
GOBIERNO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTONOMO DE MAUNABO 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

PROYECTO DE ORDENANZA: 4 
ORDENANZA NUMERO: 2 

SERIE 2024-2025 
SESION ORDINARIA 

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MAUNABO, PUERTO RICO, PARA DEROGAR 
LA ORDENANZA NUMERO 13, SERIE 2005-2006, LA ORDENANZA NUMERO 3, 
SERIE 2014-2015; Y PARA ADOPTAR UN NUEVO REGLAMENTO DE GASTOS DE 
VIAJE, TARJETA DE CREDITO Y DE REPRESENTACION DEL MUNICIPIO DE 
MAUNABO; Y PARA OTROS FINES. 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR TANTO: 

SECCION 1ra: 

SECCION 2da: 

El Artfculo 1.018, Incise (w) de la Ley Numero 107 de 14 de agosto 
de 2020, conocida como C6digo Municipal de Puerto Rico, dispone 
que los alcaldes tendran la facultad de: "Adoptar, mediante 
reglamento, las normas y procedimientos relatives al pago de 
dietas, gastos de viajes oficiales y de representaci6n en y fuera de 
Puerto Rico de los funcionarios y empleados municipales". 

La citada Ley en el Artfculo 1.018, Incises (c) y (d) establece que 
el Alcalde tendra el deber de promulgar y publicar las reglas y 
reglamentos municipales. Ademas, de cumplir y hacer cumplir las 
ordenanzas, resoluciones, reglamentos y disposiciones 
municipales debidamente aprobadas. 

El municipio de Maunabo cuenta con "reglamentaci6n interna 
relacionada con los gastos de viaje y de representaci6n". Sin 
embargo, dicho Reglamento no ha sido revisado desde el ano 
2014. 

Es necesario e imprescindible establecer un nuevo Reglamento que 
establezca normas y procedimientos relatives al pago de dietas, 
gastos de transportaci6n, alojamiento, servicios de comunicaci6n 
y de representaci6n o relaciones publicas que este atemperado a 
la polftica publica de esta Administraci6n Municipal y con las 
necesidades de esta segun los costos de vida prevalecientes y que 
este atemperado a dicha realidad econ6mica. 

El Reglamento, ademas, provee mecanismos que permiten 
flexibilidad en su implementaci6n y controles adecuados de los 
gastos de los funcionarios y empleados municipales en misiones 
oficiales en y fuera de Puerto Rico. 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE 
MAUNABO, COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA, LO 
SIGUIENTE: 

Se deroga la Ordenanza Numero 13, serie 2005-2006, la 
Ordenanza Numero 3, Serie 2014-2015 y se adopta el Reglamento 
de Gastos de Viaje y de representaci6n del municipio de Maunabo, 
el cual se hace formar parte integrante de esta Ordenanza. 

Este Reglamento aplicara a los funcionarios y empleados del 
municipio de Maunabo, a toda persona particular que preste algun 
servicio al municipio de Maunabo sin ser funcionario o empleado, 
ya sea remunerado o no, que acuerde con el municipio, o que 
cualquier ley aplicable le brinde el derecho a reclamar gastos de 



SECCION 3ra: 

SECCION 4ta: 

viaje y de representaci6n a base del Reglamento; ya toda persona 
particular que sea designada por el Alcalde o su Representante 
Autorizado para realizar cualquier misi6n oficial fuera de Puerto 
Rico en representaci6n del municipio. 

Esta Ordenanza comenzara a regir a partir del 6 de septiembre de 
2024 despues de obtener su aprobaci6n. A traves de la misma se 
deroga cualquier reglamento, resoluci6n, circular, acuerdo, norma, 
directriz u ordenanza o parte de estos que este en conflicto con lo 
que aquf se dispone. 

Copia de esta Ordenanza y Reglamento debera ser entregada a la 
Oficina de Auditorfa Interna, a la Oficina de Finanzas y a las 
Oficinas correspondientes. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MAUNABO, HOY 6 DE SEPTIEMBRE DE 
2024, EN MAUNABO, PUERTO RICO. 

HON. DENISE Y. RODRIGUEZ STEIDEL 
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

SRTA. FABIOLA LEBRON ORTIZ 
SECRET ARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

FIRMADA POR EL ALCALDE EL ~ DE SEPTIEMBRE DE 2024. 

! 

L 0. LAFUENTE AMARO 
ALCALDE 



Legislatura Municipal de Maunabo 
PO Box 8 Maunabo, Puerto Rico 00707 • (787) 861-0825/0033 Ext. 1009 

CERTIFICACION 

Yo, Fabiola Lebron Ortiz, Secretaria de la Legislatura Municipal de Maunabo, Puerto Rico, 
CERTIFICO lo siguiente: 

ORDENANZANUMER02 
SERIE 2024-2025 

De la Legislatura Municipal de Maunabo, Puerto Rico, para derogar la Ordenanza nfunero 13, serie 
2005-2006, la Ordenanza nfunero 3, serie 2014-2015; y para adoptar un nuevo reglamento de 
gastos de viaje, tarjeta de credito y de representacion del municipio de Maunabo; y para otros fines. 

Es copia fiel y exacta, segfui aprobada por la Legislatura Municipal en Sesion Ordinaria el dia 6 
de septiembre de 2024, y con los votos afirmativos de los siguientes Legisladores Municipales: 

A Favor: (7) 
Hon. Denise Y. Rodriguez Steidel 
Hon. Claribel Vega Nieves 
Hon. Mayra L. Soto Vazquez 
Hon. Jose 0. Rodriguez Morales 
Hon. Victoria Garcia Burgos 
Hon. Esteban Cruz Sanchez 
Hon. Nelson Vazquez Rodriguez 

En contra: (1) 
Hon. Sonia I. Rodriguez Ruiz 

Abstenidos: (1) 
Hon. Niavelis Castro Melendez 

Ausentes: (2) 
Hon. Zoraida Figueroa Alvarez 
Hon. Eric 0 . Cruz Lebron 

Vacantes: (1) 

Firmada por el Hon. Angel 0 . Lafuente Amaro, Alcalde del Municipio de Maunabo, el 6 de 
septiembre de 2024. 

Y para que asi conste, expido la presente CERTIFICACION en Maunabo, Puerto Rico, hoy 9 de 
septiembre de 2024. 

Srta. Fabiola Le~ n Ortiz 
Secretaria 

Legislatura Municipal 

El Municipio de Maunabo no discrimina de ninguna manera por raz6n de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condici6n de veterano, ideologia politica o religiosa, origen 
o condici6n social, orientaci6n sexual o identidad de genero, discapacidad o impedimento fisico, mental; ni por ser victima de violencia domestica, agresi6n sexual o 
asecho. 
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE, DIETAS, DE 
REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS DEL 

MUNICIPIO DE MAUNABO 

CAPiTULO I 
NORMAS GENERALES 

ARTiCULO A: TiTULO 
Este Reglamento se conocera como: "Reglamento de gastos de viaje, dietas, de 
representaci6n y relaciones publicas del municipio de Maunabo". 

ARTiCULO B: BASE LEGAL 
Este reglamento se adopta conforme a las disposiciones del Artfculo 1.018, Incise (w) de 
la Ley Num. 107 del 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo 
Municipal de Puerto Rico". 

ARTiCULO C: PROPOSITO 
El prop6sito de este Reglamento es establecer las normas y procedimientos que deben 
seguir los funcionarios y empleados del municipio de Maunabo en relaci6n con los gastos 
de viaje y de representaci6n dentro y fuera de Puerto Rico; y definir las cantidades que 
se pagarf an o reembolsaran por concepto de dietas, millaje, alojamiento y otros gastos 
relacionados por concepto de dichas misiones. 

ARTiCULO D: APLICABILIDAD 
Este reglamento aplica a: 

A. Todos los funcionarios y empleados del municipio de Maunabo. 

B. Toda persona particular que preste algun servicio al municipio de Maunabo sin ser 
funcionario o empleado ya sea remunerado o no, que acuerde con este municipio, 
o que cualquier ley aplicable le brinde el derecho, a reclamar gastos de viaje y de 
representaci6n a base de este Reglamento. 

C. Toda persona particular que sea designada por el Alcalde o su Representante 
Autorizado para realizar cualquier misi6n oficial o en representaci6n del municipio. 

Este reglamento no aplica a: 
A. Todos aquellos funcionarios o empleados para los cuales ya existen !eyes 

especiales que establecen las normas a seguir y lo que se les pagara por sus 
viajes oficiales. 
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ARTiCULO E: DEFINICIONES 
Para prop6sitos de este Reglamento las siguientes terminos tend ran las significados que 
se indican a continuaci6n: 

1. Residencia Oficial- El municipio en que radica la oficina donde el funcionario o 
empleado presta regularmente sus servicios. 

2. Residencia Privada- El municipio en donde regular o permanentemente reside 
o se hospeda el funcionario o empleado. 

3. Residencia Temporera- El lugar, fuera de la residencia oficial o privada, al cual 
deba trasladarse un funcionario , empleado o persona particular autoriza para 
cumplir una misi6n que se le ha encontrado. 

4. Gastos de Transportaci6n- lncluye todos las gastos incurridos en m1s1ones 
oficiales par concepto de transportaci6n, ya sea en autom6viles privados o de 
servicio publico, trenes, aviones, barcos, omnibus, taxis, autom6viles y otros 
medias de transporte. lncluye, tambien, otros incidentales al viaje necesarios para 
realizar la misi6n oficial, tales coma acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje. 

5. Dieta- Cantidad fija de dinero que se concede par anticipo o reembolso para los 
gastos de viajes fuera de Puerto Rico estipulada coma la cantidad total de la dieta 
fuera de Puerto Rico y mediante reembolso para los gastos de viajes incurridos 
en Puerto Rico al funcionario , empleado o persona particular que realiza un viaje 
en una misi6n oficial. Cubre los gastos de desayuno, almuerzo y cena. No incluye 
gastos de alojamiento. 

6. Gastos de Alojamiento- Gastos en que incurra el funcionario , empleado o 
persona particular que sea designada para prestar servicios en una residencia 
temporera dentro de los If mites jurisdiccionales de Puerto Rico o en el exterior en 
el cual deba pernoctar porque la misi6n encomendada asf lo requiere. 

7. Equipaje- Propiedad personal del funcionario o empleado necesaria para los 
prop6sitos de la misi6n oficial que se le ha encomendado. 

8. Autom6vil Privado- Vehfculo de motor a nombre del empleado o su c6nyuge del 
arrendador (duerio del vehfculo) en el caso de un arrendamiento, que el municipio 
le autorice al funcionario o empleado a utilizar en misiones oficiales. No incluye 
vehfculos registrados a nombre de otro familiar o persona particular. En el caso 
de arrendamiento debera existir un contrato por escrito entre el arrendador y el 
funcionario o empleado o su c6nyuge. 

9. Ruta Usual mas Econ6mica- Via de rodaje mas corta que usualmente se usa 
para trasladare o regresar de la residencia temporera a la residencia oficial o 
privada. 
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10. Funcionario Municipal- El Alcalde, el Presidente de la Legislatura Municipal, los 
Legisladores Municipales y Directores de unidades administrativas de las ramas 
Ejecutiva y Legislativa. 

11. Empleado- Toda persona que ocupe un puesto en el municipio de Maunabo, ya 
sea regular, irregular, transitorio o este en periodo probatorio. 

12. Gastos de representaci6n- Aquellos incurridos en las circunstancias que se 
enumeran en el Articulo 12-d de este Reglamento. 

13. Representante autorizado- Aquella persona que por ley, ordenanza u orden 
ejecutiva se le hayan delegado algunas funciones del Alcalde. 

14. Persona particular- Toda persona que sin ser funcionario o empleado haya sido 
designada por el Alcalde o su Representante Autorizado para realizar cualquier 
misi6n oficial en representaci6n del municipio. 

15. Misi6n Oficial- Encomienda autorizada que conlleva el desempefio y ejerci'cio de 
los deberes, facultades y responsabilidades adscritas a la funci6n como servidor 
publico del municipio de Maunabo. 

16. Dependencia- Cualquier departamento, oficina, division, programa, junta, 
comisi6n o cualquier instrumentalidad perteneciente al municipio de Maunabo. 

17. Equipo- Bien mueble del municipio de Maunabo que no sea equipo, expediente, 
u otros materiales utilizados generalmente en la ejecuci6n de los trabajos y que 
puedan ser trasladados por los empleados sin conllevar esfuerzo fisico mayor. 

18. Proveedor- Persona particular que entra en acuerdo para prestar algun servicio 
a una dependencia municipal. 

19.Alcalde- Alcalde del municipio de Maunabo. 

ARTiCULO F: ORDEN DE VIAJE 
A. Para que un funcionario , empleado o persona particular autorizada pueda realizar 

viajes dentro y fuera de Puerto Rico con el derecho al pago o reembolso de los 
gastos incurridos, debera emitirse una Orden de Viaje la cual tendra que contar 
con la aprobaci6n obligatoria del Alcalde, el Director de Finanzas o su 
Representante Autorizado. En el caso del Alcalde no se requerira una Orden de 
Viaje sino una certificaci6n al efecto de que se realiz6 el viaje y el prop6sito del 
mismo. 

8 . Toda Orden de Viaje que se emita para autorizar viajes en y fuera de Puerto Rico 
sera aprobada par el Alcalde o el Director de Finanzas o su Representante 
Autorizado. 
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C. La Orden de Viaje se emitira ante de que el funcionario o empleado realice 
cualquier tipo de viaje e incurra en los gastos a reembolsarse. 

D. Se emitira una Orden de Viaje por cada viaje dentro y fuera de Puerto Rico que 
se vaya a realizar. 

E. En dicha Orden de Viaje por cada viaje dentro y fuera de Puerto Rico que se vaya 
a realizarse y el prop6sito del mismo a menos que por razones de seguridad o de 
interes publico nose considere aconsejable, en cuyo caso el funcionario que emita 
la misma determinara cuando se aplica esta excepci6n. Se indicara, tambien, la 
clase de transportaci6n que se autoriza y la fecha exacta en que se realizara el 
viaje, o la fecha aproximada cuando no se pueda determinar la misma. 

F. En los casos en que los deberes del empleado le requieran viajar frecuentemente 
dentro de los If mites jurisdiccionales de Puerto Rico, se podra emitir una Orden de 
Viaje de caracter permanente que cubra todo el tiempo que las deberes de dicho 
empleado le requieran viajar. En los casos de cambio en la residencia oficial o 
privada de cualquier funcionario a quien se le haya emitido una Orden de Viaje de 
caracter permanente, se emitira una nueva Orden de Viaje o se podra enmendar 
la orden original para incluir el cambio mencionado. 

G. Sera obligatorio mantener en la Oficina de Finanzas todas las 6rdenes de viaje 
que se expidan para realizar viajes dentro de los If mites jurisdiccionales de Puerto 
Rico. 

H. El supervisor inmediato y el Director de la dependencia, o su representante 
autorizado, certificaran en el Modelo de Comprobante de Gastos de Viaje, que 
entreguen las empleados, que se ha cumplido con todo lo dispuesto en este 
Reglamento. 

I. La Orden de Viaje se emitira antes de que el empleado realice el viaje e incurra 
en gastos con derecho a reembolso, salvo en casos de urgencia. 

J. En aquellos casos en que no medie una Orden de Viaje debido a una urgencia, el 
jefe de la dependencia o su representante autorizado indicara, en el Comprobante 
de Gastos de Viaje en el cual se reclam6 el reembolso, las circunstancias que 
justificaron el viaje sin la Orden de Viaje. La reclamaci6n de dicho gasto debera 
estar acompafiada por la Orden de Viaje. 

K. Por la naturaleza de sus funciones, al Alcalde no se le requerira la emisi6n de una 
Orden de Viaje para realizar viajes dentro de los If mites jurisdiccionales de Puerto 
Rico o fuera de Puerto Rico. En estos casos, la propia certificaci6n de dicho 
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funcionario en el comprobante de gastos de viaje bastara para efectuarles el 
reembolso. 

ARTiCULO G: GASTOS DE DIETA 
A. Los funcionarios, empleados y personas particulares a quienes se les autorice a 

viajar, para asuntos oficiales, a lugares que no constituyen su residencia oficial o 
privada se les concedera (de acuerdo a la hora de salida y retorno a su residencia 
oficial o privada: la parte de la dieta fija que se corresponda por el desayuno, 
almuerzo y cena), segun se indica a continuaci6n: 

DIETAS EN PUERTO RICO 
Funcionario/ 

Alcalde I Empleados/ 

Concepto 
Salida antes Registro Presidente Persona 

de: despues de: Legislatura Particular/ 
Municipal Funcionarios 

o Empleados 
Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $10.00 $10.00 
Almuerzo 12:00 p.m. 1:30 p.m. $25.00 $20.00 
Cena 5:30 p.m. 7:00 p.m. $40.00 $25.00 
Total de Dietas $75.00 $55.00 
Alojamiento $200.00 $200.00 

DIETAS FUERA DE PUERTO RICO 
Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $20.00 $15.00 
Almuerzo 12:00 P.m. 1:30 P.m. $40.00 $30.00 
Cena 5:30 P.m. 7:00 P.m. $60.00 $50.00 
Total de Dietas $120.00 $95.00 
Alojamiento $250.00 $250.00 

B. Los funcionarios, empleados o personas particulares a quienes se les autorice a 
viajar, dentro y fuera de Puerto Rico, para asistir a actividades oficiales en las que 
se ofreceran alimentos a los participantes no tend ran derecho a la parte de la dieta 
fija que corresponda al horario en que se suministraran los alimentos en la 
actividad. Tampoco tendran derecho al reembolso de la parte de la dieta fija , si el 
hotel donde se hospede ofrece alimentos dentro de la misma Tarija del hotel. 

C. Para que un funcionario, empleado o persona particular autorizada tenga derecho 
al anticipo o reembolso de gastos por concepto de desayuno, almuerzo y cena, la 
gesti6n oficial que se le ha encomendado debe requerir que la salida y regreso 
del viaje (desde/hasta su residencia oficial o privada) se realicen conforme a los 
horarios ue se indican a continuaci6n: 

Cance to Salida antes de: Re 
6:30 a.m. 

Cena 5:30 .m. 7:00 .m. 
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D. El funcionario , empleado o persona particular a quien se le autorice a viajar dentro 
de Puerto Rico, se le computara la dieta desde el momenta en que salga del sitio 
especffico de su residencia oficial o privada, hasta el momenta en que retome a 
dicho sitio, dependiendo tanto en la salida como en el regreso, de cual de las dos 
bases para computar la dieta (residencia oficial o privada) es mas econ6mica para 
el municipio. 

E. Cuando se viaje a pafses extranjeros, en los cuales el alto costo de vida u otras 
circunstancias meritorias lo justifiquen, el Alcalde podra autorizar dietas mayores 
a las establecidas en la tabla anterior, hasta un lfmite maximo de $300.00 
(trescientos d61ares) diarios, distribuidos a base de los porcientos antes 
seiialados. 

F. Las dietas fijas a que tienen derecho las personas que realicen viaje dentro de los 
If mites jurisdiccionales de Puerto Rico se concederan a base de una solicitud de 
reembolso del viajero. 

G. Las dietas fijas a que tienen derecho las personas que realicen viajes fuera de 
Puerto Rico se concederan mediante un anticipo o un reembolso de fondos, 
utilizando como justificante la Orden de Viaje debidamente autorizada. 

ARTiCULO H: GASTOS DE TRANSPORTACION 
A. Todo funcionario, empleado o persona particular que sea designada a viajar dentro 

o fuera de Puerto Rico en una mision oficial, tendra derecho al pago de los gastos 
de transportaci6n realmente incurridos, excepto en los casos en que este 
Reglamento disponga otra cosa. 

B. No se reembolsaran los gastos de transportacion incurridos por un funcionario, 
empleado o persona particular autorizada para trasladarse desde su residencia 
privada hasta su residencia oficial o viceversa. Se excluyen de esta disposicion a 
las personas nombradas por el Alcalde para ocupar cargos publicos que no sean 
de naturaleza regular, como miembros de juntas y comisiones, cuya unica 
compensacion por los servicios prestados sean las dietas establecidas por ley por 
cada dfa de reunion . En estos casos, tendran derecho al pago de los gastos de 
transportacion incurridos para trasladarse desde su residencia privada a la 
residencia oficial o sitio de reunion y viceversa. Cuando la bonificacion por millaje 
a pagar se fije mediante ley, el reembolso de los gastos de viaje se hara conforme 
a las disposiciones de dicha Ley. De lo contrario, el computo de dichos gastos se 
hara segun lo disponga este Reglamento. 

C. Cuando algun funcionario o empleados salga a realizar una m1s1on oficial 
directamente desde su residencia privada o desde una residencia temporera, se 
le reembolsara el gasto de transportacion utilizando la base que sea mas 
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econom1ca para el murnc1p10 (residencia oficial o privada). Cuando algun 
funcionario o empleado salga a realizar una misi6n oficial desde su residencia 
oficial hasta su residencia temporera, se le reembolsara los gastos de 
transportaci6n realmente incurridos, excepto en los casos en que la residencia 
temporera este localizada en un puesto intermedio para los cuales se tomara en 
consideraci6n lo dispuesto en el Apartado (d) de este Artfculo. 

D. En los casos en que la residencia temporera este localizada en un punto 
intermedio dentro de la ruta usual que utiliza el funcionario, empleado o persona 
particular autorizada, para trasladarse desde su residencia oficial o viceversa, se 
le reembolsaran los gastos de transportaci6n, usando las bases que resulten mas 
econom1cas para el murnc1p10, la residencia oficial o la privada, 
independientemente de a que residencia ingrese. 

E. No se reembolsaran gastos de transportaci6n por distancia alguna en exceso de 
la realmente recorrida, y siesta excediere la que se recorre por la ruta usual mas 
econ6mica, se reembolsaran solamente los gastos de transportaci6n computados 
a base de la ruta usual mas econ6mica. Cuando las exigencias y conveniencias 
del servicio lo requieran, pod ran reembolsarse gastos de transportaci6n a base de 
otra ruta, siempre que el Alcalde o su representante autorizado justifique en el 
Comprobante de Gastos de Viaje las razones para utilizar dicha ruta. Las 
circunstancias de cada caso se determinaran de acuerdo a la fecha en que se 
efectua el viaje, el tiempo disponible y la conveniencia del viaje desde el punto de 
vista de las necesidades del servicio. 

F. Cuando en los alrededores de la residencia temporera no haya facilidades 
adecuadas para almorzar, comer o de alojamiento, segun sea el caso, el 
funcionario o empleado tendra derecho a reclamar el costo de transportaci6n que 
incurra para trasladarse al lugar mas cercano a almorzar, comer o alojarse, segun 
sea el caso. En estos casos, el supervisor inmediato debera certificar en el 
Comprobante de Gastos de Viaje que el pago procede por la condici6n sefialada. 

G. Cuando se utilice un avi6n, barco, taxi , servicio de vehfculo preparado o cualquier 
otro medio de transportaci6n que no sea autom6vil privado, se requeriran los 
boletos de los pasajes, facturas, recibos y cualquier otra evidencia que justifique 
los gastos de transportaci6n incurridos, a menos que de acuerdo con la practica 
comercial del lugar en el cual se viaje, sea imposible obtener estos. 

H. Los viajes en avi6n seran del tipo mas econ6mico, conocido por clase turista, sin 
excepci6n. 

I. Cuando se viaje fuera de Puerto Rico, se tiene que velar por las limitaciones que 
tienen las Hneas aereas en terminos de la cantidad de equipaje permitidas y el 
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peso y dimensiones de dichas piezas de equipaje. No se reembolsara por los 
cargos por exceso de piezas de equipaje o exceso en peso y dimensiones de este. 
En caso de que la lfnea aerea cobre por todas las piezas de equipaje, sin permitir 
ninguna libre de costo, se reembolsara solamente por el cargo de la primera pieza 
de equipaje, sin permitir ninguna libre de costo, se reembolsara solamente por el 
cargo de la primera vez de equipaje. 

J. Los gastos de transportaci6n pagados a porteadores publicos en Puerto Rico 
seran reembolsados de acuerdo con las listas de tarifas de pasajes en vigor, 
promulgadas por la Comisi6n de Servicio Publico. 

K. Cuando la residencia temporera queda relativamente cerca de la residencia oficial 
o privada, que le permita al viajero ir a cualquiera de estas y regresar al punto 
especffico de trabajo dentro del tiempo oficial disponible para almorzar, tendra 
derecho al reembolso de los gastos de transportaci6n adicionales a los que 
hubiera incurrido si hubiese permanecido en la residencia oficial, o a la parte 
correspondiente de la dieta, cual de los dos resulte mas econ6mico para el 
municipio. 

L. Si durante el viaje oficial o durante el cumplimiento de una m1s1on oficial, un 
funcionario o empleado tuviera que regresar a su residencia privada por motives 
de enfermedad o emergencia familiar que requiera su presencia, tendra derecho 
al reembolso o pago del costo de transportaci6n en que incurra, computado a base 
de la ruta usual mas econ6mica. 

M. Los gastos de transportaci6n incurridos por el funcionario , empleado o persona 
particular autorizada a viajar dentro de los If mites jurisdiccionales de Puerto Rico, 
se reembolsaran siempre que el viajero lo solicite por escrito y tenga la 
autorizaci6n del Alcalde, el Director de Finanzas o su representante autorizado. 
Por otra parte, los gastos de transportaci6n que se incurran o que habran de 
incurrirse en viajes al exterior se podran pagar a la persona que realizara el viaje 
mediante un anticipo de fondos autorizados mediante la orden de viaje. No 
obstante, siempre sera la primera opci6n que el municipio pague los costos de 
transportaci6n directamente a las agencias de viajes correspondientes. 

ARTiCULO I: GASTOS DE ALOJAMIENTO 
A Toda funcionario, empleado o persona particular a quien se le autorice a viajar en 

una misi6n oficial , dentro o fuera de Puerto Rico, tendra derecho a reclamar los 
gastos de alojamiento realmente incurridos, mediante presentaci6n de facturas 
comerciales, recibos o cualquier otra evidencia que justifique los mismos. No 
obstante, el municipio podra objetar aquellos gastos de alojamiento que se 
aparten de las normas de austeridad y modestia prevalecientes en el municipio de 
Maunabo, o que se consideren extravagantes o excesivos, segun estos terminos 
se definen en la Ley #230. 



B. Cuando por razones personales un funcionario o empleado cuya residencia 
privada radicada en Puerto Rico, que es asignado a prestar servicio en una 
residencia temporera dentro de los If mites jurisdicciones de Puerto Rico, en el cual 
debe permanecer porque la misi6n encomendada asf lo requiera, regrese 
diariamente o antes de terminada la semana de trabajo a su residencia oficial o 
privada, pero resultare mas econ6mico para el municipio que permanezca en la 
residencia temporera durante la semana, se le pagaran los gastos de viaje en una 
suma que no excedera del alojamiento y la dieta aplicable a que tenfa derecho de 
haber permanecido en la residencia temporera. Para determinar el importe a 
pagar en estos casos se utilizara una tarifa de $20.00 para el Alcalde y Presidente 
de la Legislatura y de $200.00 para los funcionarios, empleados, legisladores y 
otros como el importe por alojamiento diario. En los casos en que durante el 
transcurso de la misi6n, el empleado o funcionario haya pernoctado en la 
residencia temporera por uno o mas dfas y presente evidencia del costo por 
alojamiento, se usara como base dicho costo para efectuar el reembolso. 

C. Cuando sea mas econ6mico y conveniente para el municipio que el funcionario o 
empleado regrese diaria o semanalmente a su residencia oficial o privada, y este 
por razones personales prefiere permanecer en la residencia temporera, se le 
pagaran los gastos de viaje hasta un maxima que no excedera los gastos de 
transportaci6n en que hubiese incurrido, mas la dieta aplicable, de haber 
regresado diaria o semanalmente. 

D. El funcionario, empleado o persona particular autorizada que pase toda la noche 
viajando no tendra derecho al reembolso de los gastos de alojamiento. En los 
casos que por causa fortuitas se vea en la necesidad de utilizar alguna facilidad 
de alojamiento, entonces sf se le reembolsara dicho gasto. 

E. Los gastos de alojamiento incurridos por el funcionario , empleado o persona 
particular autorizada a viajar dentro de Puerto Rico se reembolsaran al viajero 
siempre que este lo solicite por escrito y sea apropiado par el Alcalde, el Director 
de Finanzas o su representante autorizado. Por otra parte, los gastos de 
transportaci6n que se habran de incurrir en viajes al exterior se podran pagar a la 
persona que realizara el viaje mediante un anticipo de fondos. No obstante, 
siempre sera la primera opci6n en que el municipio pague los costos de 
alojamiento directamente a los hospederfas o agendas de viajes 
correspondientes. 

F. Se permite el alojamiento en hoteles y hospederfas que ofrezcan tarifa 
gubernamental y sera esta tarifa la que reembolsara, mas las impuestos y cargos 
aplicables por la hospederf a. 

G. La primera opci6n de alojamiento tiene que ser aquella hospederf a que ofrezca 
incluida en su tarifa de hotel, el desayuno y la cena; ambos. La segunda opci6n 
de alojamiento sera aquella hospederfa que ofrezca incluida en su tarifa de hotel, 
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al menos el desayuno o cena; una de las dos. Como ultima opci6n de alojamiento 
sera aquella hospederfa que no ofrezca ni desayuno ni cena. 

ARTlCULO J: USO DE AUTOMOVIL PRIVADO 
A. El Alcalde o su representante autorizado podra utilizar a un funcionario, empleado 

o persona particular a utilizar su autom6vil privado para realizar gestiones oficiales 
que asi lo ameriten. 

B. Para autorizar el uso de autom6vil privado el Alcalde debera autorizarlo por 
escrito. Debera estar acompaiiado de copia de la licencia del autom6vil privado y 
la licencia de conducir vigente de la persona autorizada. Dichas autorizaciones 
tendran una vigencia desde la fecha en que se emitan hasta el 30 de junio del aiio 
fiscal corriente. Se tendra que solicitar nuevamente la autorizaci6n cuando ocurra 
al menos una de las siguientes circunstancias: 

a. Cambio de vehfculo del funcionario , empleado o persona autorizada. 

b. Renovaci6n de la licencia del autom6vil privado y/o la licencia de conducir 
del funcionario , empleado o persona autorizada. 

C. Para que un funcionario , empleado o persona particular autorizada tenga derecho 
a reclamar por gastos incurridos por el uso del autom6vil privado, tiene que poseer 
un vehiculo registrado a nombre de la persona autorizada o su c6nyuge o tener la 
posesi6n de este mediante arrendamiento o arrendamiento financiero (leasing). 

D. El Departamento de Finanzas gestionara con el Departamento de Hacienda o la 
compaiiia de seguros el tipo de seguro que considere mas conveniente para 
salvaguardar la responsabilidad del municipio contra posibles daiios a la persona 
(tercero) o propiedad privada como consecuencia de accidentes que cause con el 
autom6vil privado cualquier funcionario , empleado o persona particular que viaje 
en misiones oficiales con la correspondiente autorizaci6n oficial. 

a. El funcionario, empleado o persona particular autorizada a usar el 
autom6vil privado en una misi6n oficial, que cause daiio a personas o 
propiedades privadas como consecuencia de algun accidente 
automovilf stico mientras viaja en misiones oficiales, sometera un informe 
escrito a su superior inmediato. Este ultimo conservara copia del informe 
y enviara escrito a su superior inmediato. Este ultimo conservara copia del 
informe y enviara el original a la Unidad de Seguros del Departamento de 
Finanzas. Es indispensable acompafiar con el informe una copia de la 
autorizaci6n del uso del autom6vil privado, mediante el cual se autoriz6 al 
empleado o funcionario a hacer uso del autom6vil privado en misiones 
oficiales. Tambien incluira copia de la querella producto del accidente. 

b. Cuando el empleado o funcionario que sufri6 el accidente quede 
incapacitado para informar el mismo, sera responsabilidad del supervisor 



inmediato informar el accidente a la Unidad de Seguros del Departamento 
de Finanzas. 

c. Es recomendable que los funcionarios, empleados y personas particulares 
que utilicen sus vehiculos personales para realizar gestiones oficiales, 
cuenten con un seguro privado para proteger su propiedad en caso de sufrir 
un accidente y se determina que fue negligente. 

E. Si un funcionario o empleado utilizase su autom6vil privado para realizar una 
misi6n oficial, sin haber sido autorizado, solamente tendra derecho al reembolso 
del costo del pasaje, segun las listas de tarifas de pasajes suministradas por la 
Comisi6n de Servicio Publico. 

F. Todo funcionario, empleado o persona particular autorizada a viajar en su 
autom6vil privado, tendra derecho a reclamar el reembolso de gastos de 
transportaci6n a raz6n de 0.50 centavos por cada milla recorrida. 

G. La tarifa asignada para el pago de millaje incluye todos los gastos relacionados 
con el uso de autom6vil, tales como gastos de viaje, gasolina, lubricantes, 
accesorios, reparaciones, depreciaci6n, seguros y otros. 

H. Los funcionarios y empleados que ejerzan algun tipo de superv1s1on sobre 
personas autorizadas a reclamar reembolsos de gastos por el uso de sus 
autom6viles privados deberan promover que se utilice la menor cantidad posible 
de vehiculos privados cuando se requiera que un grupo de personas asista a un 
mismo lugar para realizar una gesti6n oficial. 

I. Por cada funcionario, empleado o persona particular que, ademas del funcionario 
o empleado autorizado a utilizar su autom6vil privado en misiones oficiales, viaje 
en el mismo autom6vil en asuntos oficiales se concedera al empleado o 
funcionario que utilice su autom6vil, cinco (5) centavos adicionales por cada milla 
recorrida. Todo funcionario, empleado o persona particular autorizada a viajar que 
reclame el reembolso de este gasto debera certificar el nombre y el puesto de 
cada persona que viaj6 en el mismo autom6vil en asuntos oficiales. 

J. Cuando sea imprescindible para la prestaci6n del servicio transportar propiedad 
del municipio de Maunabo en asuntos oficiales, se concedera por ccida milla 
recorrida el pago de tres (3) centavos adicionales por las primeras 100 libras. Por 
cad a 100 libras adicionales o fracci6n de 100 libras, se concederan dos (2) 
centavos adicionales por cada milla, pero en ningun caso se pagaran mas de cinco 
(5) centavos por cada milla recorrida por transportar propiedad del municipio, no 
importa el peso del articulo o material transportado y el paso. El funcionario, 
empleado o persona particular autorizado a viajar que reclame gastos por 
transportar articulos o equipo pesado de 100 libras o mas, debera estar facultado 
para ello mediante la autorizaci6n del Alcalde. 



K. Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje se utilizara el Cuadro 
o Tabla mas reciente, indicando Distancia Entre Pueblos, que emite el 
Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas Estatal, a raz6n de 0.50 
centavos por cada milla recorrida. Cuando se viaje dentro de los lfmites 
jurisdiccionales de un mismo pueblo u otros lugares que no aparezcan en las 
tablas de distancias entre pueblos, la cantidad a reembolsarse por concepto de 
millaje se computara a base de la lectura de cuenta del autom6vil privado al 
comenzar y finalizar cada viaje oficial. Esto debera ser certificado por el director 
de la unidad administrativa al que el empleado este asignado. Tanto los directores 
del Departamento de Finanzas deberan establecer los mecanismos de 
supervision y verificaci6n necesarios para determinar la razonabilidad de las millas 
reclamadas por los funcionarios, empleados o personas particulares autorizadas. 

L. El Municipio reembolsara los gastos de estacionamiento a base de los gastos 
realmente incurridos, unicamente cuando el funcionario, empleado o persona 
particular autorizada que incurra en el referido gasto presente o la evidencia de 
pago correspondiente. 

ARTiCULO K: USO DE LA TARJETA DE CREDITO 
A. La tarjeta de credito o representaci6n s61o podra ser uti lizada para la compra de 

productos, servicios oficiales o para uso oficial. La misma se utilizara para el pago 
de gastos de representaci6n o de relaciones publicas que esten relacionados 
directamente con el bienestar o interes publico de la comunidad , asf como gastos 
de viaje y transportaci6n que se realicen en o fuera de Puerto Rico. Estos gastos 
deberan ser compatibles con las funciones especfficas del municipio de Maunabo. 

B. Se prohfbe el uso de la tarjeta de credito para: 

a. Efectuar transacciones personales, aun cuando estos sean reembolsados 

b. Compras de bebidas alcoh61icas, comidas y regalos 

c. Obtener adelantos en efectivo 

d. Juego de azar 

e. Queda terminantemente prohibido incurrir en cualquier otro gasto que 
atente contra las normas de sana administraci6n y polftica fiscal o que 
contravenga las disposiciones legales y/o reglamentarias pertinentes sabre 
el manejo adecuado de fondos publicos. 

C. Si la tarjeta de credito se extravf a, se debera notificar inmediatamente a la entidad 
bancaria o comercial que expidi6 la misma y debera completarse y someterse 
cualquier formulario o informe que le requiera dicha entidad. 
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D. Cuando se utilice la tarjeta de credito, se firmaran las facturas y cualquier otro 
documento de pago o que confirme la realizaci6n de la transacci6n comercial. 

E. Al recibirse el estado de cuenta que envfa la entidad bancaria o comercial que 
expidi6 la tarjeta de credito, se cotejara la correcci6n de los gastos incluidos en 
dicho estado contra los recibos y facturas de los gastos incurridos. De estar todo 
correcto, o luego de hacer los ajustes correspondientes en caso de surgir 
diferencias, se certificara dicha documentaci6n y se sometera inmediatamente 
para pago junta con los siguientes documentos: 

a. Factura certificada por el suplidor debidamente firmada. Es necesario que 
en cada recibo o factura se identifique el nombre de la entidad comercial o 
persona que brind6 los bienes o servicios, si es que el recibo o la factura 
no contienen impresa dicha informaci6n. 

b. En el caso de gastos de representaci6n, se incluira una certificaci6n del 
funcionario relacionado don de se haga constar el ti po de actividad realizada 
y la fecha en que se efectu6 la misma, la necesidad de los gastos y los 
nombres de las personas que participaron en la actividad. 

F. Exigira que se pague mensualmente la totalidad de los gastos incurridos y 
certificados como correctos para que el Municipio no pague intereses sabre lo 
adeudado. 

G. Responder pronta y diligentemente a cualquier auditorfa o requerimiento de 
informaci6n realizada por la Oficina de Auditorfa del Municipio de Maunabo, o 
cualquier otra entidad publica con competencia o jurisdicci6n. 

H. Proveer a la Oficina de Etica Gubernamental la misma informaci6n que se requiere 
para las tarjetas de credito personales en el lnforme Anual que por disposiciones 
de la Ley de Etica Gubernamental esta obligado a rendir. 

I. Se cancelara la tarjeta de credito cuando la persona designada por el municipio 
de Maunabo cese sus funciones oficiales en el Municipio de Maunabo y sera 
responsabilidad de este devolver la tarjeta de credito al Director de Finanzas para 
la acci6n correspondiente. 

ARTiCULO L: DISPOSICIONES GENERALES 
A Cuando un funcionario, empleado o persona particular, durante el 

cumplimiento de una misi6n oficial, se vea precisado a tomar licencia por 
enfermedad, por lo cual tuviera que permanecer en la jurisdicci6n de una 
residencia temporera, tendra derecho al reembolso de los gastos de dieta y 
alojamiento por el periodo que se prolongue la enfermedad hasta un maxima 
de catorce (14) dias calendario, y mediante prueba presentada al efecto. 
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B. Cuando un funcionario , empleado o persona particular autorizada a via jar fuera 
de Puerto Rico fallezca mientras se encuentre en el desempefio de la misi6n 
que le fue encomendada, el municipio pagara a los familiares del fallecido o a 
quien haya prestado los Servicios a Credito, los gastos incurridos por 
embalsamar y trasladar el cadaver a Puerto Rico. Los gastos deberan ser 
razonables y moderados y el municipio exigira la presentaci6n de los recibos 
y otra evidencia que crea necesaria para comprobar dichos gastos. 

C. En aquellos casos en que por necesidad del servicio se traslade 
administrativamente a un funcionario o empleado para prestar serv1c1os 
temporalmente en otros puestos fuera de su residencia oficial, este tendra 
derecho al cobra de gastos de transportaci6n, comidas y alojamiento en 
exceso de lo que hubiera tenido que gastar por tales conceptos, de haber 
permanecido en su residencia privada. Cuando dicho traslado exceda de un 
periodo de tres (3) meses, el municipio debera determinar si se justifica que se 
continue efectuando pagas por concepto de gastos de viaje al funcionario o 
empleado asf traslado o si precede que se tramite el traslado oficial. 

0. El municipio aceptara reclamaciones por gastos medicos incurridos mientras 
se realizan misiones oficiales en el exterior unicamente en aquellos casos en 
que se someta jurisdicci6n y prueba que tales gastos medicos se incurrieron 
coma consecuencia directa de la gesti6n oficial encomendada, siempre que la 
enfermedad o accidente no sea compensable por el Fonda del Segura del 
Estado o que dichos gastos esten cubiertos por cualquier otro tipo de seguro 
medico. Para tener derecho al reembolso de los gastos medicos se debera 
presentar, ademas, las facturas o recibos de pago correspondientes a los 
Servicios medicos rendidOS. 

E. El Alcalde podra establecer, mediante Orden Ejecutiva, una prov1s1on fija 
mensual para aquellos funcionarios y empleados cuyos deberes le requieran 
viajar continuamente, siempre que el total de dichas dietas no excedan la 
cantidad a la cual el funcionario o empleado tendrf a derecho al aplicarse los 
artfculos Gal I de este Reglamento. 

F. Cuando algun funcionario o empleado que efectue un viaje al exterior para 
realizar una gesti6n oficial tenga que alquilar ropas especiales, tendra derecho 
a reembolso de los gastos incurridos, siempre y cuando este presente copia 
de las facturas de alquiler de las mismas, recibos o la evidencia de pago 
correspondiente. 

G. No se pagara gastos de viaje mientras el empleado disfrute de vacaciones 
regulares, a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se les 
requiera realizar alguna misi6n oficial. 

H. Aun funcionario o empleado que, disfrutando de sus vacaciones en sitios fuera 
de su residencia oficial o privada, sea llamado al servicio, se le reembolsaran 
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las gastos de transportaci6n en que incurra si una vez termine su misi6n 
regresa al sitio donde disfrutaba sus vacaciones al ser Hamada al servicio. 
Cuando un funcionario, empleado o persona particular autorizada, con 
residencia oficial y privada en Puerto Rico, este disfrutando de sus vacaciones 
fuera de Puerto Rico, este disfrutando de sus vacaciones fuera de Puerto Rico 
y se le requiera llevar a cabo una misi6n en el exterior, tendra derecho al 
reembolso de las gastos de transportaci6n que incurra, pero solo desde el sitio 
en que se encuentre disfrutando las vacaciones hasta el lugar donde realizara 
la misi6n oficial y viceversa. 

I. Los pagos efectuados par llamadas telef6nicas que se realicen durante viajes 
dentro y fuera de Puerto Rico, directamente relacionadas con asuntos oficiales, 
seran reembolsados al funcionario o empleado autorizado a hacer dichas 
llamadas, siempre y cuando las mismas sean necesarias para cumplir con la 
misi6n encomendada. En el informe que se someta, debera indicarse el 
nombre de la persona a quien se realiz6 la llamada, su tftulo oficial, el lugar y 
el prop6sito de la llamada. 

J. En casos de viajes en las que se requiera pernoctar fuera de la residencia 
privada, se autorizara una llamada personal diaria. Estas llamadas personales 
estaran limitadas a 10 minutos de duraci6n y seran con el prop6sito de que el 
funcionario o empleado pueda informar y saber de sus familiares durante su 
ausencia. Los pagos que se incurran en las llamadas telef6nicas solicitando 
vacaciones, extension de vacaciones o informaci6n acerca de las mismas, no 
seran reembolsados. 

ARTiCULO M: GASTOS DE REPRESENTACION Y RELACIONES 
PUBLICAS 

A. Los gastos de representaci6n o relaciones publicas en y fuera de Puerto 
Rico seran autorizados par el Alcalde o su Representante Autorizado. Al 
incurrirse en gastos par este concepto debera considerarse que el 
prop6sito sea de interes publico y que dicho gasto este relacionado con las 
funciones del municipio. 

B. El Alcalde o cualquier persona autorizada par este podra viajar fuera de 
Puerto Rico para asistir a convenciones, seminarios, cursillos de 
adiestramiento, reuniones de organismos gubernamentales y otras 
gestiones oficiales, cuyos prop6sitos propendan al mejoramiento municipal 
en el orden administrativo y fiscal; y para realizar gestiones oficiales ante 
las autoridades federales o estatales que promueven el bienestar general 
de la comunidad. 

C. Cuando un funcionario autorizado a incurrir en gastos de representaci6n 
reclame gastos par banquetes o comidas oficiales, no podra reclamar el 
pago de la parte de la dieta que corresponda al desayuno, almuerzo o 
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comida de los dfas en que se celebraron dichos banquetes o comidas 
oficiales. 

D. Para los efectos de este Reglamento, se consideraran "Gastos de 
Representaci6n y Relaciones Publicas" aquellos incurridos en las 
circunstancias que se enumeran a continuaci6n: 

1. Almuerzos, comidas, refrigerios entre el Alcalde o funcionarios 
municipales y representantes del Gobierno Estatal, Federal o 
ciudadanos particulares cuando sea para tratar asuntos oficiales 
que esten envueltos intereses que promuevan el bienestar de la 
comunidad, tales como la industria, turismo, la educaci6n, actos 
culturales, viviendas, entre otros. 

2. Recepciones y agasajos a personas que se hayan destacado en 
Puerto Rico, fuera de Puerto Rico o en el municipio de Maunabo 
por sus ejecutorias cfvicas, artfsticas, culturales, profesionales o 
en sus funciones de gobierno, incluyendo por sin limitarse a reinas 
seleccionadas en distintos certamenes cfvicos, madre distinguida, 
envejecientes del ano, ciudadano distinguido del ano, estudiantes 
de honor, secretarias en su dfa y actividades de naturaleza similar 
a las aquf incluidas. 

3. Recepciones y agasajos, almuerzos, comidas y refrigerios a 
personalidades distinguidas del Gobierno Estatal, Federal o 
cualquier otro gobierno que visiten el municipio de Maunabo; asf 
como periodistas, artistas, deportistas y otras celebridades que 
igualmente visiten al Alcalde o al pueblo y cuya relaci6n o 
proyecci6n de su visita beneficie la imagen del Pueblo. lgualmente 
aplica cuando el Alcalde visita otras ciudades dentro y fuera de 
Puerto Rico. 

4. Almuerzos, comidas y refrigerios de participantes de reuniones 
tecnicas en Puerto Rico donde directa o indirectamente tienda a 
promoverse la buena imagen y el bienestar de la comunidad en 
general o la capacitaci6n de los servidores publicos a nivel 
municipal. 

5. Alquiler de servicios de transportaci6n utilizados en excursiones a 
centros comunales, industriales, agrfcolas, hist6ricos, educativos 
o de recreaci6n en la comunidad y los cuales sean par el uso de 
personas que visiten el pueblo. 

6. Presentaci6n de obras teatrales o espectaculos artfsticos para el 
entretenimiento de visitantes a Maunabo como amenidad o 
durante una reunion especial. 



7. Tarjetas de Navidad oficiales, recordatorios, artesanfas, llaves de 
la Ciudad, gallardetes, compras de flores, cintas, medallas, copas, 
trofeos, placas y cualquier objeto de premiaci6n, incluyendo pasaje 
a estudiantes destacados que participen en actividades de 
estudiantes dentro y fuera de Puerto Rico. 

8. Gastos incidentales relacionados con la celebraci6n del Of a de la 
Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el Of a de 
la lndependencia de los Estados Unidos y otras celebraciones 
nacionales o locales y otros acontecimientos hist6ricos de interes 
para la comunidad, asf como las fotograff as, pelf culas y publicidad 
relacionadas con estas actividades. 

9. Gastos incidentales relacionados con serv1c1os de fot6grafos o 
camar6grafos en actividades a las que comparezca el A lcalde 
dentro o fuera de Puerto Rico; compra de pelf culas o toma de 
fotograff as en actividades donde participe el Alcalde o su 
representante autorizado. 

10. Gastos incidentales relacionados con otras actividades de 
relaciones publicas con grupos cfvicos y profesionales de la 
localidad, durante la semana o dfa que mediante Proclama Oficial 
del (la) Gobernador (a) o del Alcalde se haya designado para rendir 
homenaje o tribute. Ademas, patrocinio o participaci6n parcial en 
agasajos, recepciones o comidas en grupos cfvicos y 
profesionales de la localidad. 

E. No se consideraran gastos de representaci6n y relaciones publicas los 
incurridos durante fiestas, agasajos, despedidas o recibimientos a 
funcionarios y empleados del municipio y las comidas y almuerzos en 
reuniones tecnicas (de caracter local) de funcionarios y empleados del 
municipio de Maunabo. 

F. Todo gasto en que se incurra debera estar relacionado directa o 
indirectamente con el bienestar o interes publico y con la buena imagen del 
municipio de Maunabo y ser compatible con las funciones especfficas de la 
dependencia o funcionario que incurra en el gasto. 

G. Los servicios que constituyen gastos de representaci6n y relaciones 
publicas seran contratados directamente con suplidores "bona fide", y 
nunca por mediaci6n de terceras personas o acreedores indirectos. 

H. Tendran derecho al reembolso o anticipo de gastos de representaci6n y 
relaciones publicas aquel funcionario o empleado que se designe como 
delegado del Alcalde. Los mismos deberan ser incurridos fuera de la 
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localidad en el desempeno de una gesti6n oficial, en cumplimiento de una 
encomienda delegada por el Alcalde o por la naturaleza misma de su cargo. 
El funcionario o empleado no tendra derecho al pago de la parte de la dieta 
fija que corresponda a los almuerzos o comidas reclamadas, segun sea el 
caso. 

I. Los gastos de representaci6n y relaciones publicas incurridos por un 
funcionario, empleado o persona particular autorizada y prestados por 
acreedores directos, asi como aquellos sujetos a reintegros, seran 
justificados por escrito y acompafiados de los siguientes documentos: 

1. Factura certificada del acreedor directo. En el caso de reembolso, 
los recibos y otra documentaci6n obtenida para evidenciar el 
gasto. 

2. Lista de nombres de las personas participantes. 

3. Certificaci6n del funcionario o empleado responsable, explicando 
la naturaleza y necesidad de los gastos. 

J. El Director de Finanzas sera responsable de pre-intervenir los documentos, 
examinar las facturas y verificar que las mismas esten en orden y de 
acuerdo con la autorizaci6n escrita del Alcalde o su representante 
autorizado. 

ARTiCULO N: ANTICIPO DE FONDOS 
A. El Director de Finanzas podra librar fondos por adelantado a favor de algun 

funcionario , empleado o persona particular a quien se le autorice a viajar 
dentro o fuera de Puerto Rico, cuando los gastos de viaje sean de tal 
cuantia que nose considere justo exigirle que cubra dichos gastos con sus 
fondos personales, para serle reembolsados a su regreso. En estos 
casos, el viajero rendira cuenta detallada de los gastos de viaje incurridos 
dentro de un termino de diez (10) di as siguientes a la fecha de su regreso 
con sus respectivos justificantes. Ademas, reintegrara a las areas 
municipales cualquier suma de dinero no gastada, excepto cualquier 
anticipo no gastado de la dieta fija a que tiene derecho segun se establece 
en el Articulo G de este Reglamento. 

B. Si los gastos de viaje incurridos por el funcionario o empleado resultan ser 
menor que la cantidad anticipada, debera reintegrar al recaudador oficial 
la diferencia a mas tardar diez (10) dias despues de SU regreso. Sera 
responsabilidad del Director de Finanzas hacer los descuentos de n6mina 
correspondientes si algun funcionario se negara a reintegrar cualquier 
cantidad adelantada y no gastada. Este apartado no aplica a las dietas 
fijas a que tienen dere9ho a las personas que realizan viajes oficiales 
dentro y fuera de Puerto Rico. 



C. Si el viajero incurre en gastos en exceso a la cantidad adelantada, el 
Director de Finanzas podra librar fondos por la diferencia, siempre y 
cuando estos gastos esten debidamente justificados y evidenciados. 

D. El funcionario o empleado autorizado a incurrir en gastos de viaje tendra 
particular cuidado en que sus desembolsos representen cargos correctos 
contra la asignaci6n o fondo del cual se le hizo anticipo. No se le dara 
credito por cantidades pagadas incorrectamente. 

ARTiCULO 0: RECIBOS 
A. Debera obtenerse un recibo por cada desembolso efectuado relacionado con 

asuntos oficiales, siempre que por el gasto en que se incurre se acostumbre a dar 
recibos. Sin embargo, no se requeriran recibos para el reembolso de las dietas 
regulares o las dietas fijas que pueda establecer el Alcalde, segCm lo autorizado 
en este Reglamento autoriza el pago de transportaci6n y alojamiento basado en 
gastos incurridos. 

B. Los recibos deberan ser expedidos en la forma regular que se acostumbra 
comercialmente y de ser posible, deben tener impreso el membrete de la firma 
que lo expide. 

C. En aquellos casos en que no se puedan obtener recibos, debera explicarse 
satisfactoriamente las razones por las cuales no se pudieron conseguir las 
molestias que pueda causar al funcionario o empleado la obtenci6n de los recibos, 
no constituyen una explicaci6n satisfactoria para no obtener los mismos. 

D. Los recibos deberan someterse en original. Estos deberan indicar claramente el 
servicio prestado o los articulos comprados, la fecha en que se hizo el pago y la 
firma de la persona que recibi6 el pago. 

ARTiCULO P: SANCIONES 
Si la Oficina de Auditoria lnterna Municipal, la Oficina del Contralor de Puerto Rico, o 
cualquier otra agencia gubernamental con facultad para ello determina que un 
funcionario utiliz6 indebidamente fondos publicos en violaci6n del presente reglamento, 
el funcionario de que se trate debera devolver al municipio la cantidad de dinero utilizado 
indebidamente dentro de los pr6ximos 15 dias. Sera responsabilidad del Director de 
Finanzas hacer los descuentos de n6mina correspondientes si algun funcionario se 
negara a integrar cualquier cantidad de dinero utilizada indebidamente. 

ARTiCULO Q: VIGENCIA 
Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente despues de la aprobaci6n de la 
Legislatura Municipal y del Alcalde. 

Aprobado par la Legislatura Municipal de Maunabo, Puerto Rico, el 6 de 
septiembre de 2024. 



~·b~~ 
Hon. Denise Y. Rodrf guez Steidel 
Presidenta lnterina 
Legislatura Municipal 

Aprobado y firmado por el Honorable Angel Omar Lafuente Amaro, Alcalde 
del municipio de Maunabo Puerto Rico, hoy C\ de septiembre de 2024. 
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I 0. Lafuente Amaro 
Alcalde 

nicipio de Maunabo 
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