











Articulo | — Exposicion de Motivos

En su origen, fa Ley Num. 17 de 17 de abril de 1931, establecié que los salarios de los
trabajadores debian ser pagos en moneda legal de los Estados Unidos. Luego, mediante la Ley
NOm. 74 de 1 de julio de 1995, se dispuso que los salarios de los trabajadores pudieran ser pagos
mediante moneda legal, cheques, depésito directo ¢ transferencias electronicas.

Posteriormente, ante la problematica de! alto costo y el gasto del tiempo para emitir chegues y el
cabro de elios, la Ley NUm. 268 de 11 de septiembre de 1998, establecio la obligacidn de las
agencias del Gobierno de Puerto Rico a ofrecer un sistema de pageo directo para aquelios
empleados que comenzaran a trabajar a partir del 1 de julio de 1998, a menos gue éstos
prefiriesen recibir su pago mediante cheque. El pago seria mediante deposito directo. Mediante
la Reforma Fiscal del 2006, la Ley NUm. 103 de 25 de mayo de 2008, declardé como politica
publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico incentivar el desarrollo de la
tecnologia estimulando que todo desembolso de fondos publicos se realice mediante métodos
electronicos, disponiéndose gue el Departamento de Hacienda, establecera un mecanismo de
tarjetas electronicas para los empleados que no deseen recibir su salario en su cuenta bancaria
personal, en cumplimiento con la Ley NUm. 268 de 1 de septiembre de 1998.

En el afio 2007, mediante la Ley Num, 213 de 26 de diciembre, se enmendd nuevamente la Ley
NUum. 17, supra, para atemperar el pago de salarios a las realidades tecnoldgicas y ahorrar costos
relacionados con la emision de cheques. La Asamblea Legisiativa incluyo como método aceptado
del pago de salarios para todo tipo de empleado, tanto del sector publico como privado, la
transferencia de salarios a tarjetas de ndmina segun dispuesto en esta medida. La citada Ley
dispuso, que el obrero o empleado tendra la opcidn de elegir de entre los métodos hechos
disponibles por el patrono, sea en metalico, cheque o los medios electronicos.

En virtud de lo anteriormente expuesto, el Municipio de Ciales ha determinado aprobar el
presente Reglamento para el Pago de Salarios para Los Empleados del Municipio de Ciales
Mediante Depdsito Directo o Tarjeta de Débito.

Articulo Il — Base Legal

l.a Ley NUm. 107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como Coédige Municipal
de Puerto Rico dispone en su Articulo 1.003 Como Politica Publica el uso de la tecnologia y
comunicacion electronica que permita la expansidén de los servicios del Gobiernc municipat
vinculados a la reingenieria de los procesos y cambios en la estructura administrativa que
implique una mayor autonomia y descentralizacion. De igual forma, el Articulo 2.095 (e) establece
que el Alcalde y los demas funcionarios municipales utilizaran parametros uniformes para el
disefio de ia organizacion fiscal de su respective municipio, del sistema de contabilidad y los
procedimientos de pagos, ingresos y de propiedad.

Por su parte, [a Ley NUm. 17 de 17 de abril de 1931, segun enmendada, permite el pago de
salarios a los trabajadores mediante deposito directo o0 mediante tarjeta de débito.

Articulo HIl — Aplicacion

Este Reglamento aplica a todos los empleados del Municipio de Ciales, independientemente que
ocupen un puesto con estatus de carrera, de confianza, transitorio o irregular;, e
independientemente de la procedencia de los fondos con que se sufraga su puesto o de los
programas a los que pertenezcan. Los empleados del Municipio de Ciales tendran la opcidon de
acogerse a los dos métodos de pago de salarios dispuestos en este Reglamento.

Articulo IV — Definicion de Términos

Para propositos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el significado que se
expresa a continuacion:

1. Alcalde — El Alcalde del Municipio de Ciales.

2/8



10.
11.
12.

13.

14,

15.

16.

Autoridad Nominadora — El Alcalde o cualquier otro funcionario o empleado con facultad
delegada para nombrar y separar del servicio a empleados municipales. En el caso de la
Rama Legislativa, la autoridad nominadora sera el Presidente (a) de la Legislatura
Municipal.

Aviso de Depoésito — Evidencia def pago efectuado cuyo importe se depositd en la cuenta
que autorizd el depositante.

Cuenta — Cuenta bancaria a la que el solicitante autoriza le acrediten sus pagos.

Depositante de Pago Directo y/o Empleado — Funcionario o empleado regular, de
confianza, transitorio o irregular que se acoge al beneficio de depdsito directo.

Director de Recursos Humanos — El Director de la Oficina de Recursos Humanos del
Municipio de Ciales.

Escala de Retribucién — Margen retributivo que provee un tipo minimo, unc maximo y
determinados tipos intermedios a fin de retribuir el nivel de trabajo que conlleva
determinada clase de puestos y de igual modo retribuir en forma adecuada y progresiva
la cantidad y calidad de trabajo que rinden los empleados en determinada clase de
puestos.

Institucion Financiera — Institucidén participante en ia red electrénica de procesamiento
de pagos ("Automatic Clearing House” o “ACH”, por sus siglas en inglés) que brindara el
servicio de deposito directo.

Ley - La Ley NUm. 107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como
Cédigo Municipal de Puerto Rico.

Nomina Supletoria — Pago emitido fuera de la nomina quincenal.
Pagos — Incluye ios pagos por concepto de sueldes emitidos de forma quincenal,

Plan de Retribucion — El sistema mediante el cual se fija y administra la retribucion para
el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza de 1a Rama Ejecutiva y para el Servicio
de Confianza de la Rama Legislativa de acuerdo con las disposiciones de este
Reglamento y a las escalas de sueldo adoptadas por el Municipio de Ciales.

Puesto — Un conjunto de deberes, responsabilidades asignadas ¢ delegadas por la
Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante una jornada de
trabajo completa o parcial.

Tarjeta de Débito — Tarjeta emitida a ios empleados no acogidos al deposito directo
mediante la cual tendran acceso a su salario a través de los cajeros automaticos que
componen la Red ATH.

Unidad Administrativa — Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen un
departamento u oficina principal del Municipio de Ciales, creada por ley u ordenanza
municipal.

Causas Involuntarias — Cualquier situacién ajena a la voluntad del empieado.

Articulo V — Deposito Directo

Toda persona que reciba un nombramiento en el Municipio de Ciales, como empleadc de
carrera, de confianza, transitorio o irregular, recibira su pago mediante deposito directo
quincenal a su cuenta en la institucion financiera de su preferencia.

La unidad administrativa debera proveerle al empleado el formulario disefiado para esos
propositos, de modo que el empieado informe el nimero de cuenta y el nombre de la
institucion financiera a la cual se va a ingresar el depésito.

El empleado o funcionario debera completar el formulario provisto el mismo dia que lo
reciba dei funcionario de la Oficina de Recursos Humanos de la unidad administrativa a
fa que pertenezca. Acompanaran con el mismo un cheque anulado o una hoja de depésito
de la institucién financiera de su seleccion.
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4. El formulario disefiado por el Municipio se tramitara en original y copia. Se retendra el
original y se entregara la copia al depositante. Una vez completado dicho formulario se
procedera como sigue:

a. Se verificard que el empleado completd todas las partes que le corresponde y
selecciond el tipo de cuenta bancaria y que el ndmero de seguro social este
correcto.

b. Que el empleadc acompand el cheque anulado o la hoja de depésito de la
institucion financiera de su preferencia.

c. Que el numero de cuenta bancaria sea el mismo que aparece en el cheque
anulado o en la hoja de depdésito.

d. Se asegurara que la institucion financiera indicada sea participante de ia red
electronica de procesamiento de pagos (ACH).

e. Se anotard en el formulario provisto por el Municipio la fecha en que se
cumplimentd el mismo.

f.  Se entrara la informacion a la pantalia de depdsito directo del sistema de néminas
establecido por el Municipio.

5. Cuando el depositante cambie de institucion financiera, cancele su cuenta bancaria,
renuncie o se separe del servicio para acogerse a la jubilacion debera cancelar su
autorizacidn de depdésito directo, utilizando el formulario provisto por el Municipio vy
notificar con no menos de quince (15) dias a la Unidad Administrativa a la que pertenece.

6. La Oficina de Recursos Humanos de la unidad administrativa a la que pertenece el
empleado procedera como sigue:

a. Verificara que el depositante haya completado todos los espacios correspondientes
al empleado.

b. Luego se enviara el original a la Divisidn de Nominas para efectuar el tramite
correspondiente.

7. De acuerdo con sus normas y politicas internas, la institucion financiera puede decidir
cerrar cuentas de depositantes que no cumplan con los acuerdos tomados entre ambas
partes al abrirse dichas cuentas. En estos casos, sera responsabilidad del empleado o
funcionario notificar inmediatamente de la cancelacion utilizando el formulario provisto por
el Municipio para informar la nueva institucidn financiera a la cual deberan enviar el
deposito directo. Si la institucion financiera cancela la cuenta de un empleado o
funcionanio, y éste no notifica dicha cancelaciéon, ésta devolvera el referido importe
mediante transferencia bancaria a la cuenta de nominas del Director de Finanzas del
Municipic de Ciales.

& El area de Nominas del Municipio de Ciales se comunicara con la unidad administrativa
correspondiente para que esta proceda a anular el aviso de deposito y emitir el pago al
depositante mediante una nomina supletoria. No obstante, sera responsabilidad del
empleado proveer la nueva cuenta bancaria a la cual se realizara el Deposito Directo.

9. Los empleados del Municipio no tendran que efectuar pago algunc por concepto del
deposito de su salario en su cuenta bancaria.
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Articulo VI — Pago Mediante Tarjeta de Débito

Los empleados gue no se acojan al sistema de depédsito directo a su cuenta bancaria,
recibirdn una tarjeta de débito (ATM) para disponer de su salario quincenal. La
implantacién de este sistema de pago se realizard por etapas por lo gue las unidades
administrativas en las cuales no se haya implantado el mismo continuaran pagando
mediante cheque a aqguellos empleados que no se hayan acoegido al Depésito Directo.

Los empleados no tendran que hacer pago alguno por concepto de la emision de la tarjeta
de débito por parte de la institucidn financiera. Los costos de [a emision de la tarjeta de
débito seran por cuenta del Municipio de Ciales. Los otros costos relacionados con el
servicio de la tarjeta de débito seran aplicados conforme a ia contratacion que realice el
Municipio con la institucién financiera seleccionada.

En el caso de pérdida de la tarjeta de débito el empleado ird al Municipio a solicitar el
reemplazo de esta y el Municipio tramitara la emision de una nueva tarjeta con la
institucién financiera. El Municipto eximira del pago del reemplazo de ia tarieta cuando se
demuestre que la pérdida fue por causas involuntarias del empleado. Cuando la causa
sea atribuible al empleado, éste debera pagar los costos en que incurra el Municipio.

En los casos de cinta magnética dafada, el empleado entregara la tarjeta al Municipio
para que este tramite el reemplazo a la institucion financiera seleccionada y en los casos
de robo de esta, presentara el nimero de querella emitido por la Policia.

Sera responsabilidad del empleado verificar si el depdsito efectuado es el correcto. De
haber algun error, debera notificar de inmediato a la unidad administrativa a la que
pertenece.

Articulo VIl — Evidencia de Pago

Bajo el sistema de depésito directo y pago mediante tarjeta de débito, se le entregara al
depositante un aviso de depdsito, que incluira el importe del depdsito o la transferencia e
informacion de las deducciones efectuadas.

Sera responsabilidad del depositante verificar la informacion incluida en los mencionados
avisos. De haber algin error, debe notificar de inmediato a la Oficina de Recursos
Humanos.

El Municipio procesara ios pagos de los salarios de los empleados tomando en
consideracion el itinerario anual establecido para el pago de la ndmina.

El Municipio se reserva la opcion de continuar efectuando mediante cheques, entre otros,
los siguientes pagos a fos empleados:

a.  liguidacién de vacaciones y de licencia por enfermedad al momento de la separacion,
renuncia 0 muerte de un empleado,.

b. liquidacion de los excesos de licencia de vacaciones y de licencia por enfermedad,
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c. pago de tiempo extraordinario,

d. bono de navidad,

e. bono de verano,

f. bono de asistencia,

g. pago de COLA (cost of living allowance),
h. pagos a brigadas especiales,

i. obvenciones de alimentos y uniformes,

J. otros pagos.
Articulo VIII — Anulacién de Depésito

En los casos de avisos de depdsito rechazados por el banco, el area de Néminas recibira
del banco un archivo con los depoésitos rechazados. Este rechazo ocurre por las
siguientes razones: cuenta cerrada, numero de cuenta invalida, niumerc de ruta y transito
invalido o error en codificacion de cuenta, entre otros. En estos casos la institucidn
financiera imprimira el informe de rechazo y lo enviara al Municipio.

Cuando la unidad administrativa determine que un depdsito no corresponde al empleado
enviara, no menos de 96 horas antes de Ia fecha de pago, el formulario cerrespondiente
al area de Néminas. La Institucian financiera procesara el reverso del depésito y notificara
a la Oficina de Finanzas el resuitado de dicha gestidn, la cual procedera con los ajustes
contables correspondientes.

En los casos en gque el pago no proceda, y se haya entregado el aviso de depédsito al
depositante, la unidad administrativa notificara al area correspondiente para que se
proceda con el recobro por el importe correspondiente de acuerdo con el procedimiento
establecido. :

Articulo £X — Muerte del Depositante

1. Sera responsabilidad del director o supervisor inmediato, tan pronto tenga
conocimiento de que un depositante fallecid, informar al area de Ndéminas y de
Recursos Humanos para darle de baja en el sistema de némina y no realizar el
depésito directo a la cuenta del empleado o la transferencia electrénica a ia tarjeta.

2. El area de Nominas procedera con la cancelacion de la transferencia electrénica
efectuada a la cuenta del depositante a la fecha de su defuncién.

3. La unidad administrativa canceiara los avisos de depdsito mediante el formulario
provisto para ello.

4. La unidad administrativa preparara ademas una némina supletoria por el total de dias
trabajados, de conformidad con la declaratoria de herederos del empleado fallecido.
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Articulo X — Disposiciones Generales

El depositante sera responsable de devolver cualquier pago en exceso depositado en
su cuenta a la Oficina de Finanzas. De no hacerlo, la unidad administrativa procedera
a cobrarte a éste de acuerdo con el procedimiento establecido.

Se emitira una némina supletoria para el pago de sueldo a los empleados que tengan
ausencias sin licencias por un patron de ausentismo.

Seraresponsabilidad de los supervisores inmediatos notificar a la Oficina de Recursos
Humanos sobre el patrén de ausentismo del depositante y ademas, informar a ésta
cuando un depositante se ausenta sin autorizacidon para realizar los ajustes
correspondientes. Ademas, sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos
mantener al dia el récord de asistencia de cada empleado y notificar inmediatamente
a la Division de Néminas cuando un empleado no tenga licencias acumuladas. Es
estrictamente necesario gue se cumpia con esta directriz para realizar los ajustes
correspondientes.

Cualquier reclamacion sobre depdsitos no efectuados, debera hacerse a la Oficina de
Recursos Humanos.

El empleado o funcionario que esté bajo el sistema de deposito directo o mediante el
pago de némina mediante tarjeta de débito, debera entregar su carta de renuncia con
quince (15) dias de anticipacion a la fecha de efectividad de esta, salvo que exista
justa causa. Debera entregar la tarjeta de débito para ser inactivada y poder emitir la
liquidacién o los pagos pendientes mediante némina supletoria.

Para participar del sistema de pago de salarios establecido en este Reglamento no se
requieren balances minimos de vacaciones acumuladas para que el empleado o
funcionario pueda optar por los mismos. Cuando el empleado muestre un patrén de
ausentismo, la Oficina de Recursos Humanos podra optar por suspender, de manera
temporera, el depésito directo o el pago mediante tarjeta de débito y efectuar el pago
mediante ndmina supletoria. Un empleado que haya sido suspendido de forma
temporera del beneficio de depésito directo o del beneficic de tarjeta de débito podra
estar sujeto a que se le requiera un balance minimo de cinco (5} dias de vacacicnes
acumutadas.

El Municipio debera divulgar entre los empleados acogidos al pago de salarios
mediante depdsito directo o tarjeta de débito aguella informacidn relacionada con
fraudes bancarios, de modo gue los empieados estén debidamente crientados sobre
dicho particuiar.

Articulo XI — Impugnacion de Determinaciones del Municipio

Cualquier funcionario o0 empieado afectado adversamente por una determinacion del Municipio
tomada en virtud de este Reglamento podra solicitar ante la Oficina de Recursos Humanos,
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de la notificacidn de la determinacion,
una vista administrativa, sin dilacién innecesaria, para revisar la determinacién, planteando los
fundamentos que tuviese para sustentar la solicitud. La vista administrativa sera presidida por un
Oficial Examinador designado por el Municipio. Una vez celebrada la vista administrativa, el
Oficial Examinador emitira un informe con recomendaciones, el cual podra ser adoptado,
rechazado o modificado por la autoridad neminadora.

7/8









