellos donde el empleado autoriza por escrito. Algunos 
ejemplos son: prestamos en fondos de retiro, prestamos con la Asociacion de Empleados del 
Estado Libre Asociado y con las cooperativas; cuotas a asociaciones o sindicatos. 

C. Descuentos por deudas atrasadas con la Universidad y el ELA - son aquellos descuentos 
que se hacen a los empleados para satisfacer deudas atrasadas de estos con la Universidad y 
con otras agendas, dependencias o corporaciones del gobiemo de Puerto Rico. 

Articulo IX Preparacion y Tramite de las Nominas 

A. Documentos necesarios - Los siguientes documentos son necesarios en la preparacion de las 
nominas de sueldos: 

1. Nombramientos- La Oficina de Recursos Humanos enviara copia de cada documento 
de nombramiento ala Division de Nomina; los demas documentos relacionados con el 
nombramiento deberan permanecer en el expediente del empleado en la respectiva 
Oficina de Recursos Humanos. 

2. Documentos de cambio en el estatus de los empleados- se enviaran ala Division de 
Nomina de cada unidad institucional los documentos relacionados a aumentos en 
sueldos, reclasificaciones, licencias sin sueldo o con ayuda economica, licencias por 
matemidad, traslados y ascensos. 

3. Documentos notificando despidos, renuncias, muertes o jubilaciones- Se enviara copia 
del documento de cambio con el proposito de realizar el pago de la suma global de 
licencias acumuladas. En el caso de muerte, debera enviarse ala Division de Nominas 
una copia de la declaratoria de herederos. 

4. Registro de asistencia- Despues de emitirse la nomina la Oficina de Recursos Humanos 
certifica y autoriza la entrega de cheques. 

5. Certificacion de Tiempo Trabajado y Autorizacion para el Pago de Horas Extras- se 
enviara el original de este documento debidamente certificado por el director o jefe de la 
oficina que reciba los servicios y por el director de la respectiva Oficina de Recursos 
Humanos o su representante autorizado. 

6. Documentos de autorizacion de descuentos en nominas - Estos documentos son 
indispensables para procesar descuentos opcionales. 

7. Certificado de Exencion para la Retencion del Negociado de Contribucion Sobre 
Ingresos del Departamento de Hacienda (Forma 499-R-4)- Se enviara el original de este 
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documento a la Division de Nomina para que se puedan realizar la retencion de 
Contribucion Sobre Ingresos correspondiente. 

B. Elaboracion de las Nominas 

1. En la preparacion de las nominas, la Division de Nomina utilizara los documentos 
mencionados en el Inciso A anterior. 

2. Las nominas se procesaran utilizando los sistemas computadorizados. Cuando la 
informacion se transmita a los sistemas computadorizados mediante terminales ubicados 
en la Division de Nominas, no sera necesario el tramite de documentos a los centros de 
computos. En estos casos los documentos se archivaran de inmediato en la Division de 
Nomina en forma permanente y se conservaran por el tiempo reglamentario. 

3. Como norma general, todo pago por servicios personales debe ser por servicios rendidos; 
disponiendose que podran adelantarse sueldos solo en aquellos casos de licencias 
ordinarias segful lo dispuesto en el Reglamento General en la Seccion 90.7. 

4. Las Oficina de Recursos Humanos de la unidad sometera todo documento que afecte las 
nominas de sueldos a una verificacion previa a su inclusion en nominas. La verificacion 
se efectuara conforme a las Normas para la Intervencion a Priori o Preintervencion de 
Compromises y Desembolsos a ser Utilizadas por los Recintos y Dependencias 
Universitarias emitidas por la Oficina Central de Finanzas. En los casos de 
nombramientos de nuevos empleados se verificara, ademas, lo siguiente: 
a) que los nombramientos correspondan a plazas o puestos legalmente autorizados. 
b) que el sueldo bruto indicado sea correcto. 
c) que el empleado haya prestado juramenta. 
d) que se indique claramente el numero de seguro social y a su lado se hayan insertado 

las iniciales del empleado de la Oficina de Recursos Humanos certifica como 
correcto dicho n1lmero. 

e) que la codificacion de la cuenta a cargarse este correcta. 
5. Todo nombramiento o documento de cambio en el estatus del personal se tramitara 

inmediatamente a la Division de Nominas para que sea incluido en nomina lo antes 
posible. Cuando el cambio de estatus requiera la retencion del cheque de sueldos, se 
notificara a tales efectos ala Division de Nominas por escrito, y se procedera segful se 
dispone en el Articulo X, Inciso B de este procedimiento. 

6. Las nominas deberan contener por lo menos la siguiente informacion: 
a) nombre del empleado 
b) n1lmero de seguro social 
c) sueldo bruto 
d) detalle de los descuentos compulsorios y opcionales 
e) sueldo neto a pagar 
f) n1lmero del cheque 
g) n1lmero de referencia del deposito directo 
h) unidad institucional o dependencia universitaria 
i) periodo de nomina 
j) n1lmero de referencia de la nomina 

7. Para el computo del importe a pagar por concepto de horas extras trabajadas se utilizara, 
en el caso de empleados y estudiantes a jomal, el tipo de paga por hora establecido por 
ley, contrato o convenio laboral, el que sea aplicable. En el caso de empleados 
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regulares, el tipo de paga por hora se determinara dividiendo el sueldo anual del 
empleado por 52 semanas y el resultado a su vez se divide por 37.5 o 40 horas, seglin sea 
el caso, correspondientes a una semana de trabajo. En ambos casos se tomaran en cuenta 
la ley o los convenios laborales, para determinar si procede pagar las horas extras a 
tiempo sencillo, tiempo y medio o tiempo doble. 

8. La nomina especial del bono de Navidad se preparara conforme ala Ley Nfun. 34 del 12 
de junio de 1969, segun enmendada por la Ley Nfun. 173 del 22 de julio de 2003, 
cualquier procedimiento emitido a traves de Carta Circular o disposiciones en los 
convenios laborales respecto al bono de Navidad. 

C. Certificacion y aprobacion de las nominas 

1. Las nominas de sueldos seran certificadas por el jefe de la unidad de nommas, y 
aprobadas por el Director u Oficial de Finanzas de la unidad institucional o dependencia 
universitaria a la cual correspondan. En aquellas unidades donde la unidad de nominas 
forme parte de la Oficina de Recursos Humanos, las nominas seran certificadas, ademas, 
por el Director de Recursos Humanos. 

2. Las nominas de estudiantes a jomal requieren tambien la certificacion del decano de 
estudiantes de la unidad institucional correspondiente o funcionario autorizado. 

D. V erificacion y contabilizacion de las no minas 

1. Las nominas de sueldos seran sometidas a la determinacion de fondos disponibles por la 
Oficina de Presupuesto de la unidad institucional. 

2. En adicion a la determinacion de saldos disponibles, los documentos de nominas seran 
sometidos a una verificacion previa o preintervencion para determinar su correccion, 
legalidad y propiedad. Dicha preintervencion se efectuara conforme a las Normas para 
la Intervencion a Priori o Preintervencion de Compromisos y Desembolsos a ser 
Utilizadas por los Recintos. 

E. Distribucion y archivo de copias 

1. De las copias de los informes que relacionan las retenciones de sueldos se enviara una 
copia a la Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado y otra a la Oficina del 
Sistema de Retiro de la Universidad, seglin se indica en el Articulo VI de este 
procedimiento. 

2. Las unidades de nommas retendran el original de las nommas y las oficinas de 
contabilidad de las unidades institucionales conservaran copias de las mismas. Dichos 
originales y copias se conservaran por el tiempo reglamentario conforme al Reglamento 
Nfun. 23 Para la Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para 
el Examen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales del Departamento de 
Hacienda, seglin enmendado y la Certificacion Nfunero 40, 1998-1999, Reglamento para 
la Administracion, Conservacion y Eliminacion de Documentos de la Universidad de 
Puerto Rico. 
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Articulo X Pago de Sueldos 

A. Elaboracion 

1. Se preparanin cheques o depositos directos por empleado. 
2. Se prepararan cheques individuales por el importe total de cada tipo de deduccion y 

seran emitidos a favor de la agencia, entidad o fondo al cual correspondan las 
deducciones. 

3. Los talonarios de los cheques de sueldos siempre contendran la informacion sobre el 
sueldo bruto, el detalle de cada deduccion y el neto a pagar. 

4. Los cheques se prepararan utilizando los equipos electronicos disponibles y de 
conformidad con la Certificacion Nfunero 123, 1999-2000, Reglamento de Pagadores de 
la Universidad de Puerto Rico. 

5. Se utilizaran siempre cheques prenumerados y se indicara en el documento de la nomina 
el nlimero de cada cheque emitido en pago de sueldos o la referencia del deposito 
directo. 

6. Cuando sea necesario corregir el importe o alg(m otro aspecto de un cheque en proceso 
de emision, se anulara el mismo y se preparara un nuevo cheque. El cheque inutilizado 
se estampara con la palabra "Anulado". 

7. Los cheques seran firmados por el pagador oficial o por el Director de Finanzas, quien 
efecrue el pago. 

B. Entrega 

1. Como norma general, los cheques de sueldos de los empleados seran distribuidos a los 
diferentes decanatos, oficinas y departamentos desde donde se hara entrega de los 
mismos al personal. 

2. Los decanatos, oficinas y departamentos designaran un empleado para recibir y distribuir 
los cheques de sueldos. El nombre del empleado designado se notificara por escrito a la 
respectiva Division de Nomina, por conducto de la Oficina de Recursos Humanos. 

3. La Division de Nomina entregara los cheques a los empleados designados, conforme al 
apartado anterior, un dia antes del dia fijado previamente por la Oficina de Finanzas de 
la Administracion Central para el pago. El envio se hara mediante una lista o relacion. 

4. Las Oficina de Recursos Humanos notificara a la Division de Nominas y a los 
empleados designados en cada decanato, oficina o departamento por el medio mas 
expedito y con anterioridad a la fecha de entrega de los cheques de sueldos, los nombres 
de los empleados cuyos cheques deben ser retenidos. Igual notificacion cursaran los 
directores de oficina que emplean personal o estudiantes a jornal, a la Division de 
Nomina. En ambos casos debera indicarse la accion a tomar con cada cheque que se 
retenga. Copia de la notificacion debera enviarse al empleado afectado. 

a) Conforme a la Seccion 32 de la Ley 133 de 1966, Ley de la Asociacion de 
Empleados del ELA, los cheques de sueldos de empleados que cesen en sus puestos 
que tengan deudas con la Asociacion podran ser retenidos y su importe transferido a 
los fondos de la Asociacion para solventar parcial o totalmente la deuda pendiente 
con dicha Asociacion. 
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5. Cuando la retencion de un cheque de sueldos la efectUe el empleado a cargo de la 
entrega de cheques en determinado decanato, oficina o departamento, aquel devolveni el 
cheque ala Division de Nomina junto ala relacion o lista de entrega de cheques. 

6. Cuando la retencion de un cheque resulte de caracter temporero y ya no exista razon para 
retenerlo, la Oficina de Recursos Humanos y los directores de aquellas oficinas que 
emplean personal a jomal cursaran las debidas instrucciones ala Division de Nomina, 
segful corresponda, para que se entregue el cheque al empleado. 

7. AI entre gar los cheques de sueldos, el empleado designado para realizar esta labor 
obtendra la firma del empleado en la relacion de cheques recibidos de la unidad de 
nominas como constancia de haber recibido su cheque de sueldo. 

8. Cuando exista una autorizaci6n escrita de parte de un empleado ausente el dia de pagos, 
podra entregarse su cheque de sueldos a otro empleado o persona particular, se anotara 
su nombre y se obtendra su firma en la lista de cheques de sueldos. La autorizacion 
escrita se anexara a la lista de cheques. 

9. En casos de empleados en uso de algful tipo de licencia con sueldo o con ayuda 
economica, la Oficina de Recursos Humanos cursara una notificacion a las unidades de 
nominas para que los cheques correspondientes les sean enviados por correo a la ultima 
direccion conocida, o se retenga en dichas unidades durante un a:fio pendientes de ser 
reclamados por los empleados en cuestion. 

10. Los cheques de sueldos no entregados a sus beneficiarios seran devueltos a la Division 
de Nomina dentro de un plazo de cinco dias, segful Circular Num. 04-34 de la Oficina de 
Finanzas Central, laborables subsiguientes al dia de pago, conjuntamente con la relacion 
o lista de entrega de los cheques. Una vez transcurrido dicho periodo, los empleados 
afectados gestionaran la entrega de su cheque de sueldos directamente en la Division de 
Nomina de la unidad institucional o dependencia universitaria en la cual se prestan los 
serv1c10s. 

11. La Division de Nomina investigara y determinara las razones por las cuales algunos 
cheques de sueldos no han sido reclamados. Hara las gestiones pertinentes para hacerlos 
llegar a sus beneficiarios o procederan a cancelarlos seglin lo requiera cada caso luego 
de realizada la investigacion. 

C. Cancelacion de cheques y Sustitucion de los originales 

1. Las Division de Nomina y los pagadores procederan a cancelar y a emitir cheques en 
sustituci6n de los originales acorde a la Carta Circular de Finanzas 04-17 Procedimiento 
Revisado para Solicitar Duplicados de Cheques y para el Mantenimiento de la Cuenta de 
Cheques Pendientes de Pago Por Un Aiio o Mas, emitido ell de diciembre de 2003. 

D. Custodia 

1. Los empleados designados en los decanatos, oficinas y departamentos, para entregar los 
cheques de sueldos al personal en servicio, vigilaran por la seguridad de los mismos 
hasta que sean entregados a sus beneficiarios o devueltos ala Division de Nominas para 
lo cual dispondra de algun equipo con llave. 

2. La Division de Nomina conservara los cheques correctamente emitidos y no reclamados 
por sus beneficiarios, hasta un maximo de un a:fio despues de la fecha de su emision, al 
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cabo de cuyo periodo procedenin a cancelarlos. Los cheques deberan conservarse en 
alglin equipo de seguridad. 

3. La Division de Nomina y los pagadores mantendnin un record de los cheques cancelados 
y los conservara para servir de referencia o verificacion de posteriores reclamaciones. 

E. Embargo de cheques de sueldos 

1. Cualquier solicitud de embargo de cheque de sueldos que se reciba en la Division de 
Nomina o en la oficina de alglin pagador, sera referida de inmediato a la Oficina de 
Servicios Legales de la correspondiente unidad institucional o dependencia universitaria 
y no se tomara accion sin el visto bueno y las instrucciones especificas de dicha unidad 
de servicios. 

Articulo XI Suma Global de Licencias Acumuladas 

A. La Ley Nfun. 125 del 10 de junio de 1967, seglin enmendada, establece que los empleados 
publicos, excepto los funcionarios de la Rama Ejecutiva nombrados por el Gobernador, 
tendran derecho a que se les pague una suma global de dinero por la licencia de vacaciones 
que tuviesen acumulada, hasta un maximo de sesenta ( 60) dias laborables, a su separacion 
del servicio por cualquier causa; y por la licencia por enfermedad acumulada, hasta un 
maximo de noventa (90) dias laborables, a su separacion del servicio para acogerse a una 
pension. Estos beneficios son de aplicacion general a todo el personal universitario segun 
consta en el Reglamento General y las disposiciones de convenio colectivo. 

B. La Oficina Central de Finanzas y Administracion, mediante Circular Num. 74-15 del 3 de 
enero de 1974 emitio el Procedimiento de Pago Global de Licencias Acumuladas, el cual 
contiene las instrucciones que deberan seguir las Oficinas de Recursos Humanos y la 
Division de Nomina de las unidades institucionales para tramitar estos pagos. Dicho 
procedimiento fue enmendado por el Suplemento Nfun. 1, emitido mediante Circular Nfun. 
74-32 del 22 de abril de 1974 y por las Circulares Nfun. 75-12 del 7 de octubre de 1974 y 
Nfun. 76-21 del 9 de febrero de 1976. 

C. La Ley Nfun. 125 a que se hace referencia en este inciso dispone que el pago global 
autorizado no estara sujeto a descuentos por concepto de ahorros y aportaciones a los 
sistemas de retiro de los empleados gubernamentales, pero si estara sujeto a otras 
deducciones de caracter contributivo y los incurridos voluntariamente por el funcionario o 
empleado. 

Articulo XII Remesas o Informes sobre Descuentos en Nominas para las Agencias, 
Entidades o Fondos 

A. Contribucion sobre ingresos y seguro social federal 

1. Las remesas del Secretario de Hacienda por concepto de contribucion sobre ingresos se 
efectuaran seglin estipulado por ley y las correspondientes al seguro social federal, 
incluyendo la aportacion patronal, se efectuaran dentro de las fechas limites fijadas por 
ley para efectuar ambas remesas. A tales fines, se utilizaran los formularios requeridos y 
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suministrados por el Negociado de Contribucion Sobre Ingresos o la Oficina de Seguro 
Social del Departamento de Hacienda. 

2. Las remesas por concepto de contribucion sobre ingresos se identificanin con el nfunero 
de patrono asignado a cada una de las unidades institucionales de la Universidad por el 
Negociado de Contribucion sobre Ingresos del Departamento de Hacienda. 

3. Al efectuar estas remesas, la Division de Nomina correspondiente se asegurara de que se 
hayan considerado todas las cancelaciones de cheques y otros ajustes que afecten la 
cantidad a ser remesada. 

4. Al finalizar cada trimestre y afio natural, la unidad de nominas preparara, mediante los 
formularios que a esos fines provee el Negociado de Contribucion sobre Ingresos y la 
Oficina del Seguro Social, los informes trimestrales y anuales sobre sueldos devengados 
y descuentos efectuados. 

5. Al finalizar el afio se enviara, ademas, al Negociado de Contribucion sobre Ingresos del 
Departamento de Hacienda la retencion de cada empleado, mediante transmision 
electronica. El original y una copia de dicho comprobante se enviaran al empleado en 
cuestion para fines de rendir la planilla de contribucion sobre ingresos, no mas tarde del 
31 de enero del afio siguiente. 

B. Aportaciones y pagos al Sistema de Retiro de la Universidad y a la Asociacion de 
Empleados del ELA. 

1. Los cheques por concepto de deducciones en nominas correspondientes a aportaciones y 
pagos al Sistema de Retiro de la Universidad y a la Asociacion de Empleados del ELA 
se remitiran en los primeros tres dias laborables del mes siguiente a aquel en el cual se 
efectuen las deducciones, acompafiados de una copia de la remesa. 

C. Otras deducciones en nominas 

1. Los cheques por concepto de deducciones en nomina correspondientes al pago a ser 
realizado a la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME) se remitiran dos 
dias antes de la fecha de pago de la nomina. 

2. Los cheques por concepto de otras deducciones en nomina se enviaran a las agencias, 
entidades o fondos a que correspondan en los primeros cinco dias laborables del mes 
siguiente a aquel en el cual se efecruen las deducciones, acompafiados de una relacion o 
lista de los nombres de los empleados a quienes se les hayan hecho los descuentos, y la 
cantidad descontada a cada empleado. 

Articulo XIII Cobro de Deudas por Concepto de Sueldos Pagados Indebidamente 

El cobro de sueldos que se haya pagado indebidamente, se gestionara por escrito seglin lo 
dispuesto en el Reglamento de Cobro de Deudas en la Universidad de Puerto Rico emitido 
mediante la Certificacion 101, 2000-2001, de la Junta de Sindicos. 

Articulo XIV Derogacion y Vigencia 

A. Este procedimiento deroga las disposiciones aplicables en los Procedimientos Generales 
Sobre Nomina de Sueldos y Salarios de la Universidad de Puerto Rico, emitido mediante 
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Circular Num. 79-10 el 14 de marzo de 1979 y cualquier otro procedimiento, circular o 
disposici6n que entre en conflicto con este Procedimiento. 

B. El mismo entrara en vigor a partir de su fecha de aprobaci6n. 

Administraci6n Central 
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