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estatutarias del Codigo y de cualquier otra ley que le permita
descargar sus funciones en forma efectiva.

La Legislatura Municipal de Gurabo entiende necesario estandarizar
el tramite de las obvenciones de sus miembros para asegurar que el
derecho a las mismas sea determinado exclusivamente a base de
las actividades legislativas debidamente convocadas, autorizadas y
certificadas, y para establecer un proceso administrativo uniforme,
eficiente, transparente y auditable.

La adopcion de un procedimiento mensual permitira reducir errores
y duplicidades, establecer responsabilidades claras entre la
Secretaria de la Legislatura, ia Presidencia y el Departamento de
Finanzas, y procurar que las obvenciones legalmente devengadas
sean procesadas y pagadas oportunamente, sujeto al cumplimiento
de todos los requisitos legales, presupuestarios y fiscales aplicables.

ORDENESE POR LA HONORABLE LEGISLATURA MUNICIPAL
DE GURABO, PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

Se establece un procedimiento uniforme para la determinacion,
certificacion, autorizacién, registro, preintervenciéon y pago de las
obvenciones de los Legisladores Municipales de Gurabo, de
conformidad con el Articulo 1.032 del Cddigo Municipal de Puerio
Rico, las ordenanzas aplicables, el Reglamento Interno de la
Legislatura Municipal y ta reglamentacién fiscal vigente.

Las obvenciones cubiertas por esta Ordenanza seran Unicamente
aquellas legalmente devengadas por |la asistencia del Legistador a
sesiones y reuniones de Comisiones debidamente convocadas y
autorizadas, y estaran sujetas a las limitaciones establecidas por el
Cédigo Municipal. Nada de lo aqui dispuesto se interpretard como
una modificaciéon de la cuantia de las obvenciones establecida por
ley u ordenanza.

Toda sesion o reunidon de Comisién para la cual pueda generarse
derecho a obvencidn debera haber sido debidamente convocada y
contar con la autorizacién previa requerida del Presidente de la
Legislatura Municipal. La Secretaria mantendra evidencia de la
convocatoria y de dicha autorizacion.

La Secretaria de la Legislatura Municipal mantendra un registro
oficial de asistencia a las sesiones y reuniones de Comisiones.
Dicho registro debera reflejar, como minimo, la fecha, tipo de
actividad, nombre del Legislador, asistencia, hora de inicio y hora de
terminacién, asi como cualquier observacién necesaria para explicar
una situacion particular.

Al finalizar cada mes natural, la Secretaria preparard una “Hoja
Oficial de Cuadre Mensual de Dietas”, en la cual se identificaran las
sesiones y reuniones de Comisiones que generan derecho a al pago
de dietas y se determinara, por cada Legislador, la cantidad
correspondiente conforme a la cuantia legal u ordenanzaria vigente
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y a las limitaciones aplicables. La Hoja Oficial de Cuadre debera
completarse dentro de los tres (3) dias laborables siguientes al cierre
de cada mes.

Junto con la Hoja Oficial de Cuadre se preparara un “Desglose
Individua! de Dietas” para cada Legislador. Este documento
identificara el periodo, las fechas de las actividades, el tipo de
actividad, la asistencia certificada, la cuantia aplicable y el total
correspondiente al Legislador.

El Secretario de la Legislatura Municipal certificara que la
informacién contenida en la Hoja Oficial de Cuadre y en los
Desgloses Individuales corresponde a los registros oficiales de la
Legislatura, incluyendo las convocatorias, actas y registros de
asistencia, y que refleja Unicamente las actividades legislativas
legalmente celebradas y debidamente autorizadas.

Dentro de los dos (2) dias laborables siguientes a la certificacién del
Secretario, el Presidente de la Legislatura Municipal revisara el
cuadre y los desgloses, verificara su correspondencia con las
actividades legislativas celebradas y aprobara su tramitacion para
pago. Cuando se identifiquen errores © inconsistencias, el
expediente sera devuelto a la Secretaria para su correccion.

La Secretaria remitira al Departamento de Finanzas el expediente
mensual completo no més tarde del quinto (5) dia laborable del mes
siguiente al periodo correspondiente. El expediente contendra,
como minimo, la Hoja Oficial de Cuadramento, los Desgloses
Individuales, la certificacion del Secretario, la aprobacién del
Presidente.

El Departamento de Finanzas realizara ‘la preintervencion
correspondiente antes de autorizar el desembolso. Como parte de
dicha revisién verificara la existencia de asignacién presupuestaria,
la correccion matematica del desembolso, la suficiencia de la
documentacién, fa correspondencia entre los registros de asistencia
y el cuadramento, la ausencia de duplicidades y el cumplimiento con
las leyes, reglamentos y controles fiscales aplicables.

Cuando El Departamento Finanzas determine que el expediente
esta incompleto o contiene una discrepancia, noftificara a la
Secretaria de la Legislatura la deficiencia identificada dentro de los
tres (3) dias laborables siguientes a su recepcién, en la medida
administrativamente posible. La notificacién deberd identificar
especificamente el documento o correccién requerida.

Una vez recibido por el Departamento de Finanzas un expediente
completo, debidamente aprobado y que haya cumplido con la
preintervencién, el pago debera procesarse dentro de un término no
mayor de diez (10) dias laborables. Como estandar administrativo,
el Municipio procurara que fas obvenciones correspondientes a un
mes sean pagadas no mas tarde del decimoquinto (15) dia laborable
del mes siguiente, salvo que exista una deficiencia documental,
insuficiencia  presupuestaria, discrepancia que  requiera
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investigacién o correccién, impedimento legal o reglamentario,
suspension valida del desembolso u otra causa extraordinaria
debidamente documentada.

El término establecido en la Seccién anterior no autoriza ni obliga a
efectuar un desembolso que no haya cumplido con los requisitos
legales, presupuestarios, contables o fiscales aplicables. Cuando un
pago no pueda efectuarse dentro del término establecido por alguna
de las causas alli descritas, debera dejarse constancia de la razén
en el expediente o sistema de tramite correspondiente.

El Departamento de Finanzas mantendra un registro de las
obvenciones pagadas que permita identificar, por cada Legislador,
el periodo, cantidad, fecha de pago, nimero de comprobante o
referencia de la transaccién y partida presupuestaria utilizada.

Dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes a la realizacion de
los pagos, el Departamento de Finanzas remitira a la Secretaria de
la Legislatura una relacién de las obvenciones pagadas,
identificando como minimo el nombre del Legislador, periodo
pagado, cantidad, fecha de pago y numero de comprobante o
referencia de la transaccion.

La Secretaria mantendra un expediente mensual de obvenciones
que contenga, como minimo, las convocatorias, registros de
asistencia, actas o certificaciones correspondientes, Hoja Oficial de
Cuadramento, Desgloses Individuales, certificacion del Secretario,
aprobacién del Presidente, Comprobante de Desembolso, evidencia
de preintervencién y evidencia de pago. Los documentos seran
conservados por el término dispuesto por las leyes y reglamentos
aplicables.

No podra procesarse ni pagarse una dieta duplicada por una misma
actividad. La Secretaria y el Departamento de Finanzas
estableceran controles razonables para identificar y evitar
duplicidades y errores de calculo.

Cuando una dieta correspondiente a un periodo anterior no haya
sido incluida en el cuadramento mensual correspondiente, podra
procesarse posteriormente siempre que exista evidencia
documental suficiente de que fue legalmente devengada, se
certifique la procedencia del pago, exista disponibilidad
presupuestaria y se cumplan los demas requisitos fiscales
aplicables. El expediente debera identificar la razén por la cual el
pago no fue procesado oportunamente.

Toda correccién a un cuadramento previamente certificado debera
quedar documentada. Cuando la correccién produzca una diferencia
en la cantidad a pagar, debera identificarse la cantidad originalmente
certificada, la cantidad corregida, la diferencia, la razén de la
correccién y el funcionario que autorizé la correccion.
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Correspondera al Presidente de ia Legislatura Municipal velar por |a
implantacién de esta Ordenanza, ejercer las facultades que le
reconoce el Codigo Municipal respecto de la administracion de la
asignacion presupuestaria de la Legislatura y aprobar los
comprobantes de desembolso correspondientes, de conformidad
con las leyes y reglamentos aplicables.

Correspondera ai Secretario de la Legislatura Municipal mantener
los registros oficiales de asistencia, custodiar las convocatorias y
documentos relacionados, preparar el cuadramento mensual y los
desgloses individuales, certificar su exactitud, remitir oportunamente
el expediente a Finanzas y atender las correcciones que sean
notificadas.

Correspondera ai Departamento de Finanzas recibir y registrar los
expedientes, verificar ia disponibilidad presupuestaria, efectuar la
preintervencién, identificar deficiencias, procesar los pagos,
mantener los registros contables correspondientes y emitir la
relacién mensual de pagos, todo ello conforme al Cédigo Municipal,
el Reglamento para la Administracién Municipal y las demas normas
aplicables.

En la medida en que la estructura administrativa municipal lo
permita, debera mantenerse separacidn entre las funciones de
registro de asistencia, preparacién del cuadramento, certificacion,
aprobacion, preintervencion, desembolso y conciliacion.

Los formularios oficiales necesarios para implantar esta Ordenanza
seran adoptados por la Legislatura Municipa!l o por la Secretaria
mediante el mecanismo autorizado, siempre que dichos formularios
no alteren los requisitos establecidos por ley, por esta Ordenanza o
por la reglamentacion fiscal aplicable. Como minimo, se dispondra
de los siguientes: (a) Hoja Oficial de Cuadramento Mensual de
Obvenciones; (b) Desglose Individual de Obvenciones; (c)
Certificacién Mensual del Secretario; (d) Aprobacién del Presidente
de la Legislatura; (e) Comprobante de Desembolso de Obvenciones;
y (f) Informe Mensual de Obvenciones Pagadas.

El procedimiento establecido en esta Ordenanza se implementara
de forma que facilte el pago oportuno de las obvenciones
legalmente devengadas, sin menoscabar los controles fiscales, la
legalidad del desembolso ni las facultades de fiscalizacion de la
Oficina del Contralor, la Oficina de Gerencia y Presupuesto u otra
autoridad competente.

Toda disposicién de esta Ordenanza se interpretara en armonia con
la Ley Nam. 107-2020, segin enmendada, el Reglamento para la
Administracién Municipal vigente o el que en el futuro se apruebe, el
Reglamento Interno de la Legislatura Municipal de Gurabo y
cualquier otra ley, reglamento o normativa de superior jerarquia
aplicable. En caso de conflicto, prevalecera la disposicién de
superior jerarquia.






