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MODIFICACION AL PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE DECLARACIONES,.... . rise.
TRIMESTRALES DE SALARIOS PAGADOS A EMPLEADOS (PRSD-10A) AL
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

El Departamento del Trabajo y Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
(Departamento) emitié el 30 de agosto de 2011 una circular informativa (circular) en la
que nos inform¢ las instrucciones para que a partir del primer trimestre de 2012 (12-1)
solamente se radiquen las declaraciones patronales de salarios a empleados
(declaraciones) mediante un formato que incluya el nombre y los dos apellidos de cada
empleado. Ademas, no aceptaran documentos en papel ni por otros medios magnéticos,
tampoco cheques para el pago de las remesas.

A tenor con lo dispuesto en la Ley 74 de 21 de junio de 1956, Ley de Seguridad de
Empleo de Puerto Rico, segun enmendada, y el Reglamento Nimero 1, segun
enmendado, todo patrono con 25 o mas empleados debe presentar las declaraciones
utilizando medios electrénicos.

El cumplimiento con la circular requiere la modificacién a los archivos con la informacion
de los empleados y a los procedimientos existentes sobre el tramite de la informacién. A
estos fines, la Oficina de Sistemas de Informacion (OSI) de la Administracion Central,
realizd las modificaciones necesarias para que la informacién electrénica que se
produzca cumpla con los parametros establecidos por el Departamento y los envié a las
unidades para ser puestos en produccion.
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1. Acceder al Portal de Servicios a Patronos del Departamento a la direccion
electronica:

http://www.dtrh.gobierno.pr
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2. Presione el boton EEZZZEC] de la opcion Servicios al patrono, se desplegara la
siguiente pagina:
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3. Para registrarse como nuevo usuario, presione el enlace Autorizacidn para acceder
el Portal de Patronos. Aparecera un documento que debe de imprimir, completar y
devolver al Departamento via fax al 787-753-2097. Se debe registrar el personal a
cargo de rendir las declaraciones trimestrales en el portal del Departamento. El
Departamento del Trabajo tramita la solicitud y notifica al patrono la cuenta de acceso
al Portal mediante el correo electronico indicado en el documento. Recuerde que
debe de cambiar la contrasefia de la cuenta. En caso de surgir algun inconveniente
con los accesos, deberan comunicarse directamente con el Departamento de Trabajo.

4. Antes de proceder a la radicacion de salarios, el empleado a cargo debe asegurarse
que tenga guardado en su computadora personal los dos archivos electrénicos con la
informacion de salarios para el trimestre (PRSD-10A). Debe de coordinar este
proceso con su Oficina de Sistemas de Informacién. Los nombres de los archivos son:

e Para el método de reembolso el nombre del archivo es WAGESxxz.DAT,
donde xx son las ultimas dos posiciones del afio natural y z es el nimero del
trimestre. Por ejemplo, WAGES121.DAT, donde “12” es el afio natural 2012 y
“1” es el primer trimestre.

e Para desempleo federal el nombre del archivo es PFEDFL_yyy.DAT, donde yyy
es la abreviatura del mes del trimestre. Por ejemplo, PFEDFL_MAR.DAT, donde
MAR es la abreviatura del mes de marzo.

5. El patrono accedera al Portal de Servicios a Patronos para radicar las planillas y
realizar los pagos trimestrales. Presione el botén de la siguiente pagina:
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Se desplegara la siguiente pagina, donde registrard los campos: nimero patronal,
usuario y contrasena:
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A la izquierda de la pagina se encuentran los enlaces para declarar la némina, radicar
la planilla y realizar el pago de las remesas, si aplica.

Cuando declara la némina debe enviar uno de los archivos electrénicos antes
mencionados, cuando radica la planilla debe completar la informacion del formulario
de Declaracion Trimestral de Contribuciones de Seguro por Incapacidad (PRSD-
10) para esa némina y pagar la remesa para desempleo federal.

Exhortamos a que se cumpla con estas instrucciones a partir del primer trimestre del
ano 2012 (12-1) conforme a lo dispuesto por la carta circular del Departamento del
Trabajo. Para aclarar cualquier duda al respecto a las instrucciones del portal pueden
comunicarse a los nimeros de teléfonos 787-754-5818 6 787-754-5353, extensiones
3524, 3525, y 3542.



