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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
~ DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Num. 9

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

Articulo |1 - Titulo

Este Reglamento se conocera como Reglamento de Oficiales Pagadores

Especiales.

Articulo Il - Base Legal

Este Reglamento se promulga de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 14-a
de la Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, Ley Num. 230 aprobada
el 23 de julio de 1974, segun enmendada, y las disposiciones de la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada. El
mencionado Articulo 14-a faculta al Secretario de Hacienda a prescribir y
promulgar las reglas y reglamentos que sean necesarios para implantar la citada
Ley Num. 230. Ademas, de acuerdo en lo dispuesto en la Ley Nim. 264 del 5

de septiembre de 2003.

Articulo Il - Propésito

Este Reglamento se emite para establecer las normas basicas que dirigiran las

operaciones de los Oficiales Pagadores Especiales nombrados por el Secretario
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de Hacienda, de sus Auxiliares, o cualquier persona autorizada a realizar las

funciones de Pagador.

Articulo IV - Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento aplican y deberan cumplirse

rigurosamente tanto por el personal de la agencia nombrado por el Secretario de

Hacienda como Oficial Pagador Especial o como Oficial Pagador Especial

Auxiliar. Ademas, deberan ser observadas por cualquier personal de la agencia

y cualquier persona particular que sea designada para realizar alguna mision

oficial.

Articulo V - Definicion de Términos

Para propdsitos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el

significado que se expresa a continuacion:

A-

Agencia - Cualquier organismo gubernamental cuyos fondos por ley

estén bajo la custodia y control del Secretario de Hacienda.

Afo Presupuestario - Es el periodo comprendido entre el 1 de julio de
cualquier afo natural y el 30 de junio del afo natural siguiente, ambos

inclusive.

Asignacién - Suma de dinero autorizada por la Asamblea Legislativa con
el propédsito de llevar a cabo una actividad especifica o lograr ciertos

objetivos.

Departamento - Departamento de Hacienda
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Fondo - Suma de dinero u otros recursos separados con el propdsito de
llevar una actividad especifica o lograr ciertos objetivos de acuerdo con
las leyes, reglamentos, restricciones o limitaciones especiales y que

constituye una entidad fiscal y de contabilidad independiente.

Oficial Pagador Especial - Personal de la agencia nombrado por el
Secretario de Hacienda, a solicitud del Jefe de la misma o cuando él lo
crea conveniente, para efectuar los desembolsos que se le autoricen en

su carta de nombramiento.

Oficial Pagador Especial Auxiliar - Personal de la agencia nombrado por
el Secretario de Hacienda, a solicitud del Jefe de la Agencia, para que

actue como ayudante del Oficial Pagador Especial.

Oficial Pagador Especial Sustituto - Oficial Pagador designado como
Representante Autorizado del Oficial Pagador Especial quien ejercera las
funciones de éste en casos de ausencias por motivo de vacaciones
regulares o de enfermedad, licencia sin sueldo, licencia militar o en caso
de emergencia o por cese de sus funciones. No debe exceder de 60

dias laborables.

Oficial Pagador Especial Auxiliar Sustituto - Oficial Pagador Especial
designado como representante autorizado del Oficial Pagador Especial
Auxiliar quien ejercera las funciones cuando dicho funcionario no esté

presente.

Oficial Pagador de Viaje - Funcionario designado a realizar desembolsos

durante una mision oficial en o fuera de Puerto Rico.
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K- Peticion de Fondos - Solicitud de fondos realizada por el Oficial Pagador
| Especial para cubrir los desembolsos a ser efectuados durante el mes,

segun autorizados en su carta de nombramiento.

L- Secretario - Se refiere al Secretario de Hacienda o al personal en quien

él delegue los poderes y deberes que se le fijan en este Reglamento.

M- Transferencia Electronica - Se refiere a la transferencia de fondos de un

lugar a otro mediante medios electrénicos.

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 Oficial Pagador Especial. Debera contar con la
preparacion académica de seis (6) créditos en contabilidad,
experiencia y reunir las cualidades morales necesarias para asumir

dichas funciones.

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
Pagador Especial [ ] Auxiliar [ ] Sustituto [ ] Auxiliar

Sustituto [ ] Véase Modelo (orden segtin el Modelo)
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b- Modelo SC 827, Solicitud y Aprobacién de Cuenta Bancaria
c- Modelo SC 781, Registro de Firmas Autorizadas
d-‘ Modelo SC 730, Registro de Suplidores

e- Registro de Firmas del Banco Gubernamental de Fomento

El Oficial Pagador Especial sélo efectuard los desembolsos
autorizados en su carta de nombramiento y por el importe mensual

autorizado.

El Jefe de la Agencia, 0 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 el nombramiento del Oficial

Pagador Especial.

Cuando se cancele el nombramiento a un Oficial Pagador Especial y
éste tenga mas de 10 Oficiales Pagadores Especiales Auxiliares, el
Jefe de la Agencia, o su Representante Autorizado, puede
recomendar que dichos Auxiliares conserven su nombramiento y
prestar sus servicios al nuevo Oficial Pagador Especial. En estos

casos deberdn acompanar, ademas, el Modelo SC 796.

La Division de Oficiales Pagadores Especiales del Negociado de
Intervenciones evaluara al Oficial Pagador Especial cada 2 afos

tomando en consideracion lo siguiente:

a- Fecha limite que rinde la conciliacién bancaria

b- Fecha que rinde la cuenta corriente
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c- Verificar que no exceda el importe méximo de los
desembolsos mensuales autorizados
d- Enviar las evidencias necesarias de las diferencias en la

conciliacidon bancaria

Todo Oficial Pagador Especial debera cumplir con estos requisitos o se le podra

cancelar su nombramiento previa notificacion.

B- Oficial Pagador Especial Sustituto

1-

Los Oficiales Pagadores Especiales Sustitutos asumiran los mismos
deberes y responsabilidades del Oficial Pagador Especial, a nombre

del cual actuan.

Los Oficiales Pagadores Especiales Sustitutos entraran en funcién
solamente si el Oficial Pagador Especial estd ausente por razones
de vacaciones regulares, enfermedad, licencia sin sueldo, licencia
militar o en caso de emergencia en que el Oficial Pagador Especial

no esté presente.

Cuando el periodo de ausencia del Oficial Pagador Especial exceda
de 60 dias laborables, el Jefe de la Agencia deberd nombrar un
nuevo Oficial Pagador Especial o nombrar el Oficial Pagador

Especial Sustituto como Oficial Pagador Especial.

El Jefe de la Agencia, o su Representante Autorizado, debera
preparar el Modelo SC 796 para notificar dicho nombramiento al
Negociado de Intervenciones y solicitar le cancelen el nombramiento

como Oficial Pagador Especial Sustituto.
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La firma del Oficial Pagador Especial Sustituto se registrara en el

banco donde el Oficial Pagador Especial tenga su cuenta bancaria.

Este girara contra la cuenta bancaria del Oficial Pagador Especial y
firmara los cheques y demdas documentos, indicando primero el
nombre del Oficial Pagador Especial y debajo su firma. Informara al
Negociado de Intervenciones el nimero de cheque con la cual

comenzo a girar la cuenta bancaria.

El Jefe de la Agencia o su Representante Autorizado debera
informar al banco y a la Divisidn de Oficiales Pagadores Especiales
cada vez que el Oficial Pagador Especial Sustituto entre en funcion y

cada vez que cese la misma.

C- Oficial Pagador Especial Auxiliar

1-

El Jefe de la Agencia podra solicitar al Secretario el nombramiento
de un Oficial Pagador Especial Auxiliar, el cual debera reunir los
mismos requisitos establecidos para el Oficial Pagador Especial,
excepto por el requisito de los seis (6) créditos en contabilidad. No
obstante, en los casos que el Oficial Pagador Especial Auxiliar
maneje una cuenta bancaria debera cumplir con el requisito de seis

(6) créditos en contabilidad.

El nombramiento lo tramitaran igual al del Oficial Pagador Especial.
La agencia determinard si el Oficial Pagador Especial Auxiliar
requiere abrir una cuenta bancaria. De ser necesario enviaran el
Modelo SC 827, Solicitud y Aprobacién para Abrir una Cuenta

Bancaria.




9-00-08

D- Oficial Pagador Especial Auxiliar Sustituto

El Oficial Pagador Especial Auxiliar Sustituto, sustituira al Oficial
Pagador Especial Auxiliar, solamente si esta ausente por vacaciones
regulares, vacaciones por enfermedad, licencia sin sueldo, licencia
militar o en caso de emergencia que el Oficial Pagador Especial

Auxiliar no esté.

E- Oficial Pagador Especial 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 Oficial Pagador Especial Auxiliar. Para solicitar el
nombramiento enviardn al Negociado de Intervenciones el Modelo

SC 796.

Cuando sea necesario establecer un fondo de caja menuda para uso
de estos Oficiales Pagadores Especiales Auxiliares, el Oficial
Pagador Especial solicitara la misma al Negociado de Intervenciones
de este Departamento, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo

XVII de este Reglamento.

F- 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.
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2- El Modelo SC 866, Solicitud, Orden de Viaje, Peticién de Fondos y
Nombramiento de Oficial Pagador de Viaje al Exterior, lo enviara a la
aprobacion del Secretario. Dichos Pagadores se regiran por el

Reglamento 38, Viajes al Exterior.

Articulo VIl - Cuenta Bancaria

A-

C-

El Modelo SC 827, Solicitud y Aprobacién para Abrir una Cuenta
Bancaria, lo usaran los Oficiales Pagadores Especiales o Auxiliares para
solicitar al Area del Tesoro de este Departamento la autorizacién para
abrir una cuenta bancaria. Lo usaran, ademas, cuando vayan a cambiar
su cuenta corriente a otra institucion financiera donde se depositan los

fondos publicos.

El Oficial Pagador Especial, con la copia aprobada del Modelo SC 827,
abrira la cuenta en el banco designado. Si la autorizacién es para abrir
una cuenta corriente en la banca privada, notificara por escrito a la
Division de Oficiales Pagadores Especiales el nimero de la cuenta

asignada y el nombre y direccién de la institucion bancaria.

Los Oficiales Pagadores Especiales, o sus Auxiliares, ordenaran la
impresion de sus cheques a la institucion bancaria donde poseen su
cuenta corriente. Serd su responsabilidad ordenar la reimpresion de

cheques antes de que se agoten las existencias de los mismos.

Articulo VIl - Peticion de Fondos

A- El Oficial Pagador Especial usara el Modelo SC 760, Peticién de Fondos,

para solicitar al Secretario los fondos necesarios para cubrir los gastos
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del 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.

El Jefe de la Agencia, antes de firmar el Modelo, debera verificar que las
cuentas del Oficial Pagador Especial estén al dia y que los fondos

solicitados son necesarios.

Las peticiones deberan recibirse en el Negociado de Intervenciones,
cinco dias antes de comenzar el mes para el cual se solicitan los
fondos. La peticion inicial de todo Oficial Pagador Especial se realizara
por el importe maximo autorizado a desembolsar mensualmente, segun
el Modelo SC 796. Para las peticiones adicionales los Oficiales
Pagadores Especiales realizaran un estimado de gastos para el mes,
segun lo dispuesto en el Modelo SC 760.1, Estimado de Gastos. Al
estimado de gastos del Modelo (columna A) le sumaran las obligaciones
pendientes (columna B) para determinar el total de fondos necesarios
(columna C). A esa cantidad le descontaran los fondos disponibles en la
cuenta corriente (columna D) y la diferencia (columna E) sera la cantidad
de fondos que solicitara el Oficial Pagador Especial en su peticion.
Debera evaluarse cuidadosamente los estimados de gastos de manera
que una sola peticidon 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 de cada mes. El Secretario no
aprobara peticiones de fondos adicionales que excedan el balance del
fondo o asignacioén autorizada por Ley. Tampoco se anticipara peticion

de fondos a los Oficiales Pagadores Especiales morosos.
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El Secretario emitira el cheque a nombre del Oficial Pagador Especial y
de la agencia. Este debera depositarlo a su cuenta bancaria tan pronto
lo reciba y debera reflejarse a la fecha de aprobada la peticiéon. Debera
endosar dicho cheque con un sello, el cual contendra impresa la frase:
Sélo para depésito, seguido der namero de cuenta bancaria y del numero
de Oficial Pagador Especial. En caso de peticiones de fondos estatales
el Secretario podra realizar transferencias electrénicamente. Las
agencias interesadas en recibir las mismas deberan coordinar el tramite

con la Divisién de Inversiones y Deuda Publica del Area del Tesoro.

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 Viaje o cuando éste

opere bajo el Sistema de Caja Menuda.

Cuando un Oficial Pagador Especial tenga que anticipar fondos a sus
Auxiliares, éste debera emitir el cheque como sigue: Juan del Pueblo,
Oficial Pagador Especial Auxiliar. Antes de emitir el cheque debera
verificar que el Pagador Especial Auxiliar tenga sus cuentas al dia y
tendra que reflejar el mismo en la conciliacion como dinero del Oficial

Pagador Especial Auxiliar.

Los Oficiales Pagadores Especiales que funcionan bajo el Cash
Management deberan efectuar sus peticiones de fondos mediante la
emision de cheque, no por transferencias electrénicas. De esta manera
cuando se presente el cobro del cheque, el Banco Gubernamental de

Fomento podra identificarlo en sus pantallas y las personas designadas
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por cada agencia solicitaran los fondos al Gobierno Federal a la

brevedad posible.

Articulo IX — Desembolsos

A-

El Oficial Pagador Especial efectuara los desembolsos contra los fondos
y asignaciones aprobados en su peticion 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 efectuard desembolsos en exceso de los fondos
anticipados, segun aprobados por el Secretario para cada asignacion o
fondo. Tampoco debera utilizar los fondos autorizados de una
asignacion o fondo para efectuar pagos que correspondan a otra
asignacién o fondo. Cualquier violacién a lo aqui dispuesto sera causa

suficiente para la revocacién del nombramiento.

Los desembolsos que efectie el Oficial Pagador Especial los haran
mediante el Modelo SC 779, Comprobante de Pago de Oficial Pagador
Especial. Los mismos deberan estar acompanados por los originales de

los documentos justificantes de la transaccion.

Los Comprobantes de Pago seran numerados por el Oficial Pagador
Especial en estricto orden numérico, comenzando cada ano fiscal con el

nuamero uno.

Todos los desembolsos que efectue el Oficial Pagador Especial se haran
directamente a las personas naturales o juridicas que hayan prestado los

servicios, provisto los suministros o a los cesionarios bonafide, de
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acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 201 del Cédigo Politico

Administrativo, seguin enmendado.

Todo cheque que expida el Oficial Pagador Especial, 0 sus Auxiliares,
requerira, ademas de su firma, la firma del Jefe de la Agencia o su
Representante Autorizado. Las agencias donde los cheques se firman a
maquina deberan seguir las disposiciones establecidas en el Articulo
XlV, Firma de Cheques Mediante el Uso de Maquina, indicadas mas

adelante.

Sera responsabilidad del Jefe de la Agencia asegurarse que no se
emitan cheques en exceso a la peticién de fondos autorizada al Oficial
Pagador Especial para ese mes. En aquellos casos donde los
desembolsos puedan exceder la peticion de fondos, el Jefe de la
Agencia, luego de verificar que dichos desembolsos se justifican, se
comunicaran con el Oficial Pagador Especial para que éste solicite una
peticion de fondos adicional para cubrir los desembolsos. Hasta tanto no
se reciba aprobada la Peticidén, no se podran emitir los cheques. Bajo
ninguna circunstancia se autorizara efectuar desembolsos en

cuentas al descubierto.

Cuando las agencias paguen la némina del personal a través del Oficial
Pagador Especial, antes de efectuar los desembolsos, éste debera
verificar las firmas que aparecen en los certificos de la ndomina, ademas
de la disponibilidad de fondos. Después de efectuado el pago, debera

completar el certifico provisto en la némina para su uso.
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H- La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, segun enmendada
por la Ley Publica Nim. 99-15 de 13 de noviembre de 1985, hicieron
extensivo la compensacion por horas extras trabajadas al personal del
Gobierno, efectivo el 15 de abril de 1986, excepto para aquellas clases
de empleados publicos indicadas en la propia Ley Federal. Esta aplica a
todo el personal del Gobierno, independientemente de su status regular,

probatorio o transitorio.

Los Oficiales Pagadores Especiales autorizados a efectuar pagos por
concepto de sueldos prepararan una némina separada para pagar las
horas extras, con sus respectivos cheques. Las horas extras trabajadas
se compensaran a razén de tiempo y medio del sueldo regular. Estas se
determinaran a base del exceso de la jornada regular diaria de 7 ¥ horas
0 del exceso de la jornada regular semanal de 37 % horas, con

excepcion 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 de mayo de 1951, segiin 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 Seguro Social
se hara conforme a las instrucciones establecidas mas adelante en este
Reglamento. La aportacién patronal a la Corporacion del Fondo de
Seguro del Estado la efectuara segun la reglamentacion establecida por

este Departamento para hacer dicho pago.

El pago por concepto de horas extras a puestos regulares lo cargaran a

la Asignacion 001, Sueldos, Compensacion Extraordinaria — Personal
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Regular, utilizando el Objeto de Desembolso 1170, Sueldos,
Compensacién Extraordinaria, Puestos Regulares. En los casos de
personal transitorio, dicho pago lo cargaran contra la Asignacién 001,
Sueldos, Puestos Transitorios, utilizando el Objeto de Desembolso 1180,

Sueldos, Compensacion Extraordinaria, Puestos Transitorios.

Los reembolsos por concepto de gastos de viaje a funcionarios y
empleados publicos los hard mediante el Modelo SC 722, Comprobante
de Gastos de Viaje. Dichos reembolsos los efectuara conforme a lo
dispuesto en la reglamentacion sobre gastos de viaje emitida por este

Departamento.

Articulo X - 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 el mes objeto de informe.

Para rendir su cuenta corriente utilizaran el Modelo SC 759 — Cuenta
Corriente — Peticion de Fondos. Con dicho Modelo deberan enviar a
este Departamento los siguientes documentos, de acuerdo con los

desembolisos que efectien:

1- Modelo SC 710, Comprobante de Jornal, en los casos donde haya

algun ajuste.

2- Modelo SC 722, Comprobante de Gastos de Viaje




9-00-16

3- Modelo SC 732, Némina de Personal lrregular, en los casos donde el

Oficial Pagador Especial esté autorizado a realizar dichos pagos.

4- Modelo SC 759, Liquidacién de Peticién de Fondo

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

Especial.

6- Modelo SC 806, Noémina Especial del Oficial Pagador Especial.

De no recibirse dicha cuenta dentro del término de 10 dias, establecido
en el Apartado A anterior, el Oficial Pagador Especial sera considerado

moroso y no se tramitara anticipo de fondos.

Las agencias podran solicitar por escrito al Director del Negociado de
Intervenciones una prérroga de 10 dias laborables para que el Oficial
Pagador Especial moroso envie los informes de la cuenta corriente
atrasados. Una vez finalizado el plazo sin que el Pagador los haya
rendido, este Departamento no procesara peticiones de fondo vy

procedera a devolver la peticién a la agencia hasta que rinda la misma.

Cuando la Divisibn de Oficiales Pagadores Especiales encuentre
diferencias en las cuentas de los Oficiales Pagadores Especiales,
notificard las mismas mediante el Modelo SC 208, Informe de
Diferencias. Estos deberan liquidar las diferencias en un plazo de 10
dias laborables. Si finaliza el plazo sin que se liquiden dichas

diferencias, este Departamento no procesara peticiones de fondos.
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Aquellos Oficiales Pagadores Especiales morosos a los cuales no se les
procesen peticiones de fondos en mas de una ocasién, la Divisién de
Pagadores Especiales recomendara al Secretario revocarle su
nombramiento por las razones indicadas en este Articulo y se le podra

aplicar las normas disciplinarias establecidas por la agencia.

Articulo XI — Conciliacion de la Cuenta Bancaria

A-

Las agencias designaran una persona que tendra la funcién de conciliar
los libros del Oficial Pagador Especial con el Estado Mensual de la
Cuenta de Banco. La persona asi designada no debera realizar otras
funciones que puedan resultar conflictivas con dicha funcién. Ademas,
mantendra en confidencialidad cualquier investigacion, intervencién
o informe que le sea requerido hasta la divulgacion oficial de la
informacién, excepto lo provisto en el Apartado B - 2 de este

Articulo.

Para efectuar la conciliacién bancaria procederan como sigue:

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

Efectivo en Caja del Oficial Pagador Especial para el Mes de __

2- Si al realizar la conciliacion se encuentran diferencias entre la
informacién provista por el banco y los registros del Oficial Pagador
Especial, debera aclararlas con éste antes de entregar la conciliacion
a la aprobacion del Jefe de la Agencia o su Representante

Autorizado. De no aclarar las mismas debera rendir un informe al
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Jefe de la Agencia o su Representante Autorizado para informarle la

situacion.

Las agencias seran responsables de solucionar inmediatamente
cualquier diferencia surgida en la conciliacién bancaria. Bajo
ninguna circunstancia se permitira que cualquier diferencia surgida
en dicha conciliacion permanezca sin resolverse por un periodo
mayor de 10 dias laborables. De transcurrir el referido periodo sin
resolverse las mismas, este Departamento no aprobara peticién de

fondos alguna hasta tanto se resuelvan o aclaren las diferencias.

3- Al finalizar la conciliacion, certificara la misma como correcta y
solicitara la aprobacién del Jefe de la Agencia o su Representante

Autorizado. Retendra la dltima copia del Modelo para sus registros.

4- El Oficial Pagador Especial, después de aprobada la conciliacion
bancaria por el Jefe de la Agencia 0 su Representante Autorizado,
enviard la misma al Negociado de Intervenciones de este
Departamento dentro de los primeros 10 dias laborables de finalizar

cada mes.

C- La persona designada por la agencia para efectuar la conciliacién de la
cuenta corriente del Oficial Pagador Especial debera efectuarla dentro de
los préximos tres dias laborables de recibida la cuenta de banco y los
documentos para conciliar la misma. De no efectuarse en el plazo
establecido, el Jefe de la Agencia o su Representante Autorizado, le

concedera por escrito una prérroga de cinco dias laborables. Si al
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finalizar la prorroga ésta sigue sin efectuar la conciliaciéon, se le podra

aplicar las normas disciplinarias establecidas por la agencia.

Los cheques emitidos por los Oficiales Pagadores Especiales, devueltos
por el banco, pagados y cancelados, una vez efectuada la conciliacion
bancaria se archivardn en 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.

Acompafiara con la Conciliacién Bancaria los siguientes modelos:

1-  Modelo SC 745, Comprobante de Remesa

2- Modelo SC 757.1, Relacion de Cheques Pendientes de Pago por

Seis Meses Correspondientes al Mes de , Fondos

Federales.

3- Modelo SC 757.2, Relacion de Cheques Pendientes de Pago por

Seis Meses Correspondientes al Mes de , Fondos

Estatales para Revertir al Fondo de Origen.

4- Modelo SC 759E, Conciliaciéon de la Cuenta de Banco y efectivo en

Caja del Oficial Pagador Especial para el mes de

5- Modelo SC 759E.1, Cheques en Circulacién para elmesde__de __.
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6- Modelo SC 759E.2, Depésitos en Transito para el mesde __de

7- Modelo SC 759E.3, Fondos en Poder del Oficial Pagador Auxiliar

paraelmesde _ de__

8- Copia del Estado Bancario Comercial

9- Listado de cheques en circulacién

Articulo XIl - Depdsitos a la Cuenta Corriente del Secretario

A-

Los Oficiales Pagadores Especiales y sus Auxiliares depositaran en la
cuenta corriente del Secretario los fondos que reciban por conceptos de
intereses devengados en su cuenta corriente, devolucién de pagos
indebidos o en exceso, devolucion de fondos de caja menuda o de

fondos sobrantes al cierre de afio fiscal y anulacién de cheques.

Los Oficiales Pagadores Especiales que reciben o emiten cheques para
ser depositados a la cuenta corriente del Secretario de Hacienda
prepararan el Modelo SC 745, Comprobante de Remesa y lo entregaran
junto con los cheques al Recaudador de su agencia para que éste
deposite y tramite la contabilizacién del mismo. Si la agencia no tiene un
Recaudador nombrado usardn los servicios del Recaudador de la
Division de Contaduria del Area del Tesoro de este Departamento.
Ademas, prepararan el Modelo SC 1230, Detalle de Valores a
Depositarse. Endosaran los valores recibidos con un sello el cual
contendra impreso la informacién fija sobre: nombre de la agencia,

numero del pagador, fecha, numero de depésito y el concepto. La
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informacion referente a fecha, nimero de depdsito y el concepto debera

llenarla como sigue:

1- Fecha - Fecha del depésito en el formato dia, mes y afio.

2- Numero Depésito - Indicaran los dltimos cuatro digitos del nimero

impreso en la Hoja de Depdsito.

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

correspondiente a un pago indebido.

4- Los Oficiales Pagadores Especiales cuya agencia tenga Recaudador

deberan gestionar todo depésito con el Recaudador.

Articulo Xlll - Cierre de Ao Fiscal

A-

Los anticipos de fondos, contra asignaciones presupuestarias para
usarse en el mes de junio se efectuaran en la fecha que establezca el
Secretario en la Carta Circular que se emite anualmente para impartir las
instrucciones a seguir por los Oficiales Pagadores Especiales para el

cierre de ario fiscal.

Los Oficiales Pagadores Especiales o Auxiliares, haran las gestiones
correspondientes para liquidar las cuentas, gastos y compromisos

pendientes de pago.
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Los Oficiales Pagadores Especiales devolveran al Secretario el importe

de todos los saldos no gastados ya sea fondos estatales o federales.

Los Oficiales Pagadores Especiales retendran de los saldos no gastados
el importe para efectuar los pagos pendientes de los gastos
legitimamente originados o de obligaciones legalmente contraidas
durante dicho afio fiscal. Deberan acompaiiar con su liquidaciéon de
cuenta del mes de junio un informe de las facturas a pagar después del

cierre del afo fiscal.

El personal designado porv la agencia debera certificarle al Oficial
Pagador Especial todas aquellas cuentas, gastos y obligaciones
pendientes de liquidar que vayan a pagarse después del cierre de afio

fiscal.

Los Oficiales Pagadores Especiales al devolver el importe de los saldos
no retenidos expedirdn un cheque a nombre del Secretario. El Oficial
Pagaddr Especial Auxiliar hara lo mismo excepto que emitira el cheque a
nombre del Oficial Pagador Especial y lo entregara a éste para su
endoso a favor del Secretario. EI Oficial Pagador Especial sera
responsable de que el cheque emitido por él y el emitido por el Pagador
Especial Auxiliar se depositen en el banco donde el Secretario tiene su
cuenta corriente, de acuerdo con las instrucciones establecidas en la

Carta Circular de cierre de afio fiscal.

Después de efectuado el depésito, prepararan y enviaran a este
Departamento los Modelos SC 745, Comprobante de Remesa y SC 710,

Comprobante de Jornal.
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Articulo XIV - Firma de Cheques Mediante el Uso de Maquina

A-

La maquina debera 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.

En todos los cheques del Oficial Pagador Especial apareceran dos firmas
las cuales deberan estar autorizadas en el Registro de Firmas. Se
requerira tener disponibles tantos sellos y placas de firmar como firmas

autorizadas en dicho Registro.

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 realice estas funciones en su ausencia.

Si el Director de la Oficina renuncia o es separado de su cargo, la
persona que le sustituye debera cambiar la combinacion de la caja de

seguridad.

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 se encargara de recibir y distribuir los mismos. El

funcionario que custodiara la existencia de cheques en blanco debe
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responder a un &rea de trabajo de la Oficina diferente al del encargado

de preparar los cheques.

El funcionario que tenga bajo su custodia los cheques en blanco debera
verificar cada entrega de cheques y llevara 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 verificara la numeracién de éstos.

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 nimero de cada cheque sea el mismo que se indica en

el Comprobante de Pago.

Una vez realizado lo anterior, pasara los cheques con los Comprobantes
al Director de la oficina donde presta servicios 0 su Representante
Autorizado, quien cotejara los mismos y daréa su aprobacion para la firma

de los cheques.

En caso de que en el proceso de firmar cheques algunos de éstos
resulten dafiados o inservibles, el Oficial Pagador Especial debera

escribir sobre los mismos, de una forma visible, la palabra NULO.

El Oficial Pagador Especial verificara con el contador o registro de la
maquina que la cantidad de cheques firmados coincida con el nimero de
cheques indicados en la maquina. Debera mantener constancia escrita

de los cheques firmados a maquina, asi como los cheques que resulten
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danados o inservibles. Este serd responsable de la custodia de los

cheques emitidos pendiente de entrega.

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.

Un funcionario ajeno a la funcién de pagos debera llevar un registro
diario de la lectura métrica de la maquina de firmar cheques al comienzo
y al cierre de operaciones. Ademas, verificara que dichas lecturas
coincidan con la cantidad de cheques diarios expedidos por el Oficial

Pagador Especial.

El Supervisor Inmediato del encargado de los cheques realizara

inventarios fisicos periédicos de los cheques en blanco.

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
Director de la Oficina o su representante autorizado, donde presta
servicios el Oficial Pagador Especial. El funcionario que reciba los sellos
debera verificar que la cantidad de sellos coincida con la ordenada y que

los mismos estén de acuerdo a lo solicitado.

Los funcionarios a nombre de los cuales estén hechos los sellos

verificaran la correccion de los mismos.
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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 de la Oficina de Compras y
un Auditor, los cuales certificaran, mediante Acta Oficial la destruccién

de los mismos.

Articulo XV - Cancelacién de Cheques

A-

El Oficial Pagador Especial que reciba un cheque expedido por él para
ser anulado y adn no hayan transcurrido seis meses de su expedicion,
debera indicar sobre el mismo la palabra anulado. El Pagador preparara
un cheque a nombre del Secretario de Hacienda para devolver los
fondos y ajustara el gasto con el Modelo SC 710, Comprobante de
Jornal, identificando en el campo de transaccion JP. Ademas, preparara
el Modelo SC 745, Comprobante de Remesa, y acompanara el mismo
con copia de la hoja de depdsito para contabilizar dicha transaccién en el

Sistema de Contabilidad Central.

Cuando el cheque a ser anulado tenga seis meses o méas de expedido

el Oficial Pagador Especial procedera segun se indica:

1- En los primeros 10 dias del préximo mes preparara el Modelo
SC 757.1, Relacion de Cheques Pendientes de Pago por seis meses

correspondientes al mes de , Fondos

Federales o el Modelo SC 757.2, Relacion de Cheques Pendientes

de Pago por seis meses correspondientes al mes de
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, Fondos Estatales para revertir al fondo de

origen, en original y cuatro copias.

Emitird un cheque a favor del Secretario de Hacienda por el importe
reflejado en el Modelo SC 757.1 o0 SC 757.2. Depositara el cheque
en la cuenta corriente del Secretario de Hacienda y preparara el
Modelo SC 745, Comprobante de Remesa en original y tres copias
para contabilizar el importe de los cheques en el fondo de origen,

segun detallado en el Modelo SC 757.1 0 SC 757.2.

Enviaran a la Division de Contabilidad de Ingreso del Area del
Tesoro el original y dos copias de los Modelos SC 745 y SC 757.1 0
SC 757.2. Retendra la tercera copia de los Modelos con los cheques
pendientes de pago con seis meses de expedidos que tenga en su

poder.

La cuarta copia del Modelo SC 757.1 0 SC 757.2 la enviara junto con
Su cuenta mensual a la Divisién de Oficiales Pagadores Especiales

del Negociado de Intervenciones.

La Division de Contabilidad de Ingresos, luego de contabilizar la
remesa, retendra la primera copia del Modelo SC 757.1 0 SC 757.2 y
el original del SC 745 y enviar4 el original del SC 757.1 y/o SC 757.2
y la primera copia del SC 745 a la Oficina de Finanzas de la agencia
para la cual trabaja el Pagador para atender cualquier reclamacion
que surja contra los cheques cancelados. La Oficina de Finanzas de
cada agencia designara una persona responsable de recibir y

custodiar los Modelos SC 757.1 y SC 757.2 por un periodo de seis
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anos, excepto en los casos de cheques de sueldos o salarios que se

conservara por 15 anos.

6- Los cheques correspondientes a fondos estatales y federales
emitidos a través de los Sistemas PRIFAS, PRITAS y RHUM que
cumplan seis meses de emitidos y estén pendientes de pago se
anularan autométicamente y el importe de los mismos ingresara al
fondo de origen, segun dispone la Ley Num. 264 del 5 de septiembre

de 2003.

Articulo XVI - Expedicion de Cheques en Sustitucién del Original

A-

Cualquier reclamacion se hara en la Oficina de Finanzas de la agencia
correspondiente mediante el Modelo SC 811.3 (OPE), Solicitud de Nuevo
Cheque en Sustitucion del Original. Dicho Modelo debera estar firmado
por el reclamante y se preparara en original y copia. Se le requerira al
reclamante, ademas, que presente una identificacion con foto. Si la
solicitud es por escrito y esta firmada por el reclamante, se anejara dicha
carta al original del Modelo SC 811.3 (OPE) y en el espacio
correspondiente para la firma se indicara la frase ver firma en la carta

gue se acompana.

La persona designada por la Oficina de Finanzas de la agencia para
trabajar las reclamaciones de cheques cancelados por permanecer
pendientes de pago luego de seis meses de emitidos, verificara que la

solicitud esté completa.

Localizara en el archivo de cheques pendientes de pago el original del

Modelo SC 757.1 6 SC 757.2 correspondientes al periodo del cheque
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reclamado y verificara si el cheque se incluy6 en el mismo y si ingresé a
la cuenta corriente del Secretario de Hacienda. Incluirda en la
reclamacion copia del Modelo SC 757.1 6 SC 757.2 y del Modelo SC 745

para evidenciar el fondo donde ingresé el cheque reclamado.

Preparara un expediente y le asignara un nimero de caso (niumero de
reclamacion). Llenara y firmara la certificacién en el encasillado Para
Uso de la Agencia del Modelo SC 811.3. Se asegurara que la cifra de

cuenta esté correcta.

Entregara la reclamacion a la persona designada por la Oficina de
Finanzas a procesar pagos a través del Sistema PRIFAS para que
prepare el Comprobante de Pago correspondiente, afectando la cifra de
cuenta donde el Pagador ingresé en el Modelo SC 745 los fondos
devueltos al Secretario de Hacienda. Si el cheque original se expidié del
Fondo General y la capacidad para gastar de dicho Fondo esta vencida,

procesara el pago contra la cuenta del afio corriente.

La persona que preparé el Comprobante de Pago, cuando se emita el
cheque sustituto, imprimird el Record Payment para incluirlo en el

expediente y cerrara el mismo.

Entregaré el expediente a la persona encargada del Modelo SC 757.1 o
SC 757.2 para que efectue las anotaciones de pago en los mismos para

evitar que se dupliquen las reclamaciones y los pagos.

El Oficial Pagador Especial debera emitir cheques por separados cuando
el pago corresponde a Comprobantes de Pago cuyos fondos provendran

de fondos estatales y fondos federales.
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Cuando el cheque esté a nombre de un fenecido tramitaran el endoso
del nuevo cheque conforme a lo establecido en el Reglamento Num. 13,

Cheques Expedidos a Favor de Personas Fenecidas.

Articulo XVII - Fondo de Caja Menuda

A-

Cuando una agencia necesite establecer un fondo de caja menuda,
debera solicitarlo por escrito al Negociado de Intervenciones de este
Departamento. En dicha comunicacion indicara las razones por las
cuales solicita la caja menuda y un estimado mensual de los gastos que

se pagaran de la misma.

En los casos de Oficiales Pagadores Especiales Auxiliares, el Oficial
Pagador Especial expedira un cheque a nombre del Auxiliar por el

importe que se le aprobd.

Los desembolisos contra el Fondo de Caja Menuda deberan ser por
$75.00 por articulo 0 menos. Desembolsos mayores a ese importe

deberan efectuarse mediante la expedicion de cheque.

Para efectuar desembolsos por un importe mayor al establecido como
caja menuda, deberan solicitar autorizacion al Negociado de

Intervenciones.

Al 30 de junio de cada afo fiscal, el balance disponible en la caja
menuda debera depositarse en la cuenta corriente del Secretario

conforme a las instrucciones establecidas en este Reglamento.
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Articulo XVIIl - Aportacién 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 un ndmero de identificacién patronal para efectuar los pagos de
las aportaciones, tanto patronal como individual, correspondientes al
Seguro Social Federal. Para solicitar dicho numero, deberan ‘Ilenar el
Formulario SS 4PR, el cual pueden adquirir en la Divisién de Seguro

Social del Negociado de Intervenciones de este Departamento.

Los depdsitos correspondientes a las aportaciones al Seguro Social
deberan efectuarlos a través de un banco comercial adscrito al Sistema
de la Reserva Federal. El cheque deberan hacerio a nombre del banco
comercial donde efectien el pago. Deben anotar en el cheque su
numero de identificacion patronal y el trimestre al cual corresponde el
depdsito. En los casos donde las aportaciones exceden de $50,000 al
ano, deberan realizar los pagos al Servicio de Rentas Internas Federal

mediante transferencias electrénicas.

Para informar a dicho Sistema los salarios pagados, utilizaran el
Formulario 941PR, Planilla para la Declaracién Trimestral del Patrono —
Contribucién Federal al Seguro Social Federal. Los términos para

radicar la misma seran:

Trimestre Termina en Vencimiento
enero a marzo 31 de marzo 30 de abril

abril a junio 30 de junio 31 de julio




D-

9-00-32

julio a septiembre 30 de septiembre 31 de octubre

octubre a diciembre 31 de diciembre 31 de enero

Si al momento de radicar el Formulario 941PR al Oficial Pagador
Especial no se le ha asignado aun el nimero de identificacion patronal,
éste debera acompafiar 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 espacio Num.
Identificacién Patronal del Modelo 941PR, indicara la palabra solicitado

y la fecha en que lo solicitd.

Articulo XIX — Contribucién Retenida a Empleados

Los Oficiales Pagadores Especiales efectuaran los depdsitos de la
contribucién sobre ingresos retenida mediante el sistema de cupones

establecido por el Area de Rentas Internas de este Departamento.

Para ser incluidos en dicho Sistema, deberan completar el Modelo
SC 4809 (Hacienda), Informe de Numero de Identificacion-

Organizaciones (Patronos) y lo enviaran a dicha Area.

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

cual realizaran la retencién, para evitar el pago de penalidades.

Si la cuenta corriente del Oficial Pagador Especial estd en uno de los
bancos designados por este Departamento como depositarios de la
contribucién 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
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Secretario de Hacienda y efectuar el depésito en cualquier Colecturia de

Rentas Internas.

E- Para efectuar los depésitos, el Area de Rentas Internas les enviara una
libreta de cupones. Cada vez que efectie un depdsito debera

acompanar el cheque con el cup6n correspondiente.

F- En lo que reciben la libreta, usaran un cupén manual, Forma 499-R-1-A,
Depdsito Mensual de Contribucién Retenida Patronal. En estos casos, el
cheque debera expedirlo a nombre del Secretario de Hacienda y

depositario en una Colecturia.

G- Los bancos depositarios de la contribucion patronal sélo aceptaran
depositos que se efecttien dentro de los 15 dias siguientes al mes objeto
de depdsito, después de dicha fecha deberan depositarlos en cualquier

Colecturia de Rentas Internas.

H- Anualmente, deberan radicar en el Negociado de Contribucién sobre
Ingresos, la Forma 499 R-3, Estado de Reconciliacién de Contribucion
sobre Ingresos Retenida, no mas tarde del 31 de enero del afo

siguiente al afio natural para la cual se rinde.

Articulo XX - Cese, Renuncia o Separacién

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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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 determinacién para que éste rinda la

liquidacién antes de la fecha de efectividad del cese.

Los Oficiales Pagadores Especiales deberan preparar una lista de los
cheques emitidos por él, que estén pendientes de pago a la fecha de su
renuncia o separacion del servicio. El original de dicha lista lo enviara a
este Departamento junto con la liquidacién de su cuenta. Ademas, le
proveera una copia a la institucion financiera en la cual tiene su cuenta
bancaria y otra a la persona designada por su agencia para que efectle
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 préximos seis meses y los
sumara al importe total de los cheques en circulaciéon para determinar el

balance a devolver a este Departamento.

En los casos donde el Oficial Pagador Especial tenga a su cargo 10
Oficiales Pagadores Especiales Auxiliares 0 menos, sus nombramientos
quedaran automaticamente cancelados. Los Oficiales Pagadores
Especiales Auxiliares deberan someter al Oficial Pagador Especial la
liquidacion de su cuenta dentro de los primeros 10 dias laborables
después de la fecha en que dicho Oficial Pagador Especial cese como tal
0 antes que su separacion del servicio se haga efectiva, segun sea el
caso. Cuando el Oficial Pagador Especial Auxiliar efectie sus

desembolsos sélo en efectivo, debera devolver al Oficial Pagador
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Especial el balance de su caja menuda. Ademds, sometera el informe

de liquidacion de la misma dentro del periodo antes indicado.

En caso de muerte de un Oficial Pagador Especial, el Jefe de la Agencia
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 liquidacién de la cuenta de
dicho Oficial Pagador Especial, de acuerdo a las instrucciones

establecidas en los incisos C y D anteriores, segun sea el caso.

Articulo XXI ~ Oficial Pagador de Viaje

A-

Las agencias que necesiten nombrar un Oficial Pagador de Viaje lo
solicitaran al Negociado de Intervenciones mediante el Modelo SC 866,

Solicitud, Nombramiento, Orden de Viaje y Peticion de Fondos.

Los Oficiales Pagadores de Viaje se regiran por las disposiciones

reglamentarias emitidas por este Departamento sobre gastos de viajes.

Para devolver 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 Recaudador Oficial.

Dentro de los 10 dias laborables después de su regreso del viaje,

enviaran al referido Negociado la liquidacion del anticipo recibido



9-00-36

mediante el Modelo SC 741, Liquidacion de Fondos Anticipados a
Oficiales Pagadores de Viajes. De no recibirse dicha liquidacién dentro

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

La Divisidn de Oficiales Pagadores Especiales otorgara una prérroga de
10 dias para que envie dicha cuenta. Si al finalizar el segundo plazo aun
no rinden la misma, el Negociado de Intervenciones procedera a emitir

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

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 debera liquidar dichas diferencias en un
plazo de 10 dias. De no liquidarlas dentro de dicho plazo, la referida

Division procedera segun lo indicado en el Apartado E anterior.

Articulo XXIl - Disposiciones Generales

A-

Cuando un Oficial Pagador Especial o un Oficial Pagador Especial
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.

Los Oficiales Pagadores Especiales destacados en oficinas continentales
deberan regirse por las disposiciones de este Reglamento. Las
transferencias de fondos de la cuenta bancaria del Secretario a sus
cuentas bancarias se haran mediante transferencia cablegrafica, con la
regularidad que coordinen el Area del Tesoro y el Banco Gubernamental

de Fomento.
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Cuando un Oficial Pagador Especial deba retener algun por ciento del
pago de los servicios prestados por contrato, éste efectuara el pago sin
incluir el importe correspondiente al por ciento retenido. Preparard un
Modelo SC 710, Comprobante de Jornal, para contabilizar el importe asi
retenido. Para ello debitara la cuenta de asignacion de la cual se efectu6
el pago, con el mismo objeto de desembolso con el cual realizé el pago.
El crédito sera, dentro del mismo fondo, a la Cuenta de Pasivo
5112 - Por Ciento Retenido en Contratos — No Registrados en el

Sistema y codificara el campo I/D con la accién .

Los Oficiales Pagadores Especiales utilizaran el Modelo SC 732, Némina
para Personal Irregular, para pagar la liquidacion de las vacaciones
acumuladas al personal irregular que se separe del servicio por cualquier
causa, hasta un maximo de 60 dias laborables. También usaran dicho
Modelo para liquidar el balance de licencia regular acumulado a fin de

ano fiscal, cuando aplique.

Los Oficiales Pagadores Especiales, deberan enviar liquidaciones
separadas en los casos donde adquieran equipo o activo fijo. Deberan,
ademas, preparar Hojas de Batch separadas para enviar dichas
liquidaciones. Es necesario que al someter las mismas acompafien una
copia adicional de éstas para uso del Negociado de Intervenciones.
Tanto en las liquidaciones como en las Hojas de Batch, estamparan

sobre las mismas un sello de tamafo razonable que lea Propiedad.

Bajo ningun concepto los Oficiales Pagadores Especiales deben usar el

numero de identificacion patronal asignado al Gobierno Central por el
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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 5¢ del Formulario 941 PR.

H- Los Oficiales Pagadores Especiales que prefieran que su peticién de
fondo sea a través de transferencias electrénicas lo solicitaran por escrito

a la Divisién de Pagadores del Negociado de Intervenciones.
Articulo XXIIl - Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula o
inconstitucional por un tribunal competente, dicha determinacion no

afectara la validez de las restantes disposiciones del mismo.
Articulo XXIV - Impugnacién de Determinaciones del Secretario

A- Cualquier peticién presentada impugnando alguna determinacion del
Secretario 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 por tales medios, se notificara a
la persona su derecho a presentar una querella de conformidad con el
Reglamento Para Establecer un Procedimiento Adjudicativo Uniforme
para los Asuntos bajo la Jurisdicciéon del Departamento de Hacienda que

deban ser Objeto de Adjudicacién Formal; y para Derogar el Reglamento
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Ndm. 3991 del 15 de agosto de 1989, aprobado por el Departamento de
Hacienda de acuerdo con la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988,

Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.
Articulo XXV - Derogacién de Reglamentacién

Este Reglamento deroga el Reglamento Num. 9, aprobado el 5 de abril
de 2005, registrado en el Departamento de Estado como el Reglamento
Nim. 6961. Ademas, deroga la Enmienda al Reglamento Num. 6961,
aprobada el 8 de agosto de 2006, registrada en el Departamento de
Estado como el Reglamento Nim. 7199 y la Enmienda al Reglamento
Nim. 6961, aprobada el 17 de enero de 2007, registrada en el

Departamento de Estado como el Reglamento Num. 7279.
Articulo XXVI - Vigencia

Las d'isposiciones de este Reglamento comenzaran a regir a los 30 dias
a partir de la fecha de su radicacién en el Departamento de Estado de
conformidad con las disposiciones de la Seccién 2.8 de la Ley Num. 170
del 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme.

Juan C. Puig Morales

Secretario de Hacienda

Aprobado el 7 Ae- »dé/\/iéozjza/ de 2007

Radicado en el Departamento de Estado el



