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Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE HACIENDA )
Area de la Contabilidad Central de Gobiernb°™
San Juan, Puerto Rico

Secretajo Auxiliar de Segvicios

Reglamento Num. 9 9-00-01

Normas Basicas para los Oficiales Pagadores Especiales
Nombrados por el Secretario de Hacienda

i

Articulo I - Titulo -

Estc Reglamento sc conocera como Reglamento de Oficiales Pagadores Especiales.

Articulo Il - Base Legal

Estc Reglamento se promulga de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 14-a de la Ley
dc Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, Ley Num. 230 aprobada el 23 de julio de
1974, segun enmendada, y a las disposiciones de la Ley de Procedimiento Administrativo
Unitorme dcl Estado Libre Asociadg-d:: Puerto Rico, Ley Num. 170 del 12 de agosto de
1988. scgun cnmendada. El mencionado Articulo 14-a faculta al Secretario de Hacienda
a prescribir y promulgar las reglas y rcglamen;os quc scan necesarios para implantar la

citada Ley Num. 230.

Articulo III- Proposito

Este Reglamento se emite para establecer las normas bésicas que dirigiran las operaciones

de los Oficiales Pagadores Especiales nombrados por el Secretario de Hacienda, de sus
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Auxiliares, o cualquier persona autorizada a realizar las funciones de pagador.
Articulo 1V- Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento aplican y deberéan cumplirse rigurosamente tanto
por ¢l personal de la agencia nombrado pér-cl Secretario de Hacienda como Oficial
Pagador Especial o. como Pagador Auxiliar. Ademas, deberan ser observadas por
cualquier personal de la agencia y cualquier persona particular que ‘sea designada para

rcalizar alguna mision oficial.
Articulo V - Definicion de Términos

Para propositos dc este Reglamento, los siguientes términos tendran el significado que se

cxpresa a continuacion:

TN e

A- Agencia- Cualquier organismo gubcmar‘ricntaff&'uyos fondos por ley estén
bajo la custodia y control del Secretario de Hacienda. “
N
N i
o
B- Ano Fiscal- Es cl periodo comprendido entre el | de'fulio de cualquier afio

natural y ¢l 30 de junio del afio natural siguiente, ambos inclusive.

C- Asignacion- Suma de dinero autorizada por la Asamblea Legislativa con

el proposito de llevar a cabo una actividad especifica o lograr ciertos objetivos.
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D- Fondo- Suma de dinero u otros recursos separados con el proposito

)
de llevar una actividad cspecifica o lograr ciertos objetivos de acuerdo con las leyes.
reglamentos. restricciones o limitaciones especiales y que constituye una entidad fiscal y

de contabilidad independiente.

E- Oficial Pagador Especial-  Personal de la agencia nombrado por el
Sccretario de Hacienda, a solicitud del jefe de la misma o cuando ¢l lo crea conveniente.

para cfectuar los desembolsos que se le autoricen en su carta de nombramiento.

F- Oficial Pagador Auxiliar-  Personal de la agencia nombrado por el
Sccretario de Hacienda, a solicitud del jefe de la agencia. para que actie como ayudante

dcl Oficial Pagador Especial.

G- Oficial Pagador dc Viaje-  Cualquier personal del organismo -
gubernamental o persona particular designada a realizar una mision oficial en o fuera de

Puerto Rico.

H- Oficial Pagador Sustituto-  Oficial Pagador Auxiliar designado como
rcpresentante autorizado del Oficial Pagador Especial quien ejercera las funciones de éstc
cn casos de ausencias por motivo de vacaciones regulares o de enfermedad, licencia sin

sueldo o en caso de emergencia.
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I- Secretario-  Se refiere al Secretario de Hacienda o al personal en quien

¢l deleguc los poderes y deberes que se le fijan en este Reglamento.

J- . Sistema de Linea de Crédito- ‘Método bajo el cual la cuenta corriente del
Oficial Pagador Especial recibe los fondos en la medida que los cheques emitidos por él
se presenten a ser redimidos contra la cuenta que éste tiene en el Banco Gubernamental

dc Fomento para Puerto Rico.

K- Sistema de Peticion de Fondos- Meétodo bajo el cual el Secretario de
Hacienda emite un cheque a nombre del Oficial Pagador Especial por el importe mensual

asignado para que éste efectic los desembolsos autorizados en su carta de nombramicnto.
Articulo VI - Nombramientos
A- Oficial Pagador Especial
1- El personal que recomiende la agencia para ejercer como pagador
no debe realizar otras funciones que puedan confligir con sus funciones como pagador.

Dcbera contar con la preparacion, experiencia y reunir las cualidades morales necesarias

para asumir dichas funciones.
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2- Una vez se designe al candidato, el jefe de la agencia enviara al

Negociado de Intervenciones de este Departamento los siguientes documentos:

a- Modelo SC 796. Solicitud y Nombramiento de [ ] Oficial

i
Pagador [ ] Auxiliar [ ] Sustituto ° ‘

b- Modelo SC 827, Solicitud y Aprobacion de Cuenta Corriente

c- Modelo SC 781, Registro de Firmas Autorizadas

3- En los casos en que la suma de los desembolsos autorizados al
Oficial Pagador Especial excedan la fianza global establecida para el personal dcl
Gobierno, deberan enviar el Modelo SC 4255, Notificacion de Cambio en la Fianza

Global Estatal.

4- El Jefe dc la Division de Oficiales Pagadores Especiales, al evaluar
la solicitud dc nombramicnto, determinara si el Oficial Pagador Especial funcionara bajo

cl Sistema de Pecticion de Fondos o del Sistema de Linea de Crédito.

5- El Oficial Pagador Especial solo efectuard los desembolsos

autorizados en su carta de nombramiento y por el importe mensual autorizado.
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6- El jefc de la agencia, o su representante autorizado, solicitara por
escrito al Negociado de Intervenciones cuando determine descontinuar o afadir algun
objeto de desembolso, aumentar el importe mensual a pagar o descontinuar cl

nombramiento del Oficial Pagador Especial.

i

7- Cuando se cancele el nombramiento a un OPE y éste tenga mas de
10 Oficiales Pagadores Auxiliares, el jefe de la agencia, o su representante autorizado,
puede recomendar que dichos Auxiliares conserven su nombramiento y prestar sus

scrvicios al nuevo OPE. En estos casos deberan acompanar, ademds del Modelo SC 796,

S vt
¢l Modelo SC 796.1. R
b -
»i":f > - -

B- Oficial Pagador Auxiliar

I- El jefe de la agencia podra solicitar al Secretario el nombramiento
dc un Oficial Pagador Auxiliar, el cual debera reunir los mismos requisitos establecidos

para cl Oficial Pagador Especial.

2- El nombramiento lo tramitara igual al del Oficial Pagador Especial
cxcepto quc no tendran que enviar el Modelo SC 827, Solicitud y Aprobacion para Abrir
una Cuenta Bancaria, si no es necesario que el Oficial Pagador Auxiliar tenga una cuenta

corriente.
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C- Oficial Pagador Sustituto

1- Los Oficiales Pagadores Auxiliares podran nombrarse como
sustitutos de los Oficiales Pagadores Especiales y asumiran los mismos deberes y

4 .
responsabilidades del Oficial Pagador Especial, a nombre del cual actian.

2- El jefe de la agencia, o su representante autorizado, debera preparar
un Modelo SC 796 para notificar dicho nombramiento al Negociado de Intervenciones y

solicitar le cancelen el nombramiento como Auxiliar.

3- La firma decl Oficial Pagador Sustituto sc registrara en el banco
"\ ) \'-"43 )
donde ¢l Oficial Pagador Especial tenga su cuenta bancaria. N
"Tf'f' <.
4- Este girara contra la cuenta del Oficial Pagador Especial y firmaga <

v LS, < .t

’

. DL . ) AN
los cheques y demds documentos, indicando primero el nombre del Oficial Pagador Yo, T

dcbajo su firma.

6- El jefc de la agencia o su representante autorizado debera informar
al banco y a la Division dc Oficiales Pagadores Especiales cada vez que ¢l Oficial

Pagador Sustituto entre en funcion y cada vez que cese la misma.
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D - Oficial Pagador Especial de Viaje

1- El Secretario. a solicitud del jefe de la agencia o del Gobernador
de Puerto Rico. podra nombrar Oficiales Pagadores de Viaje.
i
2- El Modelo SC 866, Solicitud, Orden de Viaje, Peticion de Fondos

y Nombramiento de Oficial Pagador de Viaje, lo enviara a la aprobacion del Secretario.

Dichos Pagadores se regiran por la reglamentacion vigente sobre gastos de viaje.

E- Oficial Pagador Auxiliar de Indole Confidencial

1 - Las agencias que designen personal para realizar investigaciones de
indole confidencial y que realicen pagos para obtener pruebas relacionadas con dicha

investigacion, deberdn nombrar a dicho personal como Pagador Auxiliar. Para solicitar el

nombramicnto cnviaran al Negociado de Intervenciones el Modelo SC 796.

2- Los Pagadores Auxiliares nombrados de acuerdo al apartado anterior
no cntraran  cn funcioncs como tales hasta tanto sean asignados a realizar una

investigacion confidencial.

3 - Cuando sea necesario establecer un fondo de caja menuda para uso

dc cstos Pagadores Auxiliares. el Oficial Pagador solicitara la misma al Negociado de
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Intervenciones de este Departamento de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo XIX de

este Reglamento.

Articulo VII - Cuenta Bancaria
.‘ ‘

A- El Modelo SC 827, Solicitud 'y Aprobacion para Abrir una Cuenta
Bancaria. lo usaran lés Oficiales Pagadores Especiales o sus Auxiliares que funcionen
bajo el Sistema de Peticion de Fondos o del Sistema de Linea de Crédito, para solicitar
al Secretario la autorizacion para abrir una cuenta bancaria. Lo usaran, ademas. los
Oficiales Pagadores Espcciales o Auxiliares bajo el Sistema de Peticion de Fondos.
cuando vayan a cambiar su cuenta corriente a otra institucion financiera dspdﬁ;aria de

fondos publicos.

~

22, €4,

. . , ) A,
B- El Oficial Pagador Especial procederd, con la copia aprobada del Modck’g,;‘ i
e R
: . . . .. . :",’{-‘:‘ ‘$~:"
SC 827. a abrir la cuenta en el banco designado. Si la autorizacion es para abrir una 272 *

\n:“f'\
cucnta corriente en la banca privada, notificara por escrito a la Division de Oficiales
Pagadorcs Especiales €l numero de la cuenta asignada y el nombre y direccion de la

institucion bancaria.

C- Los Oficiales Pagadores Especiales, o sus Auxiliares, ordenaran la
impresion de sus cheques a la institucion bancaria donde poseen su cuenta corrientc. Sera
su rcsponsabilidad ordenar la reimpresion de cheques antes de que se agoten las

existencias de los mismos.
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Articulo VIII - Peticion de Fondos

A- El Oficial Pagador Especial bajo el Sistema de Peticion de Fondos usara

|
¢l Modelo SC 760, Peticion de Fondos. para solicitar al Secretario los fondos necesarios
para cubrir los gastoé dcl mes. Cuando efectien pagos contra fondos federales y estatales,

deberan hacer una peticion de fondos para cubrir los pagos contra fondos federales y otra

para los fondos estatales.

B- El jefe dc la agencia, antes de firmar el Modelo, deberd_yerificar que las

LY

e
cucntas dcl Oficial Pagador Especial estén al dia y quc los fon'ép}. gq&icitados son

s
necesarios. LN

<o

.". -‘—’,."

0\;‘.-"’ "”:‘"ﬂ .

C- Las peticiones deberan radicarse en el Negociado de Intervenciones cir¢o
N
o

dias antcs dc comenzar el mes para el cual se solicitan los fondos. Debe evaluarsc
cuidadosamentc los estimados de gastos de manera que una sola peticion sea suficiente
para cubrir los gastos del mes. Durante cualquier mes, peticiones adicionales deberan estar
justificadas por el jefe de la agencia y las mismas deben enviarse al referido Negociado
no mas tarde del dia 25 dc cada mes. El Secretario no aprobara peticiones de fondos

adicionales que excedan el balance del fondo o asignacion autorizada por Ley.

D- El Secretario emitird el cheque a nombre del Oficial Pagador Especial. Este

debera depositarlo a su cuenta corriente tan pronto lo reciba.
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E- Bajo ninguna circunstancia un Oficial Pagador Especial puede hacer

efectivo un cheque que reciba del Secretario en calidad de anticipo, excepto en los casos

de Oficiales Pagadores de Viajc o cuando éste opere bajo el Sistema de Caja Menuda.

i
F- Cuando un Oficial Pagador Especial tenga que anticipar fondos a sus
Auxiliares, éstc debe emitir el cheque como sigue: Juan del Pueblo, Oficial Pagador
Auxiliar. Antes de emitir el cheque debe verificar que el léagé@ Auxiliar tenga sus
A s

’0
cucntas al dia. %g\ v .

A
Articulo IX - Solicitud de Linea de Crédito Npe o VlE

A- El Oficial Pagador Especial bajo el Sistema de Linea de Crédito, para
-solicitar al Sccretario los fondos necesarios para cubrir los gastos del mes, procedera igual
a lo cstablecido en el Articulo VIII para los que estdn bajo el Sistema de Peticion de
Fondos. En estos casos en lugar de utilizar el Modelo SC 760 utilizaran el Modelo
SC 825, Peticion de Linca de Crédito - Oficial Pagador, para solicitar una linea dec

credito.

B- En los casos donde el Oficial Pagador Especial tenga Auxiliares desglosara
al dorso del Modelo SC 825 el importe del crédito asignado a cada Auxiliar con cuenta

bancaria para cubrir los gastos mensuales de dichos Auxiliares.
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C- Las agencias, para facilitar al Banco Gubernamental de Fomento para
Pucrto Rico la identificacion y cl procesamiento de las peticiones 'de linea de crédito o
modificacioncs a las mismas, asignaran un namero adicional al Modelo SC 825, Peticion
de Linca de,Crédito. Dicho numero consistira de ocho digitos de los cuales los primeros

i

dos corresponden al afio fiscal, tres al codigo de la agencia y los tltimos tres al numero

correlativo asignado a la peticion, comenzando con el 001 cada afio fiscal.

D- A los Oficiales Pagadores Especiales que funcionan bajo el Sistema dc
Linca de Credito no se le emitira cheque debido a que la cuenta bancaria de éstos en cl
Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico funciona con balance cero. Solo se
haran transferencias bancarias a dicha cuenta para redimir los cheques emitidos por el

-

- . . . & . . .
Oficial Pagador Especial que se presenten al cobro a dicho Banco Qoffgxras Institucioncs

[ <

bancarias.

Articulo X - Desembolsos T

A- El Oficial Pagador Especial efectuara los desembolsos contra los fondos
y asignaciones aprobados en su Peticion de Fondos o Solicitud de Linea de Crédito y por
los objetos de desembolsos autorizados en su carta de nombramiento. Los desembolsos
se haran de acuerdo con las leyes y reglamentos bajo los cuales se autoriza al Oficial
Pagador Especial a realizar los pagos. Bajo ninguna circunstancia efectuara desembolsos

en exceso de los fondos anticipados o de la linea de crédito aprobada por el Secretario
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para cada asignacion o fondo. No debe utilizar los fondos autorizados de una asignacion
o fondo para efectuar pagos que correspondan a otra asignacion o fondo. Cualquier

violacion a lo aqui dispuesto sera causa suficiente para la revocacion del nombramiento.

: i .
B- Los desembolsos que efectie el Oficial Pagador Especial los hard mediante
¢l Modclo SC 779, Comprobante de Pago de Oficial Pagador Especial. Los mismos

deben estar sustentados por el original del documento que da origen- al pago.

C- Los comprobantes de pago seran numerados por el Oficial Pagador Especial
en cstricto orden numérico, comenzando cada afio fiscal con el nimero uno.. - .
D- Todos los desembolsos que efectue el Oficial Pagador Especial se haran

‘dircctamentc a las personas naturales o juridicas que hayan prestado los servicios o
provisto los suministros o a los cesionarios bonafide segun lo dispuesto en el Articulo 201

dcl Codigo Politico Administrativo, segun enmendado.

E- Todo cheque que cxpida el Oficial Pagador Especial, o sus Auxiliares.
rcquerird. ademds de su firma, la firma del jefe de la agencia o su representantc
autorizado. Las agencias donde los cheques se firman a méaquina deberdn scguir las
disposiciones establecidas en el Articulo XV, Firma de Cheque Mediante ¢l Uso de

Maquina, indicadas mas adelante.
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F- Scra responsabilidad del jefe de la agencia asegurarse que no se emitan
cheques cn exceso a la peticion de fondos o a la linea de crédito autorizada al Oficial
Pagador Espccial para esc mes. En aquellos casos donde los desembolsos puedan exceder
la peticion dc fondos o la linea de crédito autorizada, el jefe de la agencia. luego de

i
verificar que dichos desembolsos se justifican, se comunicara con el Oficial Pagador
Espccial para que ést‘e solicite una Peticion de Fondos o Linea de Crédito adicional para
cubrir los desembolsos. Hasta tanto no se reciba aprobada la Peticion o la aprobacion de

la Linca de Crédito adicional, no se podran emitir los cheques. Bajo ninguna

circunstancia se autorizara efectuar desembolsos en cuentas al descubierto.

G- Cuando las agencias paguen la ndmina del personal a través del Oficial
Pagador Especial, antes de cfectuar los desembolsos, éste debera verificar las firmas que
aparccen cn los certificos de la ndmina, ademas de la disponibilidad de fondos. Despucs

de cfectuado cl pago. debera completar el certifico provisto en la nomina para su uso.

H- La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, segin enmendada por
la Ley Publica Num. 99-15 de 13 de noviembre de 1985, hizo extensivo la compensacion
por horas cxtras trabajadas al personal del Gobierno, efectivo el 15 de abril de 1986,
cxcepto para aqucllas clases de empleados publicos indicadas en la propia Ley Federal.
Esta aplica a todo el Personal del Gobierno, independientemente de si su status es

regular, probatorio o transitorio.
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Los Oficiales Pagadores Especiales autorizados a efectuar pagos por
concepto de sueldos preparardn una nomina separada para pagar lés horas extras, con sus
respectivos cheques. Las horas extras trabajadas se compensaran a razon de tiempo y
medio del sueldo regular. Estas se determinaran a base del exceso de la jornada regular
diaria de 7 1/2 horas o del exceso de la jémada regular semanal de 37 1/2 horas. con

cxcepeion de aquellos casos cubiertos por disposiciones especiales.

El pago por concepto de horas extras no estara sujeto a descuentos por
concepto de aportaciones a los Sistemas de Retiro debido a que la Ley Num. 447 de 15
dc mayo de 1951, segun enmendada. (3 L.P.R.A. 761 et seg.). dispone que dicho pago
no se debe considerar al computar las aportaciones a dichos Sistemas. La aportacion
patronal al Scguro Social se hara conforme a las instrucciones establecidas mas adelante
- en este Reglamento. La aportacion patronal a la Corporacion del Fondo de Seguro del
Estado la efectuara segun la reglamentacion establecida por este Departamento paga hacer

dicho pago. L

El pago por concepto de horas extras a puestos regulares lo cargaran ‘a lai?,

.l" .

Asignacion 07, Sueldos, Compensacion Extraordinaria - Personal Regular, utilizando ¢l:._
o

objcto de desembolso 1170, Sueldos, Compensacion Extraordinaria, Puestos Regulares.
En los casos de personal transitorio, dicho pago lo cargaran contra la Asignacion 02,

Sueldos. Puestos Transitorios, utilizando el objeto de desembolso 1180, Sueldos,

Compensacion Extraordinaria, Puestos Transitorios.
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I- Los reembolsos por concepto de gastos de viaje a funcionarios y empleados
publicos los hara mediante el Modelo SC 722, Comprobante de Gastos de Viaje. Dichos
recmbolsos los efectuard conforme a lo dispuesto en la reglamentacion sobre gastos de

viaje emitida por este Departamento.

i

b

Articulo XI - Liquidacién de Cuenta Mensual

A- Los Oficiales Pagadores Especiales deberan rendir su cuenta corriente
mensual dentro de los primeros 10 dias laborables después de finalizado e{‘fmes objeto

de informe.

B- Para rendir su cuenta corriente utilizaran el Modelo SC 759 - Cuenta~_
Lorricnte - Peticion de Fondos o el Modelo SC 759.1 - Cuenta Corriente - Linea de
Credito. scgun corresponda. Con dicho Modclo deberan enviar a este Departamento los

siguicntes documentos, de acuerdo con los desembolsos que efectuen:
1- Modelo SC 722, Comprobante de Gastos de Viaje

2- Modelo SC 732, Nomina de Personal Irregular, en los casos donde

cl Oficial Pagador esté autorizado a realizar dichos pagos.
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3- Modelo SC 757, Relacién de Cheques Pendientes de Pago por Seis

)

Meses o Mas Correspondiente al Mes de

4- Modelo SC 759 A, Detalle de Desembolsos*
i

5- ‘ Modelo SC 759 E, Conciliacion de Cuenta de Banco y Efectivo en

Caja del Oficial Pagador para el mes de R

6- Modelos SC 779, Comprobante de Pago de Oficial Pagador

Espccial

7- Modelo SC 759 A.1, Liquidacién de Peticion de Linea de Crédito

de Oficiales Pagadores Especiales ***

8- Modclo SC 806. Nomina Especial del Oficial Pagador, en los casos

donde cste cfectua pagos por un mismo concepto a varios acreedores o beneficiarios.

9- Copia de la Cuenta Bancaria Comercial.

Oficial Pagador bajo el Sistema de Peticion de Fondos.
** Para uso del Oficial Pagador independientemente del Sistema bajo el cual funcionen

*** Oficial Pagador bajo el Sistema de Lines de Crédito.
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10-  Copia de los contratos por concepto de servicios profesionales y

'

consultivos o de contratos por servicios formalizados durante el mes.

11- Copia de las ordenes de compra, asi como los originales de las
i
facturas comerciales, pagadas durante el mes y demas documentos generados por el

Oficial Pagador Espécial que afectan los registros de Contabilidad Central (CIFAS).

C- De no recibirse dicha cuenta dentro del término de 10 dias, establecido en

¢l Apartado A anterior, el Oficial Pagador Especial sera considerado moroso.

D- La Division de Oficiales Pagadores Especiales otorgara al Oficial Pagador
Especial moroso hasta tres prorrogas de 10 dias cada una para que envie la referida
liquidacion. Una vez finalizado el tercer plazo sin que dicho Pagador rinda la misma, este
Dcpartamento no procesara peticiones de fondo o aprobara la linea de crédito. segun sca

cl caso. hasta que rinda la misma.

E- Cuando la Division de Oficiales Pagadores Especiales encuentre diferencias
cn las cuentas de los Oficiales Pagadores Especiales, notificara las mismas mediante cl
Modclo SC 208. Informe de Diferencias. Estos deberan liquidar las diferencias en un
plazo de 30 dias. Si las diferencias no son liquidadas dentro del plazo establecido, la
referida Division otorgara hasta dos prorrogas de 10 dias cada una. Si finaliza el segundo
plazo sin que se liquiden dichas diferencias, este Departamento procedera segun lo

indicado en el Apartado D anterior.



9-00-19

F- Aquellos Oficiales Pagadores Especiales a los cuales no se les procesen
peticiones dc fondos o aprucben la linea de crédito por mas de un mes, segun sea el caso,

por las razones indicadas en este Articulo, el Secretario podra revocarle su nombramiento.

Articulo XII - Conciliacion de la Cuent:; ﬁancaria
i
A- Las égencias designaran una persona que tendra la funcion de conciliar los
libros del Oficial Pagador con el Estado Mensual de la Cuenta de Banco. La persona asi
designada no deber realizar funciones que puedan resultar conflictivas con dicha funcion.
Ademas, mantendra en confidencialidad cualquier investigacion, intervencion o
informe que le sea requerido hasta la divulgaciép oficial de la informacion, excepto

lo provisto en el Apartado B - 3 de este Articulo.

B - Para efectuar la conciliacion bancaria procederan como sigue:

1 - Utilizaran el Modelo SC 759-E, Conciliacion de la Cuenta de Banco

y Efcctivo cn Caja del Oficial Pagador Especial para el Mes de

independientemente del Sistema bajo ¢l cual funcione el Oficial Pagador Especial.

2- Preparara una relacion de los cheques emitidos que estén pendientes
de pago por el banco indicando ¢l numero, fecha, beneficiario e importe de cada cheque.
Detallara primero los cheques que caducaron en el mes objeto de informe, indicando el
importe total de éstos, luego indicaran los cheques no caducados cuyo importe se reflejara

en el espacio provisto en el referido Modelo para Cheques en Circulacion.
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3- Si al realizar la conciliacion se encuentran diferencias entre la
informacion provista por el banco y los registros del Oficial Paéador Especial, debera
aclararlas con éste antes de entregar la coqciliacién a la aprobacion del jefe de la agencia
O su representante autorizado. De no aclarar las mismas debera rendir un informe al jefe

) . i L
de la agencia o su representantc autorizado para informarle la situacion.

Las agencias seran responsables de solucionar inmediatamente
cualquier difcrencia surgida en la conciliacion bancaria. Bajo ninguna circunstancia s¢
permitira que cualquier diferencia surgida en dicha conciliacion permanezca sin resolverse
por un pcriodo mayor de tres meses. De transcurrir el referido periodo sin resolverse las
mismas, estc Departamento no aprobara peticion de fondos o linea de crédito a]gun,a:*:hasta

tanto se rcsuclvan o aclaren las diferencias. i

4 - Al finalizar la conciliacion, certificara la misma como correcta’y . -
solicitara la aprobacion dcl jefe de la agencia o su representante autorizado. Retendra la

ultima copia del modelo para sus registros.

5 - El Oficial Pagador Especial, después de aprobada la conciliacion
bancaria por el jefe de la agencia o su representante autorizado, enviard la misma al
Negociado dc Intervenciones de este Departamento dentro de los primeros 30 dias de

finalizar cada mes.
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C- La persona designada por la agencia para efectuar la conciliacion de la
cuenta corriente del Oficial Pagador Especial debera efectuarla de,ntro de los proximos
tres dias de recibida la cuenta de banco y los documentos para conciliar la misma. De
no cfectuarse en el plazo establecido, el jefe de la agencia o su representante autorizado,

i
le concedera por escrito hasta dos prorrogas de cinco dias cada una. Si al finalizar la

scgunda prorroga ésta sigue sin efectuar la conciliacion, se le podra aplicar las normas

disciplinarias establecidas por la agencia.

D- Los cheques emitidos por los Oficiales Pagadores Especiales, devueltos por
cl banco pagados y cancclados, una vez efectuada la conciliacion bancaria se archivaran
¢n orden numérico bajo la custodia del Oficial Pagador Especial. Asi mismo, éste debera
custodiar todos los registros relacionados con sus operaciones y los tendra disponibles

para futuras auditorias realizadas por la Oficina del Contralor y de este Departamento.

Articulo XIII - Depdositos a la Cuenta Corriente del Secretario

A- Los Oficiales Pagadores Especiales y sus Auxiliares depositaran en la
cucnta corriente del Secretario los fondos que reciban por conceptos de intereses
devengados en su cuenta corriente, devolucion de pagos indebidos o en exceso,
devolucion de fondos de caja menuda o de fondos sobrantes al cierre de ano fiscal y

anulacion de cheques.
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B- Los Oficiales Pagadores Especiales bajo el Sistema de Peticion de Fondos
al cfectuar depositos a la cuenta corriente del Secretario, utilizaran ias hojas de deposito
provistas por la institucion bancaria donde éste tenga la misma.- Ademads, prepararan el
Modelo SC 1230. Detalle de Valores a Depositarse. Endosaran los valores recibidos con
un scllo ¢l cual contendra impreso la infor:nacién fija sobre: nombre de la agencia,

numero del pagador, fecha, nimero de deposito y concepto. La informacion referente a

fecha, numero de deposito y concepto deberd llenarla como sigue:
1- Fecha-  Fecha del depésito en el formato dia, mes y ano.

2- Num. Deposito- Indicaran los ultimos cuatro digitos del numero

impreso en la hoja de deposito.

3- Concepto- Indicaran la cifra de ingreso en los casos de intereses
devengados en su cuenta corriente 0 el objeto de desembolso cuando se trate de un

rcembolso o de una anulacion de cheque correspondiente a un pago indebido.

C- Los Oficiales Pagadores Especiales que estén bajo el Sistema de Linea de
Crédito deberan entregar los valores al Recaudador Oficial de su agencia para que éste
los deposite a la cuenta corriente del Secretario. Ademas, prepararan el Modelo SC 826.1,

Entrega y Recibo de Fondos, el cual entregaran al Recaudador Oficial con los valores

recibidos.
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Articulo XIV - Cierre de Ao Fiscal

A- Los anticipos de fondos, o peticiones de linca de crédito. contra
asignacioncs presupuestarias para usarse en el mes de junio se efectuaran en la fecha quc
cstablczca ¢l Secretario en la Carta Circular que se emite anualmente para impartir las

i
instrucciones a seguir por los Oficiales Pagadores Especiales para el cierre de afio fiscal.

B- Los Oficiales Pagadores Especiales o Auxiliares, independientemente del
Sistema bajo ¢l cual funcionen. haran las gestiones para liquidar las cuentas, gastos y

compromisos pendientes de pago antes del 30 de junio de cada aiio fiscal.

C- Los Oficiales Pagadores Especiales bajo el Sistema de Anticipo de Fondos
rctendran de los saldos no gastados al 30 de junio, el importe para efectuar los pagos
‘pendicentes de los gastos legitimamente originados o de obligaciones legalmente contraidas
durantc dicho ano fiscal. Los que estén bajo el Sistema de Linea de Crédito pueden
retener el importc autorizado no gastado a dicha fecha exclusivamente para efectuar cl

pago dc los referidos gastos, sin originar ningun comprobante para afectar la contabilidad.

D- Antes del 30 de junio de cada afo fiscal, el personal designado por la
agencia debera certificarle todas aquellas cuentas, gastos y obligaciones pendientes de

liquidar que vayan a pagarse a través del Oficial Pagador después del cierre de afo fiscal.
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E- Los Oficiales Pagadores Especiales bajo el Sistema de Peticion de Fondos
al devolver el importe de los saldos no retenidos expedira un cheque a nombre del
Secretario con la fecha del 30 de junio de cada afo fiscal. El Oficial Pagador Auxiliar
hara lo mismo excepto que emitira el cheque a nombre del Oficial Pagador Especial y lo
cntregara a ¢éste para su endoso a favor del Secretario. El Oficial Pagador Especial sera
responsable de que ¢l cheque emitido por é:l.y el emitido por el Pagador Auxiliar se
depositen al 30 de j.unio en cl banco donde el Secretario tiene su cuenta corriente, de

acuerdo con las instrucciones establecidas en la Carta Circular de cierre de aiio fiscal.

Dcspués de efectuado ¢l deposito, prepararan el Modelo SC 745, Comprobantc dc
Remesa. con fecha del 30 de junio. Dicho Modelo.debera estar en este Departamento no
mas tardc del tercer dia laborable del mes de julio de cada afio fiscal. Sin embargo, en
los casos dec Oficiales Pagadores Especiales destacados en el exterior, debido a la
distancia territorial cnvuclta y que en algunos casos envuelve cambio de moneda, enviaran
cl referido Modelo en la fecha que se establezca en la Carta Circular que:emita este

PN

Dcpartamento para impartir las instrucciones a seguir por los Oficiales Pagadores

e

Especiales para el cierre de ano fiscal. S,
F- Aquellos Oficiales Pagadores Especiales que funcionan bajo el Sistema‘dé‘?

~
¢

Linca de Credito deberdn cancelar el importe de los créditos no retenidos mediante la
preparacion del Modelo SC 825. Peticion de Linea de Crédito - Oficial Pagador Especial.
Ademas, dcberan preparar el Modelo SC 826, Solicitud de Ajuste a Cuenta Bancaria dc

Linea de Crédito, para cancelar dicho importe en la cuenta de banco. Dichos Modelos
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deberan enviarlos a este Departamento en la fecha que se establezca en la Carta Circular
quc se emite anualmente para impartir las instrucciones para el cierre del afio fiscal.
G- Bajo ninguna circunstancia después del 30 de junio debera permanecer en
poder del Oficial Pagador Especial saldo o crédito alguno para los cuales no hayan
i

Justificado su retencion. El saldo o crédito retenido no podra utilizarse en ninguna

circunstancia para pagar cuentas u obligaciones contraidas en el nuevo afio fiscal.

H- Cuando los Oficiales Pagadores Especiales bajo el Sistema de Peticion de
Fondos devuelvan el balance del importe retenido al 30 de junio, porque no quedan
obligaciones pendientes dec pago. cmitiran un cheque a nombre del Secretario y. después

. . . ’ é’:'
dc depositarlo cn la cucnta corriente de éste. prepararan el Modelo SC &5,‘,@omprobante

oy LT
':,":‘1 N
de Remesa. Y
-
Articulo XV- Firma de Cheques Mediante el Uso de Maquina
A - Lamaquina deberd ubicarse, en un area separada. en la Oficina del Director

donde el Oficial Pagador Especial preste servicios y unicamente tendra acceso a la misma

el personal que autorice por escrito el Director de dicha Oficina.

B - En todos los cheques del Oficial Pagador Especial apareceran dos firmas
las cuales deberdn estar autorizadas en el Registro de Firmas. Deberdn tener disponibles

tantos scllos y placas de firmar como firmas autorizadas en dicho Registro.
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C - El Director de la oficina sera responsable de la custodia de los sellos y de
las placas de firmar cheques, las cuales guardara en una caja de seguridad. Este
funcionario sera el que tendra conocimiento de la combinacion de la caja de seguridad y
sera responsable de mantener bajo custodia las copias de las llaves de dicha caja y de la
maquina de firmar cheques. Este debera designar una persona de su confianza para que

: . . i
realice estas funciones en su ausencia. !

D - Si el Director de la oficina renuncia o es separado de su cargo, la persona

que le sustituye debera cambiar la combinacién de la caja de seguridad.

E - El Director de la oficina designara un funcionario para que custodie la
existencia de los cheques en blanco, los cuales guardara en un lugar seguro bajo llave y
sc cncargara de recibir y distribuir los mismos. El funcionario que custodiara la existencia
de cheques en blanco debe responder a un drea de trabajo de la Oficina diferente al dcl

ﬁ»

cncargado de preparar los cheques.

F - El funcionario que tenga bajo su custodia los cheques en blanco debera
verificar cada entrega de cheques y llevard un registro, en forma de inventario perpetuo.
de los cheques en blanco recibidos del proveedor y de los entregados para la firma. De
acuerdo con los comprobantes de pago que se preparen, éste entregara la cantidad exacta
de cheques en blanco a la persona encargada de preparar los mismos, quien contara los

cheques recibidos y verificard la numeracion de estos.
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G- El Oficial Pagador Especial verificara que la cantidad de cheques coincida
con la entregada por la persona encargada de preparar los mismos y que el numero de

cada chequg sea el mismo que se indica en el Comprobante de Pago.
A

1

H - Una vez realizado lo anterior, pasara los cheques con los Comprobantes al
Director de la oficina donde presta servicios o su representante autorizado, quien cotejara

los mismos y dara su aprobacion para la firma de los cheques.

I - En caso de que en el proceso de firmar cheques algunos de estos resulten
danados o inscrvibles, el Oficial Pagador Especial debera escribir sobre los mismos. dc

una forma visible, la palabra NULO.

J- El Oficial Pagador Especial verificara con el contador o registro de la
maquina que la cantidad de cheques firmados coincida con el numero de cheques
indicados en la maquina. Dcbera mantener constancia escrita de los cheques firmados a
madquina. asi como los cheques que resulten dafiados o inservibles. Este sera responsable

dc la custodia de los cheques emitidos pendiente de entrega.

K - Cuando éste termine de firmar los cheques entregara el sello al Director de

la oficina o a su representante autorizado para que lo guarde en la caja de seguridad.
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L - Un funcionario ajeno a la funcion de pagos debera llevar un registro diario

)
de la lectura métrica de la maquina de firmar cheques al comienzoy al cierre de
operaciones. Ademas, verificard que dichas lecturas coincidan con la cantidad de cheques

diarios expedidos por ¢l Oficial Pagador Especial.

i
i
M - El Supervisor inmediato del encargado de los cheques realizara inventarios
fisicos periodicos de los cheques en blanco.
N - Cuando sea necesario ordenar sellos para firmar cheques, ya sea porque se

mutile u ocurra un cambio en los funcionarios autorizados a firmar, deberan solicitarlo
con las especificaciones y con tiempo suficiente de acuerdo con el procedimiento de
compra establecido en la agencia. Cuando se reciban los sellos deberan entregarlos a la
mano al Dircctor de la oficina o su representante autorizado, donde presta servicios el
Oficial Pagador Especial. El funcionario que reciba los sellos debera verificar que Ia
cantidad dc scllos coincida con la ordenada y que los mismos estén de acuerdo a lo

solicitado.

O - Los funcionarios a nombre de los cuales estén hechos los sellos verificaran

la correccion de los mismos.

P - Los sellos mutilados o que correspondan a funcionarios que han cesado en
sus funciones se destruiran junto con la placa a la brevedad posible. En la destruccion

deberan estar presentes por lo menos cuatro funcionarios, incluyendo un representante
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de la oficina de compras y un auditor, los cuales certificaran, mediante Acta Oficial la

destruccion de los mismos.

Articulo XVI - Anulacién de Cheques
i

A- El Oficial Pagador Especial que reciba un cheque expedido por él para ser
anulado y aun no hayan transcurrido seis meses de su expedicion, debera indicar sobre
el mismo la palabra Anulado. Ademds, deberé preparar el Modelo SC 745, Comprobante
de Remesa, y acompaiiar con el mismo copia de la hoja de depésito para contabilizar

dicha transaccion en el Sistema de Contabilidad Central.

Cuando el cheque a ser anulado tenga scis meses o mas de expedido
procedera a cancelar el mismo. También, preparara el Modelo SC 710, Comprobante de
Jornal, para rebajar el importe del cheque anulado de la cuenta de Cheques Pendientes
de Pago - Fondos Estatales o dc la cuenta de Cheques Pendientes de Pago - Fondos
Federales, segun corresponda. Si el cheque tiene mas de dos afios de emitido, antes de
preparar el Modcelo SC 710, debera verificar con la Division de Contaduria General del
Arca del Tesoro si el importe correspondiente a dicho cheque fue transferido al Fondo
General. de scr fondos estatales. De haberse transferido a dicho Fondo, en lugar de afectar
la cuenta Cheques Pendientes de Pago - Fondos Estatales afectaran dicho Fondo.
Después. debera localizar el Modelo SC 757, Relacion de Cheques Pendientes de Pago
por Seis Meses o mas correspondientes al mes de . en el cual incluyo el

cheque e indicaréd al lado de éste el nimero y la fecha del Modelo SC 710 mediante
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cl cual contabilizo la anulacion del mismo. El Modelo SC 710 lo enviara al Negociado

de Intervenciones y conservara el cheque anulado.

B- Si el Oficial Pagador Especial esta bajo el Sistema de Linea de Crédito y
el cheque a ser anulado no tiene seis meses de expedido, procedera a indicar sobre cl
i
mismo la palabra Anulado. Adémas, debera ;')reparar el Modelo SC 710, Comprobante

de Jornal. para contabilizar la transaccion en el Sistema de Contabilidad Central como

sigue:

Dr 1010 Efectivo

Cr Objeto de Gasto

También, preparara el Modelo SC 825, Peticion de Linea de Crédito, para
llevar cl importe del cheque nuevamente a la obligacion. En dicho Modelo indicara la

frasc no enviar al Area del Tesoro.

Articulo XVII - Cheques Caducos

A- Dentro de los primeros 10 dias del proximos mes, los Oficiales Pagadores
bajo el Sistema de Peticion de Fondos prepararan un Modelo SC 757, Relacion de
Cheques Pendientes de Pago Por Seis Meses o mas correspondiente al mes dc

» por cada cuenta de banco, para informar al Negociado de Intervenciones

los cheques pendientes de pago. Deberan, ademas, emitir un cheque a favor del Secretario

por el importe de dicha relacion. El mismo deberé depositarlo a la cuenta corriente del
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Secretario, segun las instrucciones establecidas en el Articulo XIII- B de este Reglamento.
Ademas, prepararan el Modelo SC 745, Comprobante de Remesa, para contabilizar
dicho importe en la cuenta Cheques Pendigntes de Pago - Fondos Estatales o cn la
cuenta Cheques Pendientes de Pago - Fondos Federales, segin corresponda. El original
|
del Modelo SC 745, acompanado del Modelo SC 757, lo enviaran a la Division de
Contabilidad de lngrésos y una copia a la Division de Contaduria General del Area del
Tesoro. 'f §
B - Los Oficiales Pagadores Especiales bajo el Sistema de Linea chrcdltg\’,"f
procederan igual a lo establecido en el inciso anterior excepto que no emitiran chequelt);"".-.
utilizaran el Modclo SC 710, Comprobante de Jornal, para contabilizar el importe de los
cheques pendientes de pago por seis meses o mas. En estos casos prepararan una copia
adicional dcl Modclo SC 710, para el Negociado de Intervenciones y otra copia adicional
para cl Arca del Tesoro. las cuales identificaran en la esquina superior izquierda del

Modclo. Ademas. deberan preparar el Modelo SC 826 para ajustar su cuenta bancaria por

dicho importe.
Articulo XVIII - Expedicion de Cheques en Sustitucion del Original
A- El Oficial Pagador Especial, independientemente del Sistema bajo el cual

funcione. podra expedir un nuevo cheque en sustitucion del original siempre y cuando no

hayan transcurrido seis meses desde la fecha de la emision del mismo.

PO
P,
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B- Toda solicitud radicada ante un Oficial Pagador Especial debera contener
la corrcspondiente certificacion de la agencia de que el cheque suj'eto a reclamacion no
esta anulado ni se encuentra en proceso de anulacion y que procede el pago del mismo.
La solicitud sc efectuard mediante el Modelo SC 811, Solicitud de Nuevo Cheque en
Sustitucion del Original. En los casos de mlutilacic'm o destruccion parcial del cheque,

dicho Modelo debera estar acompanado del cheque mutilado.

#o :
C- Cuando sc trate de un cheque extraviado, el Oﬁcialﬁa%@r Especial

~
!’t"‘
AN
-

ordenara al banco que suspenda el pago del mismo. e

‘v’-:l.

-

D- El Oficial Pagador Especial cmitira el nuevo cheque igual que el ofiginar‘.:'

cxcepto que la fecha y el numero serd el que corresponda al momento de ser expedido:-

"Adcmas. indicara sobre el mismo la siguiente frase Este cheque sustituye el cheque

nimero . También, completara en el Modelo SC 811 la informacion

rclacionada con la expedicion del nuevo cheque.

E- Cuando cl cheque original es recuperado por el duefio después que éste
solicitara la suspension de pago del mismo pero aun no ha recibido el nuevo cheque, el
dueno del cheque debera comunicarse con el Oficial Pagador Especial para que ordene

al banco dcje sin efecto la suspension de pago.
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F- Si el cheque original tiene seis meses o mds de expedido o el Oficial
Pagador Especial que lo emitié ceso en sus funciones como tal, el dueiio del cheque
debera solicitar al Secretario la emision de un nuevo cheque conform;: a la reglamentacion
vigente sobre ¢l particular.

i

G- Toda reclamacion de cheque emitido por un Oficial Pagador Especial con
scis meses 0 mas de lexpedido debe ser canalizada a través de dicho Pagador. Antes de
cnviar ¢l Modelo SC 811 al Area del Tesoro, el Oficial Pagador debera verificar si el
pago procede. Ademas, enviara con dicho Modelo una copia de los Modelos SC 745,
Comprobante de Remesa, o del SC 710, Comprobante de Jornal, segun sea el caso y del
SC 757. Relacion de Cheques Caducados. como prueba Sic_que el dinero fue ingresado

y contabilizado en los libros del Secretario de Hacienda. ™ = .
Articulo XIX - Fondo de Caja Menuda

A- Cuando una agencia necesite establecer un fondo de caja menuda, debera
solicitarlo por escrito al Necgociado de Intervenciones de este Departamento. En dicha
comunicacion indicara las razones por las cuales solicita la caja menuda y un estimado

mensual dc los gastos que se pagaran de la misma.

B- En los casos de Pagadores Auxiliares, el Oficial Pagador Especial expedira

un cheque a nombre del Auxiliar por el importe que se le aprobo.
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C- Los desembolsos contra el fondo de caja menuda deberan ser por $50.00
o menos. Desembolsos mayores a ese importe deberdn efectuarse mediante la expedicion

)

de cheque. de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

D- | Para efectuar desembolsos por un importe mayor al establecido como caja

i
menuda, deberan solicitar autorizacion al Negotiado de Intervenciones.

E- Al 30 de junio de cada afio fiscal, el balance disponible en la caja menuda
debera depositarse en la cuenta corriente del Secretario conforme a las instrucciones

establecidas en este Reglamento.

Articulo XX - Aportacion Seguro Social

A- Cuando el Oficial Pagador Especial esté autorizado a efectuar pagos de
servicios personales, éste debera solicitar al Servicio de Rentas Internas Federal le asigne
un numcro de identificacion patronal para efectuar los pagos de las aportaciones. tanto
patronal como individual. correspondientes al Seguro Social Federal. Para solicitar dicho
numero, dcberan llenar el Formulario SS 4PR, el cual pueden adquirir en la Division de

Seguro Social del Negociado de Intervenciones de este Departamento.

B- Los depositos correspondientes a las aportaciones al Seguro Social deberan
cfectuarlos a través de un banco comercial adscrito al Sistema de la Reserva Federal. El

cheque deberan hacerlo a nombre del banco comercial donde efectiuen el pago. Deben



9-00-35

anotar cn ¢l cheque su numero de identificacion patronal y el trimestre al cual
corresponde el deposito. En los casos donde las aportaciones exceden de $50,000 al afio,
deberan realizar los pagos al Servicio de Rentas Internas Federal rr;ediante transferencias
clectronicas. Aquellos Oficiales Pagadores Especiales que funcionan bajo el Sistema de
Linea de Crédito efectuardn dichas transferencias a través del Banco Gubernamental de

) i
Fomento. ’ !

C- Para informar a dicho Sistema los salarios pagados, utilizaran el Formulario
941PR. Planilla para la Declaracion Trimestral del Patrono - Contribucion Federal al

Seguro Social Federal. Los términos para radicar la misma seran:

Trimestre Termina en Vencimiento
tnero a marzo 31 de marzo 30 dc abril
abril a junio 30 de junio 31 de julio
Julio a scpticmbre 30 de scptiembre 31 dc octubre
octubre a diciembre 31 de diciembre “ 31 de enero
D-  Sial momento de radicar el Formulario 941PR al Oficial Pagad\C)r'Esr}écial

no sc le ha asignado atn el numero de identificacién patronal, éste debera acompanar con
dicho Formulario el pago del trimestre objeto de informe. El cheque lo hara a nombre de

Rentas Internas Federal y lo enviara por correo al Centro de Servicios del IRS. En el
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espacio Nam. Identificacion Patronal del Modelo 941PR, indicara la palabra solicitado

y la fecha en que lo solicito.

Articulo XXI - Contribucion Retenida a Empleados
- . ‘ - - .
A- Los Oficiales Pagadores, independientemente del Sistema bajo el cual
funcionen, efectuaran los depositos de la contribucion sobre ingreso retenida mediante el

sistema de cupones establecido por el Area de Rentas Internas de este Departamento.

B- Para ser incluidos en dicho Sistema, deberan completar el Modelo SC 4809
(Hacienda), Informe de Numero de Cuenta Organizaciones (Patronos) y lo enviaran a

dicha Area.

C- Efectuaran los depésitos dentro de los 15 dias siguientes al mes en el cual

realizaran la retencion, para evitar el pago de penalidades.

D- Si la cuenta corriente del Oficial Pagador Especial esta en uno de los
bancos designados por este Departamento como depositarios de la contribucion patronal,
expedira el cheque a nombre de dicho banco. Si dicho Pagador tiene su cuenta en otro
banco. incluido el Banco Gubernamental de Fomento, debera expedir el cheque a nombre
del Secretario de Hacienda y efectuar el depésito en cualquier Colecturia de Rentas

Intcrnas.
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E- Para efectuar los depdsitos, el Area de Rentas Internas les enviara una
libreta de cupones. Cada vez que efectie un depésito debera acompaiar el cheque con el

cupon correspondiente.

i
F- En lo que reciben la libreta, usaran un cupon manual, Forma 499-R-1-A,
Deposito Mensual de Contribucion Retenida Patronal. En estos casos, el cheque deberan

expedirlo a nombre del Secretario de Hacienda y depositarlo en una colecturia.

G- Los bancos depositarios de la contribucion patronal sélo aceptaran

depdsitos que se efectuen dentro de los 15 dias siguientes al mes objeto de depdsito,

N -
3 i

I3 3 . 3 I3 J- ‘5~ ‘.-‘
después deberan depositarlos en cualquier Colecturia de Rentas Internas. .

7.
€
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H- Anualmente, deberdn radicar en el Negociado de Contribucion 'sab__re
Ingresos. la Forma 499-R-3, Estado de Conciliacion, (Original) no mas tarde del 31 de  _‘ -

encro del aiio siguiente al aiio natural para la cual se rinde.
Articulo XXII - Cese, Renuncia o Separacion
A- El Oficial Pagador Especial que cese en sus funciones como tal, enviara

la liquidacion de su cuenta a este Departamento dentro de los primeros 10 dias

laborables después de la fecha en que cese o en que su nombramiento sea innecesario.
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B- Si el personal que se desempefia como Oficial Pagador Especial va a ser
separado de su empleo, sera responsabilidad del jefe de la agencia notificarle con tiempo
sobre dicha determinacion para que éste rinda la liquidacion antes de la fecha de
cfectividad del cese.

i

!

C- Los Oﬁciales Pagadores Especiales que operen bajo el Sistema de Peticion
de Fondos deberan preparar una lista de los cheques emitidos por ¢l que estén pendientes
de pago a la fecha de su renuncia o separacion del servicio. El original de dicha lista lo
cnviara a este Departamento junto con la liquidacién de su cuenta. Ademas, le proveera
una copia a la institucion financicra en la cual tiene su cuenta bancaria y otra a la persona
designada por su agencia para que efectue la conciliacion de su cuenta corriente. Deducira
de dicha cuenta el importe correspondiente a los cheques pendientes de pago y expedira
un cheque a favor del Secretario por el balance. Cuando aplique, hara un estimado de los
cargos bancarios para los proximos seis meses y los sumara al importe total de los

cheques en circulacion para determinar el balance a devolver a este Departamento.

D- St el Oficial Pagador Especial funciona bajo el Sistema de Linea de
Credito. éste se comunicara con ¢l Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico

para intormarle el nimero del ultimo cheque emitido por él.

E- En los casos donde el Oficial Pagador Especial tenga a su cargo Oficiales
Pagadores Auxiliares, sus nombramientos quedarin automaticamente cancelados. Los

Oficiales Pagadores Auxiliares deberan someter al Oficial Pagador Especial 1a liquidacion
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dc su cucnta dentro de los primeros 10 dias laborables después de la fecha en que dicho
Oficial Pagador Especial cese como tal o antes que su separaciét’l del servicio se haga
cfectiva, segun sea el caso. De estar bajo el Sistema de Peticion de Fondos, procederan
conforme a lo establecido en el inciso C anterior excepto que el original de la lista lo
someteran al Oficial Pagador Especial. Si ::stén bajo el Sistema de Linea dc Crédito,
procederan segun lo indicado en el inciso D anterior. Cuando el Oficial Pagador Auxiliar
efectue sus desembolsos sélo en efectivo, debera devolver al Oficial Pagador Especial el

balance de su caja menuda. Ademas. sometera el informe de liquidacion de la misma

dentro del periodo antes indicado.

F- En caso de muerte de un Oficial Pagador Especial, el jefe de la aéencia
sera responsable de notificar la defuncién a este Departamento y a la institucion bancaria
-donde éste tenia su cuenta. Ademas. debera preparar y enviar a este Departamento la
liquidacion de la cuenta de dicho Oficial Pagador Especial, de acuerdo a las instrucciones

cstablecidas en los incisos C y D anteriores, segun sea el caso.
Articulo XXIII - Oficial Pagador de Viaje
A- El Modelo SC 866, Solicitud, Nombramiento, Orden de Viaje y Peticion

de Fondos. lo utilizaran las agencias para solicitar al Negociado de Intervenciones el

nombramiento de un Oficial Pagador de Viaje.
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B- Los Oficiales Pagadores de Viaje se regiran por las disposiciones

reglamentarias emitidas por este Departamento sobre gastos de viajes.

C- . Paradevolver el anticipo no gastado a las asignaciones o fondos de origen.
entregara el dinero al Oficial Recaudador de‘la agencia, dentro de los primeros tres dias
laborables después de regresar del viaje, para que lo deposite a la cuenta corriente del
Secretario de acuerdo con la reglamentacion establecida. Si los fondos estan en cheques
de viajero, debera expedir los mismos a nombre del Secretario antes de entregarlos al

BN

Recaudador Oficial.

D- Dentro de los 10 dias laborables después de su regreso del viaje, enviaran
al referido Negociado la liquidacion del anticipo recibido mediante el Modelo SC 741,
-Liquidacion dc Fondos Anticipados a Oficiales Pagadores de Viaje. De no recibirse dicha

liquidacion dentro del referido plazo. el Oficial Pagador de Viaje se considerara moroso.

E- La Division de Oficiales Pagadores Especiales otorgara hasta dos
prorrogas de 10 dias cada una para que envie dicha cuenta. Si al finalizar el segundo
plazo aun no rinden la misma. el Negociado de Intervenciones procederd a emitir una

Factura al Cobro. Modelo SC 724, por el importe al descubierto.

F- Dicha Division notificara las diferencias que encuentre de la cuenta rendida

por el Oficial Pagador de Viaje mediante el Modelo SC 208, Informe de Diferencias. Este
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debera liquidar dichas diferencias en un plazo de 30 dias. De no liquidarlas dentro de

dicho plazo. la referida Division procedera segun lo indicado en el Apartado E anterior.

Articulo XXIV - Disposiciones Generales
i

A- Cuando un Oficial Pagador Especial o un Pagador Auxiliar cesa en sus
funciones y el nuevo incumbente no es nombrado durante el mes, el jefe de la agencia
O su representante autorizado sera responsable de rendir el informe mensual de

transacciones.

B- Los Oficiales Pagadores Especiales destacados en oficinas continentales
deberan regirse por las disposiciones de este Reglamento. Las transferencias de fondos
de la cuenta bancaria decl Secretario a sus cuentas bancarias se haran mediante
transferencias cablegréficas. con la regularidad que coordinen el Ar?afcf'el'Tesoro y el

Banco Gubernamental de Fomento. ?

C- Cuando un Oficial Pagador Especial deba retener algun por cientbia’é:f_‘pev}goi
de los servicios prestados por contrato, éste efectuara el pago sin incluir el impbrté
correspondiente al por ciento retenido. Preparara un Modelo SC 710, Comprobante de
Jornal. para contabilizar el importe asi retenido. Para ello debitara la cuenta de asignacién
de la cual se efectuo el pago, con el mismo objeto de desembolso con el cual realizo cl
pago. El crédito sera, dentro del mismo fondo, a la cuenta de pasivo 5112 - Por

Ciento.
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Retenido en Contratos - No Registrados en el Sistema y codificara el campo I/D con la

accion 1.

D- Los Oficiales Pagadores Especiales utilizaran el Modelo SC 732, Nomina
para Personal Irregular, para pagar la liquidacion de las vacaciones acumuladas al personal
irregular que se separe del servicio por cuélquier causa, hasta un maximo de 60 dias
laborables. También usarén dicho Modelo para liquidar el balance de licencia regular

acumulado a fin de afo fiscal. cuando aplique.

E- Los Oficiales Pagadores Especiales, independientemente bajo el sistema que
funcionen. deberan enviar liquidaciones separadas en los casos donde adquieran cquipo
o activo fijo. Dcberan, ademas, preparar Hojas de Batch separadas para enviar dichas
liquidaciones. Es necesario que al someter las mismas acompafien una copia adicional de

“estas para uso del Negociado de Intervenciones. Tanto en las liquidaciones como en las
Hojas de Batch, estamparan sobre las mismas un sello de tamaiio .razbnab]e que lea

Propiedad.

F- Bajo ningun concepto los Oficiales Pagadores Especiales deben usar el
numero de identificacion patronal asignado al Gobierno Central por el Servicio de Rentas

Internas Federal al preparar las Formas 499-R 2/W-2PR.

G- En los casos donde el Oficial Pagador Especial pague sueldos sujeto a
descuentos por concepto de Medicare, debera incluir esos sueldos en la linea 7¢ del

Formulario 941 PR.
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H- Los organismos que interesen mecanizar las operaciones del Oficial

Pagador Especial deberan solicitar la aprobacion de este Departarﬁento.

I, Proximamente, emitiremos un Suplemento para establecer el uso.

.. .. 4
preparacion y tramite de los Modelos mencionados en este Reglamento.
Articulo XXV - Clausula de Salvedad
Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula o inconstitucional por
un Tribunal competente, dicha determinacion no afectard la validez de las restantes

disposiciones del mismo.

Articulo XXVI - Impugnacion de Determinaciones del Secretario

A- Cualquier peticion presentada impugnando alguna determinacion del
Sccretario de Hacienda tomada de acuerdo con lo establecido en este Reglamento, sera

atendida mediante los procedimientos administrativos informales del Departamento.

B- Si la controversia no pudiera resolverse bor tales medios, se notificara a
la persona su derecho a presentar una querella de conformidad con el Reglamento de
Procedimiento Adjudicativo Uniforme, aprobado por el Departamento de Hacienda de
acucrdo con la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme, codificado en el Departamento de Estado con el nimero 3991.
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Articulo XXVII- Derogacion de Reglamentacion

A- Este Reglamento deroga el Reglamento Num. 9, aprobado el 13 de

noviembre de 1947, y los siguientes Suplementos al mismo:
i

- Suplemento Nuim. 2, aprobado el 5 de marzo de 1948

2- Suplemento Num 3, aprobado el 29 de marzo de 1948

3- Suplemento Num. 6, aprobado el 4 de marzo de 1949

4- Suplementos Nums. 7 y 8, aprobados el 5 de abril de 1947

5- Suplementos Nums. 10, 11 y 12, aprobados el 7 de marzo de 1952
6- Suplemento Num. 13, aprobado el 10 de septiembre de 1952

7- Suplemento Num. 15, aprobado el 15 de julio de 1954

8- Suplemento Num. 16, aprobado el 12 de abril de 1955

9- Suplementos Nums. 17 y 18, aprobados el 17 de marzo de 1955
10-  Suplemento Num. 19, aprobado el 6 de abril de 1955

I1- Suplemento Num. 21, aprobado el | de junio de 1955

12- Suplemento Num. 22 (Rev.) aprobado el 4 de enero de 1960
13- Suplemento Num. 23, aprobado el 1 de septiembre de 1955

14- Suplemento Num. 24, aprobado el 28 de mayo de 1958

15- Suplemento Num. 25, aprobado el 6 de diciembre de 1960

16-  Suplemento Num. 26, aprobado el 21 de junio de 1961

17-  Suplemento Num. 27, aprobado el 2 de marzo de 1962

18- Suplemento Num. 28, aprobado el 8 de agosto de 1963



20-

21-

Suplemento Num. 3
Suplemento Num. 3

Suplemento Num. 3
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0. aprobado el 11 de mayo de 1976

1, aprobado el 24 de junio de 1983

2, aprobado el 1 de febrero de 1984

Suplemento Num. 33, aprobado el 10 de agosto de 1995

i

4

B - Deroga, ademas, las siguientes cartas circulares:

10-

11-

12-

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num

Carta Circular Num.
Carta Circular Num.
Carta Circular Num.
Carta Circular Num.
Carta Circular Num.

Carta Circular Num.

. 59 de 8 de mayo de 1947

. 7 de 6 de octubre de 1947

. 1300-5-54 de 14 de septiembre de 1953
. 1300-16-54 de 26 de marzo de 1954

. 1300-2-55 de 6 de julio de 1954
1300-10-63 de 26 de noviembre de 1962
. 1300-14-63 de 16 de enero de 1963

. 1300-5-66 de 3 de septiembre de 1964
1300-7-67 de 21 de febrero de 1967

. 1300-7-76 de 24 de noviembre de 1975
1300-8-83 de 14 de marzo de 1983
1300-29-84 de 28 de junio de 1984
1300-22-85 de 22 de mayo de 1985
1300-21-87 de 19 de junio de 1987
1300-31-88 de 27 de mayo de 1988

1300-37-88 de 21 de junio de 1988



17-

18-

19-

18-
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Carta Circular Num. 1300-14-90 dei 17 de a;bril de 1990
Carta Circular Num. 1300-15-90 de 25 de abril de 1990
Carta Circular Num. 1300-13-91 de 16 de octubre de 1990

Carta Circular Nﬁm.‘l 300-14-93 de 16 de abril de 1993

Articulo XXVIII- Vigencia

Las disposiciones de

este Reglamento comenzaran a regir a los 30 dias a partir de la

fecha de su radicacion en el Departamento de Estado de conformidad con las

disposiciones dc la Seccion 2.8 de la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segun

enmendada, conocida

como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

¢ U[\

Manucl D@aldaﬁa
Secretario Hacicnda

Aprobado el 15 de

mayo  de 1997.

/5 5 /.
Radicado en el Departamento de Estado el /S & W 2, 1577



