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E§?Aﬂo LTBRE ASOCTADO DE PUERTO Rff@
GOBTERNO MUNTCIPAL
VIEQUES, PUERTO RICO

ORDENANZA NUM. 6 [:] .H, SERTE: 1989-90

Poh Cuanto:

Pon Cuanto:

Pon Tanto :

Seacion 1:

ORDENAHZA PARA REGLAMENTAR LOS GASTOS'§E
DIETAS PAGADER(OS A LOS FUNCIONARIOS V
EMPLEADOS MUNICTPALES QUE VIAJEN EN GES-
TIONES OFICIALES -DENTRO ¥ FUERA DC PUERTO
RICO,
Ef Anticulo 4.1, Tncise (17) de fa ley Ndﬁ. 146, aprobada en
18 de junio de 1980, segun enmendada, conoéidﬂ como La Ley
Ong&n{ca-dé Los Municipdos de Pueﬁia Rico, @stublece entre
Las faculrades, debenres y funciones de ta:Asambiea, "La apno-
bacion de aquellos reglamentos que de acuendo con esa Ley,
debendn éémetenaeva su consideracion”, entne stos estd el de
Los gastos de dietas a funcionarios empééado& muntedlpales .
Es el proposito de esta Asamblea e@tabﬂeaad Las nommas que 4se
deben 5aguén en hefacion con L0s Lnd&cadaéxgaétoé de dietas
pagaderos 4 Lo funcionanios y empleados ﬁﬁﬁic&paﬂeﬁ que
viafen en;geétioneb oficlales dentno y Auéﬁﬁ de. Puento Ricw.
ORDENASE POR LA ASAMBLEA MUNICTPAL DE VIEQUES, PUERTO RICO,
REUNIDA HOY 27 DE MARZO DE 1990, EN SESION ORDINARIA, QUE
LOS GASTOS DE DIETAS DE L0OS FUNCTONARI(QS Y EMPLEADOS MUNICI-
PALES EN GESTIONES OFICIALES SE'RIJAN POR LAS STIGUTIENTES
REGLAS: 3
Para Zos pkﬂpﬂé&toé de esias neglas Lo4 a&gu&euta& Lenminos
tendran EOé significados indicados a aant&nuac&on
a. Residencia oficial- Municdipio de_Uiequeé.
b. ﬁgéidancia Privada- EZ municipiojgn donde regular o
peamanentemente resdde el 5uncionaﬁio o empleado.
c. P@eato Temponero- EL mundiidipio, ﬁﬁgna de fa nesdiden-
c{a oéicial o privada, af auai-daha thasladarse un
funcionario o empleads para cumpﬂiﬁ una mision que
4@ 2e hubiene encomendads. zh
. d. Gastos de Thansportacion- Incﬁuge;tad04 Los gastos
Lhowindidos en misdones cficiales pon concepto de thans-
porntaciin, ya sea en automovil p&@bado o publico, inenes,
Iaoion@s, banaaé, omnibus, mﬂuia;:_;": taxis ¢ otnos medios
-@z thansporde. Tncluye 04n0b gaéibé.incidantaﬁeé al
viafe, necesanios para healizanr Ed.miéiﬁn cfielal, tales

como; pordazgo, acarreo, almacenaje, estacionamiento

y peaje.
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Seceion 3:
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e. D@eta— Cantidad 6£ja de dinero qﬁe:ée Ee‘autaniza a
Los que efecutan una misdon oﬁic&éﬁ, para cubrin Lob
gﬁatoa de desayunc, almuernzo y comida en que L{neurran
con motive del desempeno de una miéién chicial. No
incluye £os gastos de aEaja.miewtc_l-_.l
: 4. :E&uipaje- Propiedad pensonal ded guncionanio o empleads
necesania para £04 propositod de fa mision oficiaf que
Qe Le encomienda. .
Uniaamenigrtendné detecho a neembolio de é&staé de viafes, dietas
y otrod gastos incidentales aquellos funcionanios y empleados
mun&c&paﬁg& que. viajen en gestiones oﬁic&aﬁgé en cumpliniento
de un deber impueatale pon el ALcatde, ,Ea‘j';;iéa_mbiea Municipal o
pon fa na#ﬁkaieza misma de £as funciones dé'éu cango. A Los
asamblelstas que viafen por encomienda deiﬂﬁ Asambfea Municipal
0 de su P&ébidenta podran heembolsanfes £6§ gastos de viafe y
bagaje en que incurwran mientras deéempeﬁanfia gestion oficial
que se Les encomendo. ;
Para que un funcionarnio o empleade pueda duéenzanae de su nesdi-
dencia oficial en una mision oficial, confdénecho a neembolso
de gastos de viaje sera necesarnio_ que el dinecton de £a depen-~
dencia municipal que conresponda, dirija uﬁq ornden de viaje af
inderesade. o ak di&ecton de Finanzas, aegiﬁ sea el caso, en fa
cual se degcniba el viaje a nealizanse y se¢ disponga ef eredite
necesanio, Serd necesarnio, en todos £os eas0s que La onden se
emita antéﬁ del guncionanio o empleado ne&&iza& ef viafe e incu-
nuin en Ros gastos a neembofsanse. Lla onden de, viaje deberd
indicar clanamente ef viaje a nealizarse Q;eﬁ proposito publico
def mismo. Debera indican también £a cﬁaﬁéjde trnansportacion
que. se autoriza y La fecha exacta en que Qéfneaﬂiza&d el viafe.
En el caaé7de£ Alecatde o cualquien miambnéjde Lo Asamblea Mundi-
cipal no se emitind orden previa de viafe, peno 44 debena haberse
hecho fLa cornespondiente sobicitud de cnédi{a para cubrin el
estimado ﬁe gasdfos de viaje por ciento peﬁiada determinado de

tiempo,
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En £os casos de quellos funcionanios o empleados que dentno &e
sus {unciones existan Los debenes de viajax conééantementa, se
Le podn& ém£Iim una onden de viaje panmanéﬁta que cubxra Zodos
sus viafes. En este caso en £a4 aompnobaﬁ#e& de viafe se hard
neferencia al numero asignade a esta ondeﬁ_de viaje pernmanenie.
£L AEcaﬂde'auton@zan& Los viajes a Los 5ﬁﬁ§£ananioé administa-
tivos y Eétoa a £os empleados gque znabajzﬁféajo su direccidn,
EL Presidente de fa Asamblea Municipal autorizarnd tales viajfes
a Los a&dmbieiata& dentrno de Puento Rico. |

EL Diﬂeci&n de Finanzas, previa auzonizadian ded Alcalde, podra
Libran pok'adaﬂantado a favor de algin 5@n&éonanio o empleado
municipal que Zenga que auwsentarse can ﬁiﬁea oflciales y el
eétimado;da gasios del viafe no pueda 4e¢¥;uﬁnagado pok esze.

De toda cantidad que as{ se adelante se nendind debida cuenta,

‘dentno delf ténmino de diez dias, a excepcion de que dicha eanti-

dad adaﬂ&htada corresponda exactamente a:ﬁa'taniﬁa fLifada en
esfe reglamenio, Una vez regrese el 5unc§£_d_mmio o empleado g
haya gaafddo menos de £a cantidad adeﬁant@d&, debe rednfegrarse
fa diferencia.- Este heintegho ;e {ngneéaﬁﬁ_en La cafa eon abono
a La pantida "Reintegno de Pagos Indeﬁidoﬁ”, 44 el mismo se
efectia dunante el afiv en que e autonizd'éz gasto, y restifuinse
ak cnédétq,de La partida de onigen. S4 pbd.eﬁ conthardio ha gas-
tado mds y jusiifica el desembolso, entonces el Dinecton de
Einanza@-ﬁati awtordizado a Librar La diﬁeﬁéncia, sdempre que
haya enedite disponible en La partida de gastos de viafe. Cual-
quien maeﬁboﬂao efectuado deapuéa-de-cen&qﬁo el aro fitcal se

s entand como Inghesos Evenifuales. .

Se compu{dn& Lo dieta dentno de £05 Eim{xgé ternditondales de
Puerto Rico, desde £a hona en que el ﬁunciananio o empleado
sdalga deﬂiaitio espeeifico dentro de su @é&idencia oficial o
phiuada, ﬁapendiendo en ambo$ casos de cuéﬂ de Las bases es mas
economica paxa ek Municiplo de Vieques y Illa.. hora de hetoino a
dicho sitio.

Bajo cincunstanaias nohmales no debera concederse dietas, nd
nedntegranse gastos de viafe a un empﬂead@imientnaé peimanezea

dentro de £os Limifes de su nesidencia oficial o privada.
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Seccicn 9: A £os 5#nﬁionan£aé o empleados municipaigg'a quiencs Ae Le
autoniza a viafan dentrno de Los Limites j@niadiacionaﬁe&
de Puento Rico, se Les pagana La parie dégka diefa que
corresponda pon el desayuno, eﬂ'hﬁmuenza;b fa comida de acuen-
do con Kﬁ:hona de salida de su neaidanciéioﬁiaiaz ¢ privada
o de acuendo con Ra hona de neftonno de diéhoa s4tlos, hasia
Las cantidades que se indica en £a Aigui@nte escala:
Partida Regheso | _I- Dietas de Func.
Concepto Antes de - Despues de o y Empleados
Desayuno 5:30 a.m. §:00 a.m. - $6.00
Almuenzo 12:60 M 1:00 p.m. | | $12.00
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m. o $15.00
ALojamiento = - , ) $60.00

Total Dieta Diaria  $96.00

*Estas cantidades de fa dieta comparan con Los costos.de San Juan ya que
el 95% de fas gedtiones oficiales del Municipic de Vieques se nealizan

en San Juan.

Seccion 10:

Seecion 11:

Los gaatb§ de vdiajes de Los 6uncionanL04bmﬁnicipa£eé en asuntos
oficiales Aenan jusiificados con una onden o solicitud de
crnedito, Hodeﬂo 20, segun sea éi caéo; uh&'cuenta detallada,
Madeﬁo'f?; con Las fechas y horas de Aaﬂida y Llegada centdi-
fhcadas pon el interesado, el campmobanta{de pago, Modelo 21

y con alguna otha documeniaciin que nequiéﬁa Las disporicio-
nes de esta neglamentacion. No habn&"nedé%idad de. presentan
necibos de hospedaje o nestaunante, todaiuaz que £a dietia es
§ifa y aé:aompuza a2 base de fa fechd g hora de salida y LLegada.
Cuando éﬂ Muniaipio no disponga de automéy&i de su propdedad
para £a tnanaponiac{6n de funclonandios y:gmpzeadoa en asunios
oficiales, deberan utifizanse Las Eineaé.ﬁeguEanea publicas
para paé&jenoA. En esde casro se naembo£$and el Aimporie negufan
del pasafe de dacuerdo con Las tarnifas ebtabiacidabfy no -habra”
necesidad de presentar justificacion adicional alguna. Sifo
deberd a@ion&za&ae ef udo de ecannos ﬁﬂetddha u oinos medios

de transportacdion mas costosos que Las E;néaé cuando Las ges-
tiones gque hayan de efectuanse sean de Id£ natunaleza que asi
£0 jusiifiquen, debiendo presentanse coniﬁﬁ cuenta un hectibo
{inmado por el conducior ded carro pdbﬂiéﬁ.que presto el sen-

vielo, in&iaando el nimeno de tablifla y fa marca del automouil.
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EL uso def automovil privado a base de a@hpen&aa}én por miLlas
necchnddas queda restrningido al Alcalde gﬂd aquellos funciona-
nios y émbﬁeadoé que este autorice pon aaénizo cuando esto
resulte mas economico y ventafoso pana eﬁiMun&c&pLo. Los fun-
cionaniod y empleados a quienes se Eea_hag& extendido una auio-
nizaa&éniha&a usan su propio automovil necibirin una compensacion
de gaato% incuwinidos a nazon de 30 centavos, pon millas recorni-
das y un §entauo adicional por cada paéajéﬁo que ademas del duefe
ﬁiaje en el mismo aufomovil en asuntos oficiafes, hasta un maximo
de tnes pqéajenoé. No se pagand por didtancia alguna en exceso
de 2a azéﬁmente reconeida y 44 ista axcedé,ﬂa nequerida pon £a
nuta ubuﬂ,ﬂ mas econdmica, se pagatd pot J_a'_'gi.' distancda comprendida
por fa m@ta wsual economica. AL dete&miﬁa& cual es La nuta ﬁdé
econémicé.aa considenaran 2as cinaunatanc%aé de cada caso en

2a decha.en que se efectie el viaje, adamé; def tiempo nequerido
y £a canﬁéniencia y precticabilidad del Qiaje desde el punto de
vista de Las necesidades def servicdo. _

Estas taﬁiﬁaé no neginan cuandq Las geat&bneb ofilciales a neali-
zanse se nedacionen con La dependencia dé]SOndué fedenates de
este Municipdo.

Para 5ijéﬁ La distancia entne fa neaidenci@ ofiolal o prdlvada

Y eﬁ'puaafo femponeno asdgnado Ae uAand_tﬁbxa sobnre didtancias
enthe p@ebﬁo& preparada por fa A;xonidad-ﬁe Carnétenas.

Loa gabtpé de viafe y dieta Ancwuviidos pé&leﬁ Alcalde y demas
funcionanios y empleados en misiones oﬁiéﬁaﬁaé en el exterich
quedan poi La presente neglamenfados en fd:éiguiente forma:

al Dichos viafes deberan sen pneuiq@én{a aufondizados por
ol Alcakde o fa Asamblea Municipal.

b) Se asdigna una dieta diania de.$2§100 mienthas el fun-
j:ﬁionanio o empleade permanezea én:aﬁ exterion, que de
 compuxand desde el momento en qué este salga ded sdtio
especifico de su residencia oﬁicéaﬁ 0 privada depen-
_diendo tanto de Ra salida como déﬁ negreso; de cual
'}de Las dos bases para computan éﬁ dieta o6 mas econo-
' mLca para el Municipio. Dicha dieta se distnibuing
'Taomo éégue: desayune 5%, almuenzo §%, comdida 10%,

y alojamiento 77%.
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Dentno de Los 15 dias de negneaqfa Puento Rico, £os
funcionanios v empleados auaent23 en el ‘extenion en
gestiones oficiales, tendnan que rendin un infonme

_éacmito de sus actividades al Dinecton de Finanzas.

EL Municipio no neemboléand a Los* funcionarios o

empleados municipales que uiajenlgn misiones ofi-
-:_c}éa.fie,é 204 gastes de Lavandenda, 'ﬁ'-pnop.éna)s, hegaloh,
nd segunod de vida en el avion, ni ef exceso deld peso
ﬁén el equipafe en aquel neguianﬁeﬁta autonizado por
;}uéaje de avion, pero 34 neembolsaid eof serviedo .des
| Transpontacion del equipaje dentno y fuera del aeno-
ipaento en ana cantidad de $2.00 pon maleta y hasta

un maximo de $4.00 por dos maletas,

En fas cuentas de gastos de viajes al exterdon se

aceptandn fLamadas teledonicas oﬁ@ciaﬂe& y 0tn0s

_g@btﬂé misceldneos hasta un miximo de $25.00.

Se pagaran Los gartos de avion y'&a thansporitacion de

Puento Rico al exterion y viceuversa u olnos patses

sdendo necesanio que el ampEeadogQ_ﬁuncionania entregue

con su cuenta detallada Los boletos comnespondientes.
También se pagardn £os boletos de avion o barco desde
Ao dsla de Vieques a Puento Rico y su hregreso; se

nequenina fa presentacion de Lo negenidos boletos en

2a cuenta detallada de gastos. Se paganan gartcs de

fiaxé unicamente ded aeropuento aﬂ-hotaﬁ y vdiceversa
‘hasta un maximo de $30.00 a meno%fque se fudtifique

‘una cantidad magon.

Las cndenes de viafe pana viafes a paises fuera de fa

ijan{adiccién de Los Estados Unidos ¢ para cascs en gque

2a mision del viaje sea asistin, en alfguna capacidad,

a conferencias de cardcten internacional, aunque ¢stas

e cefebnen dentno de La jurisdiceion de Los Estados
Unidos Ae enviandn al visio buenq;dei Departamentc de

Estado,
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Seccdion Té: En todd;1205 casos en que de anfdeipa qhée redintegran fondos
para gastos de viafes, se requenind La éipedicién de una
onden &é viafe, de una solicitud de ensdito y fa cuenta
detﬂiﬂé&a de fodos Los gastos. De toddic&ntidad que se ade-
Lante y 'que no 4e rinda debida cuenta, %éud&i el funcionanio
o empfeado que devefverla al Tesoneno Mﬁﬂicipaz dentno del
tenmino de quince dias a su xegneso de un viaje af extenion
y de a{ﬁcg dlas en un viafe Loecal. Sendﬁdeben def Directon
hacen Los conrespondientes desecuentos dé;za nomina del {un-
cionan@qlo empleado 64 éste Ae negare o]&pzazane el nedniegho

de ecualquien cantidad adefantada y no g@étada.

Esta Ondenanza 4ue adoptada por La Asamblea Municipaﬁ_da Vieques, Puerto
Rico en sesdon ond&&@n&a celebrada ef dia 27 de maﬁia de 1990, y $L{unada
porn La Alecaldesa, Hon. Manuela Santiago Collazo, el dﬁd 30 de manzo de

1990.

é{w bk, 7o

QFGA N. MORALES TORRES -
SECRETARIA
ASAMBLEA MUNICIPAL

d
HON . MifUELA TTAGD COLLAZO

ALCALDESA

MUNTCTPIO DE UTEQUES
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Reglamento de Gastos de Viajes del Municipio Aunténomo de Vieques

ARTICULOQ I - TITULQ

Este reglamento se conocera como “Reglamento de Gastos de Viajes del Municipio Auténomo de
Vieques™.

ARTICULO II — BASE LEGAL

Este reglamento se promulga de conformidad con el arteunlo 1.018(w) de la Ley Nuim. 107-2020, segiin
enmendada, “Cédigo Mumicipal de Puerto Rico”. Asi, se faculta al alcalde a adoptat, mediante
reglamento, las normas y los procedimientos telativos al pago de gastos pot viajes y dietas, ambos, en
y fuera de Puerto Rico, por parte de los empleados vy funcionaros municipales en la representacidén
oficial de Puerto Rico. Asimistno, este reglamento se adopta en virtud de las siguientes disposiciones
que buscan fomentar y propiciar el control de gastos eficaz para mantener operaciones costo eficiente:
la seccion 22 del capitulo IV del Reglamento Numero 8873 de 19 de diciembre de 2016, “Reglamento
para la Administracion Municipal”, de la Oficina del Cotnisionado de Asuntos Municipales; las
directrices de gastos gubernamentales del 2 CFR 200, y las Politicas Financieras de 9 de marzo de
2021, en su parte pertinente, del Departamento de Vivienda del Gobierno de Puerto Rico.

ARTICULO III - DECLARACION DE PROPOSITO

Este reglamento tiene como propésito establecer las normas, los procesos y controles que regitdn los
gastos de viaje incurtidos por funcionarios y emnpleados autorizados a viajat en o fuera de Puerto Rico
pata realizar encomiendas oficiales en representacion del municipio auténomo de Vieques.

Este reglamento permitita al municipio establecer los controles para la solicitud y autorizacidn de
vizjes en asuntos oficiales; el uso de automéviles privados en asuntos oficiales; las dietas y el
alojamiento en viajes en o fuera de Puerto Rico, y la aplicacidén uniforme del método de reembolso de
gastos de viaje.

ARTICULO IV - APLICACION

Este reglamento aplicard a todos los funcionarios y empleados del municipio, independientemente de
sunombramiento y clasificacién. '

Este reglamento no aplica 4 los contratistas, excepto a aquellos cuyo reembolso sea elegible a través
de alglin programa federal del cual el municipio sea participante; haya una partida o plan de accién
vigente asignada por el Departamento de Vivienda o agencia fedetal, con disponibilidad de fondos, y
mediando un acuerdo contractual para recibir reembolso bajo este reglamento, de no existir ota ley,
reglamentacion, disposicién, o acuerdo aplicable.

ARTICULO V - DEFINICIONES
SECCION 5.01 — EN GENERAL

Las palabtas y frases usadas en este teglamento se interpretardn en coordinacién con las leyes y
reglamentos del Gobierno de Puerto Rico, el Gobietno Federal de los Estados Unidos de América v
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segun el significado sancionado por el uso comente y comun, salvo que de su contexto surja otro
significado.

Las voces usadas en este reglamento en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas en
el género masculino incluyen también el femenino y el neutto; salvo los casos en que tal interpretacion
resulte absurda; el namero singular incluye el plural y el plural incluye el singular.

SECCION 5.02 — EN PARTICULAR

Las siguientes palabras o frases tendrin el significado que se indica a continuacién cuando sean
utilizadas o refetidas en este reglamento, salvo que del contexto se entienda claramente otro
significado:

a.

Automévil privado — vehiculo de motor que el municipio autoriza al empleado 2 utilizar en
gestiones o misiones oficiales, registrado en el Departamento de Transportacion y Obras
Pdblicas a nombre del empleado su cényuge o una compaiifa arrendadora debidamente
antorizada en que medie un contrato de atrendamiento por escrto entre €l empleado o su
conyuge y el arrendador. No incluye vehiculos registrados a nombzre de otro famihar o persona
partcular.

Dieta — cuantia que se le autoriza a la persona que realice una gestién oficial para el municipio,
para sufragar los gastos de desayuno, almuerzo o comida que incurra en el desempenio de la
gestidn oficial.

Empleado o Funcionario — persona que pteste setvicios a cambio de salario, sueldo, joemal
o cualquier ipo de remuneracién, como empleado, de carrera, de confianza, o transitotio en
el munidpio. El término empleado se interpretard en la forma mds amplia posible. Un

funcionario podrd ser toda persona que realice alguna funcién pata el municipio, mediante

contrato, de haberse pactado que las disposiciones de este reglamento le aplicardn.

Equipaje — propiedad petsonal del empleado o funcionatio necesaria para el cumplimiento
de la gestién oficial encomendada.

Gastos de alojamiento — cuantia autorizada al personal que lleva a cabo un viaje oficial, para
suftagar los gastos incurtidos al pernoctar fuera de su residencia oficial o privada. Incluye
gastos de hoteles, casas de hospedaje, residencias prvadas, alquileres a corto plazo, u otros
lugares por concepto de estadia, mientras se lleva a cabo una gestién oficial.

Gastos de transportacion — gastos incurridos en una gestén oficial por concepto de
transportacién, ya sea en automodvil privado o de servicio publico, aviones, trenes, barcos,
6mnibus, taxis, transporte compartido o colectivo, u otros medios de transporte. Incluye
también otros gastos accidentales al viaje, necesarios para realizar la gestion oficial, tales como
estacionamiento, acarreo, almacenaje y peaje.

(Gastos de viaje —gastos incurridos por el personal durante un viaje oficial por concepto de
transportacion, dieta, alojamiento y articulos relacionados. Todos los gastos de viaje deberan
ser necesatios, razonables y que existan fondos para su reembolso.
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h. Gestién oficial — cuando el empleado o funcionatio por encomienda de su supervisor o
petsonal autorizado realiza sus tateas y funciones asignados a su puesto u otras compatibles
fuera de su residencia oficial. La asistencia a adiestramientos, por ejemplo, por encomienda
del municipio constituye una gestién oficial. '

i Ioforme de Comprobante de Gastos de Viaje y Dietas — formulario adoptado por el
municipio y que acompadatd la Sedcitud de Reembolso, segin definida y explicada en este
reglamento. Este informe se prepata con el propdsito de especificar los gastos de viaje
coroborados mediante los comprobantes de facturas y pagos de articulos y setvicios, o
cualquier otro documento pertinente.

j. Informe sobre Actividades Realizadas — formulado adoptado por el municipio que serd
rendido por todo personal autorizado a viajar fuera de Puerto Rico, en la cual detallard los
hallazgos, logtos o las acciones realizadas para el municipio.

k. Millaje — distancia entre dos puntos geogtificos que se recorre en automdvil, o cualquier otro
vehiculo autotizado, el cual se reembolsa de acuerdo con este reglamento.

L Personal - término que agrupa e incluye a cualquier empleado o funcionario del municipio.

m. Representante autorizado - personal designado pot el zlcalde o por cualquier otra persona
con autordad para ello.

n. Residencia oficial — el municipio auténomo de Vieques como entidad juridica del Gobiemo
de Puerto Rico, mcluye todas sus facillidades, estructuras y departamentos que albergan
empleados v/ 0o funcionaros.

o. Residencia privada — lugar donde regular o permanentemente reside el personal.

p. Solicitud de Reembolso — formulario adoptado por el municipio mediante el cual se informa
del cumplimiento con una Order de V7ae y la finalizacién de nna gestidn o viaje oficial. Se
utiliza para solicitar el reembolso de los gastos del viaje.

g- Solicitud para Viajar — formulario adoptado por el municipio para solicitar y obtener la
autorizacion para viajar en gestiones oficiales, para mcurnr en gastos de viaje y, de set
necesario, utilizar el automévil privado en dichas gestiones.

. Orden de Viaje —~ documento oficial con la asignacién provista al personal para ptestar
servicios de modo provisional fuera de su residencia oficial o ptivada. La Orden 4o Uigse
representa una autorizacién expedida por el alcalde, la asamblea legislativa o un representante
autorizado para que un empleado o funcionaric realice gestiones oficiales en vehiculo oficial,
publico o privado dentro de los Emites jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados Unidos o pais
extranjero con derecho al reembolso de gastos de viaje v dietas.

s. Viaje dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico — viaje dentro de los limites
territoriales de Puerto Rico o del municipio que radique la fesidencia oficial o privada del
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empleado, funcionario o la persona. Para efectos del viaje y su tembolso, se considerard el
tietnpo que le totne al funcionario llegar desde su residencia oficial o privada al lugar al que
deba presentarse como parte de su viaje oficial. De 1gual modo, se considerard como parte del
viaje la ruta de regreso desde el lugar oficial al que debié trasladarse el personal hasta su
residencia oficial o prvada. Por su naturaleza, el viaje requiere pernoctar provisionalmente en
ur lugar que no es la residencia pravada del funcionado como parte de las gestiones oficiales.

Yiaje fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico — viaje fuera de los limites
territoriales de Puerto Rico o el pals donde radique la residencia oficial del empleado,
funconario o la persona. Para efectos del viaje y su rembaolso, se considerara el tiempo que le
tome al funcionario llegar desde su residencia oficial o privada al lugar al que deba ptesentarse
como parte de su viaje oficial. De igual modo, se considerara como parte del viaje la ruta de
regreso desde el lugar oficial al que debid trasladarse ¢l personal hasta su residencia oficial o
privada. Por su naturaleza, el viaje requiete petnoctar provisionalmente en un lugar que no es
la residencia privada del funcionario como parte de las gestiones oficiales.

Viaje oficial - viaje antorizado que se considera necesatio para el cumplimiento de los debetes
y las obligaciones del puesto o cargo en o con el municipio.

ARTICULO VI - GASTOS DE VIAJE

SECCION 6.01 — VIAJE DENTRO DE PUERTO RICO

a.

C.

El personal se ausentara de su residencia oficial o privada y requeriri alojamiento provisional
como parte de una misidn oficial dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, con
derecho al pago o rembolsos de gastos de viaje, slo cuando cumplimente v se aptuehe la
Solicitud para Viajar,

El formulafic que el municipio adopte por la Sokatud pars Vigiar deberd entregarse al
supervisot inmediato del personal para que éste, a su vez, lo revise y lo remita a la autoridad
cortespondiente para su aprobacion. Dicha solicitud podri ser provista y procesada en
formato electrénico.”

Los supervisores de los empleados que soliciten autodzacidn para viajar determinarin
SHP j
previamente la conveniencia o necesidad del viaje y lo recomendari o techazari.

d. La Sodicind para Vigjar se someterid a la autoridad correspondiente para su aprobacidn,

conforme a las sigunientes normas generales:

1. FEl alcalde o su representante autorizado evaluata las solicitudes de viajes de los
funcionarios administrativos.

2. Los funcionarios administrativos evaluarin las solicitudes de viajes del personal bajo su
supervision.

3. Elpresidente de la asamblea municipal evaluari las solicitudes de viajes de los asambleistas
y del personal que labora en la rama legislativa municipal.
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e. Elpersonal cumplimentari la So&aisnd para Vigiar previo al viaje o primer viaje {de ser miltiples
viajes continuos e nintetrumpidos, o con el mismo fin o propdsito) que se realice.

f. Previo al viaje o ptimer viaje {de ser tmiltiples viajes continuos € ininterrumpidos, o con el
mismo fin o propdsito), se debera contar con la autorizacidén cotrespondiente en la forma de
una Ordenr dz Viaje, emitida por la autoridad correspondiente.

g. Ante situaciones de urgencia o emezgencia, o cualquier otra justificable, cuando no se emitiera
una Orden de Viafe previa, el alcalde o su representante autorizado docurnentara y justificara en
la Sofzcitnd de Reembolso las circunstancias que justificaron los viajes sin la aprobacién previa.

h. La Soficitud para Viajar indicarh, entre otros, ¢l propdsito del viaje, €l tipo de transportacién
antorizado que se anticipa utilizar por el supetvisor para cada situacién y Ja fecha de vigencia.

L Los funcionarios o empleados que hayan asistido a adiestramientos, seminarios, cursos cortos,
conferencias y otras actividades similares, podran presentar el certificado o diploma que se les
haya entregado en dichas actividades en sustitucién al informe solicitado.

j.  Los directores de departamentos, la oficina del alcalde y la oficina del presidente de la
legislatuta municipal mantendra wo archivo de las solicitudes para viajar de sus respectivas
dependencias.

k. La Orden de Viaje se emmitird en un formato uniforme adoptade por el municipio. Su emisidn
deberi ser previo al viaje v a que se incurra ‘en los gastos relacionados. Esta autotizacién sera
requisito para que se pueda emitir el rembolso de los gastos de wiaje. La orden debera indicar
claramente:

1. El vizje por realizarse y su propésito. Este requisito no aplicard cuando se justifique por
razones de seguridad, mterés puablico, o no se considete aconsejable suplir dicha
informacién (un ejemplo de una situacién en la que puede aplicar la excepcidn pudiera ser
cuando el funcionario esté protegido por una Orden de Proteccion vigente). El funcionatio
que expida la Orden de V7gje determinard cuindo se justifica no suplit 1a informacién.

2. Fecha de expedicion.

3. Nombre completo del personal.

4. Numero de licencia de conducir vigente, si se autotiza el uso de automévil privado o
automovil alquilado.

5. Clase o tipo de transportacién anticipada que se autoriza.

6. Fecha exacta o aproximada del viaje.

7. Los gastos de viajes que seran rembolsados (como, por ejemplo, dieta, alojamiento,

transportacion, entre otros),

L. La Order de Vige debera estar fimada por el personal autorizado a viajar, pot la autoridad
cotrespondiente que la aprobd, vy tendra que remitirse al Departamento de Finanzas del
municipio o el departamento encatgado de realizar el reembolso.
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m. El ongmal de la Orden de Ve aprobada se sometera al Departamento de Finanzas o el
departamento encargado de realizar el reembolso junto con la Sodciiud de Reembolso e Informe de
Comprobante de Gastos de Viage y Dietas.

n. Elalcalde y el presidente de la asamblea municipal certificard pot si los detalles pertinentes de
los viajes oficiales que ellos lleven a cabo y el fin pablico encomendado, sin necesidad de
cumphimentar el formulario de Ssficitud para Vigjar.

0. Los gastos de viaje y las dietas de los cdnyuges o familiares que acompafien al personal en
gestiones oficiales no seran reembolsables.

p. Los supervisores deberin velar porque se realice la menor cantidad de viajes. De igual modo,
deberi procurarse que toda gestidn que pueda asi realizarse se lleve a cabo de modo
simultaneo.

SECCION 6.02 — VIAJE FUERA DE PUERTO RICO

a. Se autorizan vizjes fuera de Puerto Rico cuando sean necesanios para atender asuntos oficiales
o en beneficio del municipio. El personal se ausentard de su residencia oficial o privada y
requetird alojamiento provisional como parte de una misién oficial fuera de los limites
juisdiccionales de Puerto Rico, con derecho al page o retnbolsos de gastos de viaje, sélo
cuando cumplimente y se apruebe la Sofcitud para Viajar, segan explicado en la seccidn antedor.

b. Esti prohibido que se realicen pagos por gastos de viajes y dietas a los conyuges y familiares
cercanos que acompaiien a los funcionaros en misiones oficiales.

c. Todz persona a quien se le extienda una Orden de Vigpe bajo esta seccidn deberd rendix un
Informe sobre Actividades Realsizadas. El informe serd presentado en un ténmino razonable a partir
de 12 fecha de regreso del viaje oficial. Cuando se trate de dos o mas funcionanos o empleados
en una misma gestién oficial autorizada, rendiri el informe la persona que esta a cargo del

viaje, segun la Orden d¢ Viage.

d. Previo a realizar un viaje oficial, el petsonal completard y procurard la aprobaciéon
oficial, segin explicado en la seccién 6.1 de este reglamento.

ARTICULO VII - DIETA Y ALOJAMIENTO
SECCION 7.01 - GENERAL
a. Al seleccionar el alojamiento se observaran normas de austeddad, favoreciendo la opeidn mas
econdmica, excepto cuando la propia actividad requiera alojamiento en un hotel o lugar
particular.
b. En circunstancias especiales donde la propia actividad autonizada requiera el alojamiento en

un hotel o lugar en particular, serin igualmente reembolsados los gastos incurridos, aunque
€stos MO se ajusten estrictamente a las normas de austeridad prevalecientes en el municipio.

6



Reglamento de (Gastos de Viajes del Munictpio Antdnomo de Vieques

¢. Sila actividad oficial incluye gastos por concepto de alitnentos, banquetes o cenas en las horas
de desayuno, almuerzo o cena, entonces no se podrin cobrar dietas.

d. Comeo regla general, no se concederd el pago de dieta mientras se permanezca dentro del
misino fmunicipio en donde estd la tesidencia oficial o privada, y segin las normas explicadas
en la seccidn respecto al computo de dietas de este reglamento. '

e. Las cuantias asignadas como dieta y alojamiento incluyen los gastos de propina, cargos por
servicio v otros de naturaleza similat.

f. Cuando el costo de una actividad (adiestramiento, simposio, seminatio, o gestién oficial
similar) a la cual asistiera el personal antorizado, sea dentro o fuera de Puerro Rico, incluya
alguna parte de las dietas indicadas en este articulo, dicha parte no podra ser reclamada por el
petsonal.

SECCION 7.02 - ESTAD{AS DENTRO DE LOS LIMITES JURISDICCIONALES DE PUERTQ
RICO

2. Los gastos de dieta y subsistencia {desayuno, altnuerzo y cena} seran reetmbolsados durante el
pedodo de alojamiento. Serdn aplicables los gastos de dieta y subsistencia (desayuno, almuerzo
¥ cena), cuando, en un mismo dia, el personal haya salido del alojamiento a realizar la gestién
oficial y regresado al alojamiento al terminar Ia jornada laboral. En la alternativa, de haber
salido del alojamiento a realizar la gestién oficial aplicard el desayuno. Del caso ser que salid
de realizar la gestién oficial al alojamiento aplicard la cena. El almuerzo podrd o no aplicar
dependiendo de la hora en que comience y termine la gestidn ofictal segiin provee la prézima
secclon.

b. Sclamente se pagara alojamiento al personal que viaje en gestiones oficiales del municipio, con
la debida Onden de Viaje autotizando el alojamiento a base de las tarifas aprobadas en la Orden
de Vigge.

¢. Serin autorizados aquellos casos que su estadia dentro de los limites del municipio donde se
realtza la gestidén oficial resulta mas econdmica que el viaje hasta su residencia oficial o privada.
El supetvisor que recomienda la autorizacidn de la Orden de Vigje también deberi considerar
pata este cilculo los gastos de alojamiento, dieta y/o el pago de posibles horas extras para
aquellos empleados no exentos.

d. El gasto de alojamiento diario reembolsable para estadias en Puerto Rico sera de un maximo
de hasta doscientos cincuenta délares ($250) diados. El personal que fuese autorzado tendra
derecho a reembolso, mediante la presentacion de facturas comerciales, recibos o documentos
que evidencien el pago, segin explicado anteriormente en este reglamento.

e. Cuando existan circunstancias meritorias el alcalde o su representante autotizado podra
autorizat gastos de alojamiento mayores a los establecidos en. esta seccidn.
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f. Lacompra del alojamiento debe set preautotizada por la autoridad que aprueba /z Soliatud para
Viajar. Se exceptian las compras de alojamiento realizadas pot €l alcalde ¢ el presidente de la
lepislatura municipal.

g Cuando resulte mis econémico y conveniente para el municipio que el personal regrese a su
tesidencia oficial o privada y éste, por tazones personales, decida alojarse dentro de los limites
de! municipio donde se realiza la gestién oficial, sélo se le pagara los gastos de viaje hasta un
méximo que no excederd de los gastos de transportacin en que hubiese incurtido, més la dieta
aplicable de haber regresado conforme a las tatifas establecidas en este reglamento. El personal
que se encuentte en esta situacién no tendrd derecho a reembolso por mas ningiin otro
concepto.

h. Cuando el personal este autorizado a alojarse, y por razones personales, decida viajar
diariamente o antes de terminada la misidn a su residencia oficial o privada, el importe a pagar
por gasto de transportacion no excederi la suma del costo aprobado por alojamiento y dieta
de haber permanecido alojado. El personal que se encuentre en esta situacion no tendra
derecho a reembolso pot mis ningin otro concepto.

i Cuando €l municipio realice una determinacion de que le resulta mis beneficioso alojar al
empleado o funcionario dentro de los limites del municipio donde se realiza la gestion oficial,
dicho empleado o funcionatic no podra reclamar horas extras bajo aingun reglamento. St el
empleado o funcionario decide viajar diattamente o antes de terminada la semana de trabajo o
misién a su residencia oficial o prvada, no serin pagadas horas extras por el tempo
transcurrido en la via de rodaje.

j.  Elalojamiento deberd estar en el municipio donde se realiza la gestién oficial. Lo anterior a no
ser que resulte mas econdmico alojarse en un municipio o lugar altetno o cuando no exista
alojamiento disponible en el lugar en que se realiza la gestion oficial.

k. Las propinas por servicios dentro del alojamiento se tigen por las siguientes tarifas: (a)
maletero a razdn de tres délares ($3) por servicio; y (b) servicio de habitacién a razdn de dos
délates (§2) diarios.

SECCION 7.03 — DIETA Y SUBSISTENCIA PARA VIAJES EN PUERTO RICO

a. El personal autorizado 2 viajar dentro de Puerto Rico utilizando cualquiera de los medios de
transportacién autorizados bajo este reglamento con el proposito de realizar gestiones oficizles
del municipio, tendrd detecho a dietas para gastos de desayuno, almuerzo y cena de acuerdo
con la hora de salida y regreso a su tespectiva residencia oficial o privada (seglin resulte mas
econdmico para el municipio} y conforme al siguiente itinerario:

Concepto Partida en o antes de | Regreso después de Cantidad
Desayuno 7:00 AM 8:00 AM §10
Almuerzo 12:00 M 1:00 PM $15
Cena 6:00 PM 7:00 PM $15
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Estas cuantias podran ser revisadas por el alcalde, mediante Orden Ejecutiva, sin necesidad de
enmendar este reglatnento conforme lo exija el servicio y tomando en consideracién las
condiciones socioecondmicas de Puerto Rico.

b. Elitineraro pata el pago de dietas estd basado en un horario regular de trabajo de 8:00 a.m. —
12:00 mediodia y 1:00 p.m. — 5:00 p.m. Para computar las dietas a pagarse cuando en algin
departamento se haya implantado un horaric de trabajo diferente, debera ajustarse dicho
itineratio implantado en relacién con el horario regular que se utiliza como base.

c. Cuando existan drcunstancias meritodas, el alcalde o su representante autodzado podra
autorizar dietas mayotes a la establecida por la anterior escala. |

d. Se pagara la dieta de almuerzo al personal que se encuentre realizando una gestién oficial y
que pot la distancia no le sea posible ir a su residencia privada o reg,resar a la gestion oficial-
dentro del tiempo en que generalmente disponen para almorzar, segun lo establece este
reglamento.

e. En situaciones en que al personal se le requiera, por necesidad del servicio, permanecer dutante
la bora de almuerzo, en donde se realiza la gestién oficial, se le reembolsar la parte de la dieta
que corresponda al almuerzo aun cuando su residencia oficial o pdvada radique cerca, siempre
que el supervisor inmediato lo certifique en el Informe de Comprobante de Gasios de Viaje y Dietas.

f. La dieta se computard desde el momento en que el personal salga de su residencia oficial o
privada hasta el momento en que retorne a dicho sitio, dependiendo tanto en la salida como
en el regreso de cuil de las dos bases (residencia oficial o privada) para el cémputo sea la mas
econdmica para el municipio.

g. Cuando el personal tenga necesidad de ausentarse de la gestién oficial en horas laborables para
atender asuntos personales, cesari de percibir la dieta desde la hora y el dia en que salga de la
gestdén oficial hasta que regrese o finalice.

SECCION 7.04 — DIETA Y SUBSISTENCIA, ESTADIAS O ALOJAMIENTO PARA VIAJES
FUERA DE PUERTO RICO

a. El personal que viaje en una gestion oficial fuera de Puerto Rico tendrd derecho al reembolso
de los gastos de alojamierito incurridos a base de las tarifas aprobadas en la Orden de 1Vigre.

b. La compra del alojamiento debe ser preautonizada por la autondad que aprueba la Sokatud para
[Zajar. Se exceptian las compras de alojamiento realizadas por el alcalde o el presidente de la
legislatura municipal.

¢. El petsonal que deba viajar toda la noche y requiera alojamiento como parte del traslado,
tendra derecho a que se le reembolse dicho gasto, conforme 2 lo dispuesto en este reglamento.

d. Cuando se viaje a regiones en que el alto costo de vida y otras circunstancias meritotas lo
justifiquen, €l alcalde o su reptresentante autorizado podri autorizar el pago de dietas y gastos
a base de gastos realmente incurnidos mediante la presentacion de facturas comeraales, recibos
o las evidencias correspondientes.
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e. Las propinas pot servicios dentro del alojamiento se rigen por las siguientes tadfas: (1) maletero
hasta tres dolares (§3) por servicio; y (i) servicio de habitacién hasta dos dolares (§2) diardo.

f. Para tener detecho al pago de alojamiento bajo esta seccion, el personal que realice una gestion
oficial del municipic fuera de Puerto Rico debe haber pernoctado fuera de la judsdiccién
tertitodal de Puerto Rico. '

g. El personal que sea asignado a una gestion oficial en los Estados Unidos de América, tendra
derecho al reembolso de una dieta diada total para desayuno, almuerzo y cena de cien délares
($100). Cuando se viaje a un pais donde el cambio de moneda favorezea al délar americano,
se autorizari el reembolso de una dieta diama para desayuno, almuerzo y cotmida de hasta
setenta 7 cinco délares (§75). En ambas instancias se ajustard a los gastos reales incurridos
evidenciados con comprobantes de pago y nunca serd mayor que la cantidad permitida. El
pago de la dieta sera distdbuido como sigue:

Concepto Estados Unidos Pais que favorece cambio de moneda
Desayuno £20 $12
Almuerzo 30 $21
Cena $50 $42

Estas cuantfas podrén ser tevisada por el alcalde mediante Orden Ejecutiva, sin necesidad de
enmendar este reglamento, conforme lo exija el servicio y tomando en consideracidn las
condiciones socioecondtnicas del pals extranjero del cual se trate.

h. Para tener derecho al pago de desayuno el personal que esté realizando una gestiéon oficial
fuera de Puerto Rico debe haber regresado a su residencia oficial o privada en Puerto Rico
después de las 8:00 a.m.; después de las 2:00 p.m. para el pago de almuerzo, y después de las
0:00 p.m. para el pago de cena.

i.  El personal autotizado a viajar, en que los servicios de transportacién autotizados incluyan en
el costo del pasaje el desayuno, almuerzo o cena, segiin lo requieran las horas de viaje.

jo  En las cuentas de gastos de viajes al exterior se aceptaran llzmadas telefénicas oficiales o uso
de darz maming o Internet, hasta un maximo de quince délates ($15) diarios, a menos que se
justifique una cantidad mayot.

k. Se pagarin también gastos de transportacién entre el aeropuerto al lugar de alojamiento y
viceversa, o del lugar de alojamiento a la actividad oficial y viceversa, hasta un maximo de
treinta délares (§30) diarios, a2 menos que se justfique una cantidad mayor debidamente

evidenciado.

ARTICULO VIII - GASTOS DE TRANSPORTACION

SECCION 8.01 — PRINCIPIOS GENERALES
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h-.

En toda gestién oficial se utilizara el medio de transpottacién necesatio, razonable, econémico
y conveniente.

Se autorizen como medios de transportacidn: automéviles privados de los empleados y
funcionarios, automdviles alquilados a compafiias privadas, transportacidn raritima,
ferrocatriles, lineas aéreas, tranvias y autobuses, compaifiias de transporte colectivo compartido
(UBER, Lyft, entre otros) y porteadores publicos. El alcalde, el presidente de la asamblea
municipal o su representante autorzado podra autodizar otto medio de transportacién no
descrito cuando los medios regulares de transportacién no existan o no puedan ser utilizados.

Los gastos de transportacién incluyen: estacionamiento, portazgo de puentes, peajes en
catreteras, fletes, servicios de conductores de vehiculos y otros gastos similates que se incurran
en el traslado de la persona autotizada a viajar.

Los gastos incidentales incluyen, petc no se limitan a, impuestos, acarreos, la transportacion
de personal adicional, sobrepeso en equipaje por equipo o tnaterial directamente relacionado
con la gestidn oficial, visas, adnanas y arbitros, guias, intérpretes, cargos por conversién de
moneda extranjera, comisiones sobre compra de cheques de viajero y cambio de cheques
oficiales. Los gastos incidentales relacionados al viaje serin autorizados por el funcionatio que
aprobo el viaje.

No se reetnbolsardn gastos de transportacién mncurridos por personal pata trasladarse desde
su residencia privada a la residencia oficial, o viceversa.

Cuando la gestién oficial y la residencia oficial o privada radican en el mismo municipio, el
personal no tendri derecho al reembolso de gastos de transportacion.

Cuando la persona que viaja no siga las instrucciones de transportacién contenidas en la Orden
de Vigje o las impartdas por un funcionario con autoridad y medie una justificacién escrita
adecuada, se le reembolsaran los gastos de transportacion hasta un méximo que no excederi
los gastos que hubiese mcurrido de haber seguido las instrucciones. En estos casos se ufilizard
el mecanistno de reembolso por estimado razooable que sera determinado por el
Departamento de Finanzas conforme a experiencias previas y tarifas prevalecientes en
consulta con el Director de Finanzas.

Se reembolsaran los gastos de la transportacidén computados a base de la mita aurorizada.

SECCION 8.02 — USO DE LA RUTA AUTORIZADA

No se desembolsaran gastos de transportacién por distancia en exceso de la ruta autorizada.

La mita autorizada se determinara de acuerdo con las circunstancias de cada caso, en 1a fecha
en que se efectia el viaje, reniendo en cuenta el tiempo disponible, las nclemencias del clima,
los actos de la naturaleza, de la conveniencia y accesibilidad para el viaje desde el punto de
vista de las necesidades del servicio. Sin embargo, por razones extraordinarias y conveniencia
del servicio, se podra reembolsar gastos de transportacién a base de otra ruta, sietnpre que el
supervisor inmediato justifique en el Informe de Comprobante de Gastos de Viafe y Dietas las
condiciones prevalecientes para que el personal utilizara dicha ruta.
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c. La ruta autotizada usara de base la distancia que resulte mis econémica para el municipio
entre el lugar donde se efectuara la gestion oficial y la residencia oficial o povada del personal.

SECCION 8.03 — GASTOS DE ESTACIONAMIENTO
a. Los gastos de estacionamiento se reembolsarin a base de los gastos incurridos.

b. El recibo, comprobante o evidencia de pago deberi mdicar, de ser posible, el nombre del
estacionamiento, Ja fecha y la cantidad pagada.

SECCION 8.04 — GASTOS DE PEAJE

a. Los gastos de peaje se reembolsarin a base de los gastos reales mcurridos por el personal.

b. Seri evidencia suficiente descatgar y entregat los datos de cobro generados pot la autoridad
que administre las autopistas de Puerto Rico y sus peajes.

c. De no ser usuaro de Aute Express, entonces debera entregar el recibo de cada estacidn de
peaje visitado. El recibo serd valido, cuando se identifique la estacion de peaje, la cuanta
cobrada, la hora v fecha en que se realizé.

d. Solo seran reetmbolsables los peajes que son obligatonios para la ruta establecida, identificando
la estacién de peaje y la cuantia cobrada.

e. Elpersonal a cargo de aprobar el reembolso podra consultar la fuente de informacién oficial
a través internet ya sea axloexpreso.com, melrypistas.com, dtop.pr.gov, o cualquier otra segun aplique,
para corroborat la cuantia de los peajes.

SECCION 8.05 — AUTOMOVIL PRIVADO

a. Hl alealde, el presidente de la asamblea municipal o sus representantes autorizados podran
autosizar la utilizacion del automévil privado del personal en gestiones oficiales, cuando resulte
mas conveniente y ventajoso para el municipio y ayude al personal a llevar a cabo las funciones
que se le asignen.

b. Solamente se autotizard el uso del automévil privado del personal cuando, juntatmente con la
Solicitud para Viajar, se entreguen los sigulentes documentos (o sus copias):

1. licencia de conducir sin restricciones y con vigencia hasta un (1) mes luego del
ultimo viaje autorizado;

licencia de conducir sin restricciones;

marbete vigente del automévil privado;

copiz de la licencia del automévil privado;

copia de certificado de matrimonio con no mas de un (1) afio de expedido, en el
caso en que se interese registrar el automévil prvado del cényuge del personal
autorizado a viajar, ¥
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6. copia de contrato de arrendamiento, en el caso en que el personal intetese registrar
un automévil prvado bajo un, contrato de arrendamiento, contrato de
artendamiento de auto financiado o Jasing.

c. No se autoriza el uso de automévil privado que no pertenezca al personal o a'su conyuge.

d. Las solicitudes y autorizacion para uso de automévil ptivado serdn aprobadas por los mismos
funcionarios que autotizan la Orden de Vigge.

e. Cuando se asignen dos (2) o mas empleados de una misma residencia oficial 2 una misma
gestion oficial se autorzatd el millaje a uno (1) de ellos y los demas hatan arreglos para viajar
con el Ultimo, de ser posible. El duefio del automévil ptivado tendrd derecho al millaje
incurrido en Ja biisqueda del otro compatfiero. El alcalde o su representante autorizado podra
autorizar el uso de mis de un (1) vehiculo cuando ello resultard mas conveniente o como
cuando existan razones para tal varacidn.

. El municipio salvaguardara su responsabilidad contra posibles demandas por dafios que se
causen a la persona o propiedad ptivada como consecuencia de accidentes ocasionados por
cuzlquier empleado autorizado a usat wn automévil povado en misiones oficiales.

g. Elmunicipio cubtird los dafios a persona o propiedad de terceros a consecuencia de accidentes
en viajes oficiales que involucren automévil privado de funcionatos o empleados debidamente
autotizado a utilizarlos. Para ello, el municipic tendri que gestionar un seguro de automaévil
que cubra cualquiet dafio que pueda causar el conductor mientras se utilice el vehiculo privado
para viajes o gestiones oficiales.

h. Cuando exista algin accidente en un viaje oficial que involucre el automévil privado del
petsonal autotizado: (1) los dafios al vehiculo privade no estardn cubiertos; (2) los resgos de
colisidn, robo, fuego, vandalismo u ottos dafios que pueda sufrir el automdvil privado del
petsonal en una gestién oficial no estin cubierros, y (3) los dafios o nesgos estardn sujetos a
las cubiertas provistas por la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado (CFSE) y los
seguros estatutarios que les aplican a todos los ciudadanos que transitan las vias de Puerto
Rico.

i. Todo empleado o funcionano debidamente autorizado para utilizar su vehiculo privado para
gestiones oficiales que sufra un accidente automovilistico y cause algn dafio mientras se
encuentra en un viaje o gestién oficial, tendrd la obligacién de presentar un informe sobze lo
relacionado a su supervisor Inmediato. A esos fines, el supervisot procedera a enviar el referido
mnforme al Departamento de Finanzas. I.a unidad apropiada tendra la obligacion de completar
las gestiones con la compafifa aseguradora.

j.  Cuando un empleado o funcionaric autorizado para utilizar su vehiculo privado en viajes ©
gestiones oficiales queda mcapacitado como consecuencia del accidente automovilistico y no
puede informar el accidente, su supervisor Inmediato informari a la unidad apropiada sobre el
accidente, en un tétmino no mayot de cinco (5) dias.

k. Siel personal es autorizado para realizar una labor, pero no tene autorizacion para utilizar su
vehiculo privado v hace uso de este, solamente tendri derecho al reembolso del costo de un
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pasaje regular en automdévil de servicio publico o porteador piublico por la ruta que sea
aplicable y a reembolso de peaje a las tarifas prevalecientes, segin la lista de las tarifas de peaje
entre pueblos provista por la Comisidn de Servicio Publico, la Autotidad Metropolitana de
Autobuses (AMA) o cualquier otra fuente oficial del Gobiemo de Puerto Rico.

L. En ninguna circunstancia se aprobari el reembolso de gastos de transportacidn por el uso de
automévil privado en viajes realizados en fechas distintas a las autorizadas en la Orden de Vigpe.
De realizarse una modificacion al viaje aprobado, asf debera hacerse constar.

m. Al utlizar automévil privado, se deberd utlizar la nuta establecida.

n. El pago de millaje al personal que utilizan su automévil privado para asuntos oficiales
compensara el costo de combustble, recarga eléctrica, lubrcantes, seguros, accesorios,
reparaciones y depreciacién del vehiculo, entre otros.

o. No se proveerd combustible ni se reernbolsara compra de combustible o recarga eléctrica para
automoviles privados.

p- Se compensara de manera adicional cuando se tansporte personal adicional del municipio en
el automévil privade, seglin explicado mas adelante. Cuando se reclatme pago adicional por
pasajeros autotizados a viajat en el mismo automdévil, se indicatd en el comprobante de gastos
de viajes los nombres de todos los pasajeros. Los pasajeros no podrin reclamar pago alguno
por concepto de gastos de transportacion. Lo antedor, cuando no sean todos de la misma
residencia oficial

q- El computo de millaje se hara mediante cualquiet sistema de posicionamiento global (GPS,
por sus siglas en inglés). Cuando el sistema de posicionamiento global (GPS) no esté
disponible, se consultari la calculadora de distancia entre pueblos publicada por la Autoridad
de Carreteras y Transportacidén por medio de su portal de internet,

t.  Se establecen las sigutentes cuantias para ser aplicadas a esta seccidn:

Concepto Cantidad
Millaje $0.75 por milla
Por Pasajero Autosizado $0.25 por milla

Estas cuantias podrin set revisadas pot el alcalde mediante Orden Fjecutiva, sin necesidad de
enmendar este reglamento, conforme lo extja el servicio y tomando en consideracidon las
condiciones socioeconomicas de Puerto Rico.

SECCION 8.06 — OTROS TIPOS DE TRANSPORTACION
a. La utilizacién por empleados y funcionarios de aviones, avionetas, lanchas, taximetros {en

cualquiera de sus vanantes), servicio de transportacion relacionada a las emptesas de red de
transporte (mediante el uso de aplicaciones digitales; UBER, Lyf,, entre otros) o carros
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fleteados o arrendados no serdn autorizados mientras existan medios de transportacién mas
econdmicos y convenientes para lograr la mision encomendada.

b. Elalcalde y el presidente de la legislatura municipal podrin escoger y hacer uso de cunalquier
medios de transportacién que entiendan necesarios y razonables para lograr las encomiendas
y obligaciones de sus respectivos puestos, sin sujecidn a los requisitos o limitaciones
contenidas en esta seccidén. Aplica para viajes dentro y fuera de Puerto Rico.

¢. Eluso autotizado de estos medios de transporftacién, debera sex debidamente justificada en el
Informe de Comprobante de Gastos de Viafe y Dietas que se presenten. Ademids, deberin estar
acompafiados de la evidencia correspondiente, a menos que de acuerdo con la prictica
comercial del lugar en el cual se viaje sea imposible el obtenetlos.

d. El costo de transportacién de equipaje en exceso del peso o tamafio pemmitido por las
compafiias de transportacidén se reembolsard solamente cuando esté previamente autotizado
en Ia Orden de Vige y en aquellas situaciones debidamente justificadas.

e. Losviajes en avidn seran de que de ordinaro se conoce como clase econdmica o su equivalente
en cuzlquiet compafifa aérea.

£ Eluso de aviones para viajar dentro de Puerto Rico debera ser antorizado por el alcalde o su
representante autotizado y se limitard a los casos en que Jas exigencias del setvicio lo justifiquen
o cuando resulte mis econdmico para el municipio. '

g. Los gastos de transpottacidn (automdvil prvado, el taxi o los servicios de transportacién de
la red de transporte a través de aplicaciones digitales, 0 una combinacién de éstos) de la
residencia privada al aeropuerto serdn reembolsados, previa autorizacida.

ARTICULO IX ~ SOLICITUD DE REEMBOLSO E INFORME DE COMPROBANTE
DE GASTOS DE VIAJE Y DIETAS

a. DPara el reembolso de todos los gastos autorizados bajo este reglamento, debera completarse y
entregarse una Soliciud d Reernbolso junto con un Informe de Comprobants de Gastos de Viaje y Dietas.

b. Los gastos de viaje se pagardn mediante el método de reetnbolso; no se darin anticipos.

c. Segiin aplique a gastos de viaje, dieta y subsistencia, alojamiento, transportacion o misceldneos,
se incluiran los comprobantes de las facturas correspondientes o las certificaciones solicitadas.

d. Los recdbos o comprobantes los expedira el comerciante en la fotma que éste acostumbra v
tendra, de ser posible, impreso el membrete de la compaiiia que lo expide. También deberd
inchuir una descrpcidn sencilla que permita identificar los articulos comprados o servicios
prestados, la fecha en que se realizd la transaccidn, la cuantia y la fitma de la persona que
recibio el pago, de ser posible, o el reabo electrdnico.
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I

En cuanto a los gastos de viaje, el personal deberd rendir las facturas aplicables, tales como,
factura del hotel o alojamiento desglosada por dia, boleto de viaje, recibos del pago de
matricula o verificacidn de asistencia al serminario, asamblea, actividad, entre otros.

En cuanto al reembolso por concepto de automdévil privado, el personal debera entregar
documentos vedficables de la distancia recorrida con la ruta establecida para el viaje autorizado
¥ certificar el notnbre cotnpleto de cualquier personal adicional que haya vizjado en conjunto
en su automoévil privado. También deberd acompafiar la Orden de 1Viage del personal adicional
en su automovil privado.

Los gasros de transportacién pagados a porteadores piblicos en o fuera de Puerto Rico, previa
autorizacion, seran reembolsados de acuerdo con las listas de tarifa de pasajes en vigor que
sera summinustrada por la Comisidén de Servicio Puablico, la AMA. o la fijada por cualquier otro
medio de transportacién publica. En los casos donde no haya una tanifa establecida de facil
acceso o corroboracidn, se solicitard al personal que presente una certificacién,

En cuanto a la utilizacién de transportacidn aérea, al regreso de su gestidn oficial, el personal
debera entrepar las facturas aplicables al pasaje aéreo.

Los gastos de alojamiento se reembolsaran a base de lo gastado mediante la presentacidn de
facturas, recibos o la evidencia correspondiente.

La presentacién de los documentos antes mencionados podra sex de forma impresa o digital.

ARTICULO X - PROCEDIMIENTOQ DE REEMBOLSO

La Solicitud de Reemmbolse debidammente cutnplimentada por el personal v acompaiiada de toda la
evidencia aplicable (incluyendo la Ornfer de Vigje en onginzl), debera ser entregada al
Departamento de Finanzas para premtervenciéon. Fl premterventor enviard la solicitud
verificada al ditrector del Departamento de Finanzas para su aprobacion final. Luego, pasara al
personal correspondiente que emitird el reembolso, mediante cheque. El personal autorizado
a pagat los reembolsos serd aquel en el Departamento de Finanzas que de ordinario efectiia
este tipo de pago.

El Departamento de Finanzas serd responsable de vegficar y aprobar las solicitudes con
tienapo suficiente para evitar un atraso en la tramitacidn y gestidn del pago correspondiente.

El Departamento de Finanzas tendra facultad de rechazar cualquier reclamacién por concepto
de gastos de viaje, dietas o gastos de subsistencia que no se ajuste a las disposiciones de este
reglamento.

La solicitud debera presentarse dentro de los siguientes términos:

1. Para los viajes autorizados dentro de Puerto Rico, el personal deberd entregar la solicitud
al siguiente dia labotal luego de regresar de su gestion oficial o hasta tres (3) dfas después.
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c.

2. TPara los viajes autorizados fuera de Puerto Rico, el petsonal contard con quince (15) dias
contados a partir de su llegada a Puerto Rico para entregar la solicitud.

3. Enlos casos de una Orden de Vigje con autorizacion permanente de viaje, el personal deberd
presentar una Sefiitud de Reembolso € Informe de Comprobante de Gastos de Vigge y Dietas cada
vietnes sobze los gastos incurridos de la sernana anterior, hasta que finalice la autorizacién.

4. Expirado el término aplicable se podrin aceptar bajo circunstancias exttaordinatias, por
razones justificadas y 2 discrecion del alcalde.

5. Estas gufas pueden set modificadas en la Orden de Viaje, las cuales podrin desviarse de este
formato para ajustarse a la necesidad particular de cada situacion,

Pata cada Onrden de Viaje se presentard una Solicitud d¢ Reembolso (exceptuando la Orden de Viage
con autorizacién pettnanente de viaje, la cual se hard segan el inciso d (3) antetior.

La presentacion de hecho irreales o falsos con el propésito de lograr el pago de gastos de vizgje,
dieta o subsistencia y el no rendir la Sofatud de Reembolto o los Informe de Comprobante de Gartos
de Viiaje y Dietas dentro de los términos que establece este reglamento, stn motivo justificado,
serd causa para la aplicacién de acciones disciplinanias o para que se deniegue el reembolso
solicitado total ¢ parcialmente.

g. Todo proceso de reembolso se efectuari conforme a los procedimientos internos establecidos

pot el Departamento de Finanzas.

ARTICULO XI - DISPOSICIONES GENERALES

a.

El alcalde tendrd discrecién para autodzar pot eschto el pago de gastos de transportacién,
dieta o millaje a un empleado o funcionatio particular por circunstancias especiales que asi lo
ameriten, y que no estén de otra maneta contempladas en este reglamento. Lo mismo serd
aplicable al presidente de la legislatura municipal respecto los asamblefstas municipales y demis
personal de la rama legislativa tunicipal.

No seran reetnbolsables los gastos que, a juicio del alealde, ¢ en la alternativa, del director del
Departamento de Finanzas, no deben reembolsarse 2 base de la ley o este reglamento. No
obstante, dicha determinacién no podré ser aleatoria ni caprichosa, por lo que debera existix
una justificacién para negar los reembolsos (por ejemplo, que el gasto no fuera necesano,

razonable o no exista suficiencia de fondos, o que el gasto no estuviese contemplado y
aprobado en la Qraen de Viaje). :

La Ley Federal de Normas Razonables de Trabajo, segun emmendada, hizo extensiva la
compensacién por horas trabajadas a los empleados publicos, por lo que el reembolso del
gasto de almuerzo y disfrute del tiempo compensatoto por trabajat durante la hora de
altuerzo se consideran beneficios independientes.

Exn aquellos casos que exista duda sobre si un gasto de vizje es o no reembolsable, se podtd
comparat con lo dispuesto en el Reglamento Niim. 7501, “Reglamento de Gastos de Viaje”,
v el Reglamento Num. 7162, “Reglamento de Viajes al Extedor”, del Departamento de
Hacienda adoptados en virtud del articulo 14a de Ja Ley Nim. 230 de 23 de julio de 1974, “Ley

17








