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abrit de 1995

MEMORANDO CIRCULAR OCAM-95-18

A TODOS LOS ALCALDES

edro J. Rosario Urdaz, Lcdo. %

Comisionado

REGLAMENTO MODELO - DIETAS - VIAJES

La Ley de Municipios Auténomos dirige a los aicaldes a:

"Adoptar mediante reglamento, las normas y procedimientos relativos

al pago de dietas, gastos de viajes oficiales y de representacion eny
tuera de Puerto Rico.” '

Adjunto Reglamento Modelo sobre este asunto para que les sirva de guia en la adopcion
de su reglamento © en la revision del que tenga actualmente.

Aprovechamos para aclararies que el Reglamento Modelo para Negocios Ambulantes
debe ser utilizado para establecer el formato del reglamento a ser adoptado por los
municipios, teniendo en cuenta que el reglamenio que adopten debe seguir los
parametros establecidos en el Capitulo XX de |a Ley de Municipios Autdnomos, segun
fuese enmendada por la Ley Num. 84 del 29 de octubre de 1992,

anejo

' Articulo 3.009 {v}, Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
21 LPRA 4109 (v).

Lstado Libre Asociado de Duerto Rico
QICINA DIL COMISIONADO DI ASUNTOS MUNICIPALES
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

REGLAMENTO PARA ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO
DE PAGO DE DIETAS, GASTOS DE VIAJES OFICIALES
Y DE REPRESENTACION DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS MUNICIPALES EN Y
FUERA DE PUERTO RICO



REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE

ARTICULO 1: Denominacié

Este Reglamento se conocerd como e Reglamento de Gastos de Viaje del

Gobiemo Municipal de

ARTICULO 2:  Baselegal

Se promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones del Articulo
3.009 (v) de la Leyll;lun:!. 81, aprobada el 30 de agosto de 1991, segiin
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, -
ARTICULO 3:  Propdsito

El proposito de este Reglamento es establecer las normas que deben seguir

los funcionarios y empleados del Municipio de en relacién a los

viajes oficiales y- qresctiblr los gastos de dietas, alojamiento y otros gastos
relacionados que pagaran o reembolsaran dichos viajes en y fuera de Puerto Rico.
ARTICULO 4: Aplicacién

Este Reglamento apiica:

a A todos los funcionarios y empleados del Gobierno Municipal de __

-b. A .aquellas personas particulares que prestan algun. servicio al

Municipio de | sin ser funcionarios y empleados, ya sea remunerado
0 no, que acuerden con este municipio o cuaiquier ley aplicable asi{ lo disponga,
a recibir ¢l reembolso de gastos de viaje a base de esta reglamentacion.

c.  Aaquellas personas particulares que fueron designadas para realizar

cualquier misién oficial fuera de Puerto Rico por el Alcalde o el funcionario que él



designe.

ARTICULO 5: Definiclones -

Para propdsito de este Reglamento los sigulentes términos tendrin los
significados indicados a continuacién:

a  Residencia oficial - El municipio en que radica la oficina donde dicho
funcionario 0 empleado presta regularments sus servicios,

b. Resdencia Privada - El ‘munidplo en donds regular o
permanentemente reside o se hospeda el funcionario o empleado.
c Puesto Temporero - £l lugar u oficina, fuera de la residencia oficlal

o privada, al cual deba trasladarse un funcionario o empleado para cumplir una
misién que se le hgl;ierg egmmndado.

d. Mm- Incluye todos los gastos incurridos en
misiones oficiales por concepto de transportacién, ya sea en automédviles privados
* 0 de servicio pablico, trenes, aviones, barcos émnibus, tranvia, tax u otros medios

de transporte. Incluye también otros gastos Incidentales al viaje, necesarios para
realizar la misién oficial, tales- como: portazgo, acameo, almacenaje, -
‘estacionamiento y peaje.

e. Dieta - Cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que ejecutan
una misién oficial para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida en que
incurran con motivo del desempefio de una misién oficial.

f. Gastos de Alolamiento - Gastos en que Incurra el funcionario o
empleado que es asignado a prestar serviclos en un puesto temporero dentro de
los limites judsdiccionales de Puerto Rico o en el exterdor en e cual deba
pemoctar porque la misién encomendada asi lo requlere. Los gastos de
alojamiento se pagardn a base de gastos Incurridos mediante la presentacién de
facturas comerciales, recibos o las evidenclas comespondientes.

g. Equipaje - Propledad personal del funcionario o empleado necesara
para los propdsitos de la misién oficial que se le encomienda.



h.  Automévil Privadg - Vehiculo de motor que el municipio le autorice
al funcionario ¢ empleado a uiilizar en mislones oficiales.

i Ruta Usual Mds Econémica - Via de rodaje mas corta que
usualmente se usa para trasladarse o regresar de! ﬁuesto temporero a la
residencia oficial o privada.

ARTICULO 6:  Orden de Viaje

a Para que un funcionario o empleado del municipio de
pueda efeciuar viajes en asuntos oficlales dentro de los limites jurisdiccionales de
Puerto Rico o en el extranjero con derecho al pago o reembolso de gastos de
viaje, serd necesario que se le emita una Orden de Viaje autodzand& el viaje.

b. Salvo en asos de urgencia, la Orden de Viaje serd emitida antes del
funcionario o enpleado realizarel viaje e incumir en los gastos a reembolsarse.
En casos de urgencia, en que no hay la oponunidad de tramitar previaments la
Orden de Viaje, el director de la unkiad administraliva, 0 su representante
autorizado, conseguird la aprobacibn por teléfono y luego explicard en el
comprobante de pago corespondiente las circunstancias que justificaron et viaje
sin la orden previa.

¢.  En el caso de viajes dentro de Puerto Rico, la Orden de Viaje de los

empleados municipales de la aprobari el director de la unidad

administrativa correspondiente. Las 6rdenes de viaje de los directores de dichas
unidades administrativas seran aprobadas por el Alcalde o su representante
- autorizado.

d. Para el Alcalde no se requerird Orden de Viaje para viajes dentro de
Puerto Fliéo. La certificacién del Alcalde al efecto de que realizé el viaje sera
suficiente para hacerie el reembolso debido.

e. En el caso del Alcalde solarnente se requerirA Orden de Viaje para
realizar viajes fuera de Puerto Rico. Las érdenes de viaje fuera de Puerto Rico

de los funcionarios y empleados municipio de 1a aprobara el Alcalde



0 su representante autorizado. Las 6rdenes de viaje del Alcalde las aprobars él
mismo.

f. Las érdenes de viaje para palses fuera de la jurisdiccidn de los
Estados Unidos, 0 para casos en que la misién del viaje sea asistir, en alguna
capacidad, a conferencias de caricter internacional, aunque éstas se celebran
dentro de la jurisdiccion de los Estados Unidos; se enviardn al visto bueno del
Departamento de Estado.

g. LaOrden de Viaje deberd indicar claramente el viaje a realizarse y el
propesito del mismo, & Mencs que por razones de seguridad o de interés plblico
no se considere aconsejable. El funcionario que apruebs la Orden de Viaje
juzgara cuando se aplica fﬂa excepcién. Deberd indica, ademds, la clase de
fransportacion que se autoriza y 1a fecha exacta o aproximada, cuando no se
pueda determinar la fecha exacta en que se realizard el viaje.

h. Cuando las funciones de determinados funcionarios 0 empleados
requieran viajar frecuentemente dentro de los Iimites jursdiccionales de Puerto
Rico o Estados Unidos, se podr& emitir 6rdenes de viaje de caricier permanente
que cubran todo el tiempo que los deberes de dicho funcionario o empleados les
requjelian viajar continuamente. Cuando surja cambio en la residencia oficial o
privada de cualquier funcionario o empleado a quien se le haya emitido una orden
de viaje ya emitida, incluyendo el mencionado cambio.

i Como norma general, aquellos funcionarios © empleados que viajen
al extranjero y que incurran en gastos en exceso al anticipo recibido, estos gastos
no deberén exceder del 10% del anticipo recibido.

ARTICULO 7:  Gastos de Transportacion

a.  Los funcionarios y empleados destacados permanentemente en el

municipio de , designados a viajar en mislones oficiales dentro

de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico o al exterior, tendran derecho al pago

de los gastos de transportacién reaimente incuridos, excepto en los casos en que
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este Reglamento disponga otra cosa.

b. No se reembolsard gastos de transportacién Incurridos por
funcionarios y empleados para trasladarse desde sus residsncias privadas a las
residencias oficiales o viceversa,

c. Cuando algin funcionario 0 empleado salga en una misién ofical
desda su residencia privada directaments hacla su puesto temporsro o cuando
regrese de una misidn oficial a su residencla privada directamente desds su
puesto tan-pomro. se lo reembolsard el gasto de transportacién usarxio la base
que sea mas econémica para el municiplo, o sea, la residencia oficial o la privada.
Cuando algun funcionario 0o empleado salga de una misién oficial desde su
residencia oficial hacia un puesto temporero, se le reembolsarén los gastos de
transportacién realinents incurridos, excepto en los casos en-que el puesio
temporero estéd localizado en un puesto intermedio para los cuales se tomari en
consideracién lo dispuesto en el Apartado d siguienta:

d. Enlos casos en que e puesto temporero esté localizado en un punto
iniermedi_o dentro de la ruta usual que utilizan los funclonarios o empleados para
trasladarse desde sus residenclas privadas a las residenclas oficiales o viceversa,
se le reembolsaran los gastos de transportacion, usando las bases que resulten
mas econdmicas para el municipio, la residencia oficdal o la privada,
independientemente de a qué resldencia regresen,

e. No se reembolsarén gastos de transportacién por distancia alguna en
exceso de 1a realmente recormida, y sl ésta excediera 1a que se recomme por la nita
usual mas econdmica, se reembolsardn solamente los gastos de transportacién
computados a base de la ruta usual mas econdmica.

1 8 La rnuta usual mis econdmica deberd determinarse de acuerdo conlas
circunstancias de cada caso, en la fecha en que se efectya el viaje, teniendo en
cuenta el tiempo disponible y ia conveniencia y practicabilidad del viaje desde el
punto de vista de !as necesidades del serviclo. Sin embargo, cuando las
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exigencias y conveniencias del serviclo lo requieran, podran reembolsarse gastos
de transportacién a base de otra ruta, slsmprs que el Alcalde o su representante
autorizado justifique en el comprobante de pago las razones para utifizar dicha
nita,

g. Cuando en los alrededores del puesto ternporero no haya facilidades
adecuadas para almorzar, comer o de slojamiento, segiin sea ol caso, sf
funcionario 0 empleado tendré derecho a reclamar el costo de la transportacién en
que incurra para trasladarse al lugar mas cercano a almorzar, comer o alojarse,
sequn sea el caso.

h.  Nodeberanutilizarse aviones, taximetros, carmos fleteados o automévil
privado cuando hayg mlgdios de transportacién mas econénicos a menos que fa
mision encon‘nendsﬁa no pueda ser ejecutada satisfactoriamente mediante &l uso
de medios de transportacién mas econdmicos, lo cual se justificard debidamente
en I.os comprobantes de pago. -

.  Cuando se' utilice un avién, barco, taxfimetro, automévil fleteado o
cuaiquier otro medio de transportacién que no sea automdvil privado, se
presentaran los boletos del peaje, facturas, recibos o evidencias correspondientes,
a menos que, de acuerdo con la practica comercial del lugar en el cual se viaje,
sea imposible e impréctico el obtener éstos. En este caso se someterd una
notificacién escrita que debera ser aprobada por el Alcalde.

i Los vidjes en avidn serdn del tipo més econdmico, conocido por
“turista”, excepto en casos extraordinarios en que el servicio que se vaya a prestar
mmenndiosdammaondaotmdasooquodebldoalasdmunstandas
del caso, resulte mas econémico para el municipio utilizar otro medio de
transportacién que esperar a lener tal servicio disponible. Estos casos se
justificaran debidamente en los comprobantes de pago.

kK El costo de transportacién de equipaje en exceso del peso o tamafio

permitido por las compafiias de transportacién, serd reembolsado solamente
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cuando esté previaments autorizade en la Orden de Viaje.

1. £ municipio reembolsars los gastos de estacionamiento a base de
gastos incurridos Unicamente cuando los funcionarios o empieados que incurran
en ef referido gasto presenten recibo o la evidencia de pago comespondients.

m.  Cuando algun funcionario o empleado, efechie un viaje al exterior en
cumplimiento de una misién oficlal, tenga que alquilar ropas especiales, tendrd
derecho a reembolso de los gastos incurridos, siempre y cuando presents copia
de la factura de alquiler de las mismas, el recibo o la evidencia de pago
correspondienta.

n. Los gastos de transporiacion pagados a porteadores publicos en
Puerto Rico serﬁn’rgergpolsados de acuerdo con las listas de tarifas de pasajes
en vigor, que Serin suministradas por la Comisién de Servicio Publico a
requerimiento del municipio.

o. Cuando el puesio temporero quede- relativamente cerca de la
residencia oficial o privada, que le permita al funcionario o empleado ir a
cualquiera de éstas y regresar al punto especifico de trabajo dentro del tiempo
oficial disponible para almorzar, tendrd derecho al reemboliso de los gastos de
transportacion adicionales a los que hubiere incurtido si hubiese permanecido en
Ia residencia oficial, o a la parte comespondiente de la dieta, cual de los dos
resulte mas econdémico para ei municipio.

p. No se pagaran gastos de viaje mientras el empleado distrute de
vacadones regulares, a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se
le requiera realizar.alguna misién oficial.

q. A los funcionarios o empleados que, disfrutando de sus vacaciones
en sitios fuera de su residencia oficial o privada sean llamados al servicio, se les
reembolsaran los gastos de transportacién en que incurran si una vez terminen su
mision oficial regresan al sitio donde disfrutaban sus vacaciones al sgr lamados

al servicio. En los casos de empleados o funcionarios con residencia oficial y



privada en Puerto Rico, que estén disfrutando de sus vacaciones en el exterior y
se les requiera llevar a cabo una misién en el exteror, tendrin derecho al
reemboiso de ios gastos de transportacién en que incurran, pero séio desde el
sitio en que se encuentren disfrutando de las vacaciones hasta e fugar donde
realizardn la misién oficial y viceversa.

(A El funclonario que emita 1a Ordan de Viaje y ef supervisor inmediato
del fundlonario 6 empleado que se ausenta-de su residencia oficial en mislones
oficiales, velaran porque éste, hasta donde sea posible, haga los arreglos
pertinentes para realizar el menor nimero de viajes en los casos en que las
distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo simultidneamente y alrededor
de la misma fecha.

s.  El funcionario o empieado autorizado a viajar fuera de Puerto Rico
deber4 rendliir cuenta detallada de los gastos de viaje incurridos dentro de unplazo
de diez (10) dias después de su regreso al pais, junto a los correspondientes
justificantes y reintegraré al recaudador cualquier suma de dinero no gastada.
ARTICULO 8: Gastos de Alojamierto

a. Los funcionarios y empleados destacados permanentemente en el

municipio de designados a viajar en misiones oficiales dentro de

los limites jurisdiccionales de Puerto Rico o el extranjero tendran derecho af
reemboiso de los gastos de alojamiento realments incumidos, mediante
presentacion de facturas comerciales, recibos o las evidenclas comrespondientes.
En caso de que les sea imposible obtener esta evidenclia presentard una
cedificacién al efecto. No obstante, este municiplo podra objetar aquellos gastos
de alojamiento que se aparten de las normas de austeridad y modestia
prevalecientes en el Goblemo, que se consideren extravagantes o excesivos.

b. Cuando por razones personales un funcionario o empleado cuya
residencia privada radica en Puerto Rico, que es asignado a prestar serviclos en

un puesto temporero dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, et cual



deba pennaneoerl porque la misién encomendada asl lo requiera, regrese
diariamente o antes de terminada la semana de trabajo a su residencia ofical o
privada, pero resultare mis econdmico para el municipio que permanezca en el
puesto temporero durante la semana, se ie pagaran los gastos de viaje en una
suma que no exoaderidelalojan‘ientoyladeﬁapﬂcableaque tenia derecho de
haber permanecido en el puesto temporero. Para determinar ef Importe a pagar
en estos casos se utifizard § ___ como e imports por alojamiento. En los casos
en que durante el transcurso de la misién el empleado o funcionardo haya
pemnoctado en el puesto temporero por uno ¢ mas dias y presente evidencia del

costo por alojamiento, se usari como base dicho costo para efectuar el reembolso.

c 0uandosaa mas econdmico y conveniente para el municipio que el
funcionario o empleado regrese diaria 0 semanalmente a su residencia oficial o
privada, y éste por razones personales prefiere permanecer en el puesto
temporero, se le pagaran los gastos de viaje hasta un méximo que no excedera
de los gastos de transporiacion en qus hublese incurrido, mas |a dieta aplicable,
de haber regresado diaria o semanalmente.

d. El funcionario o empleado que pase toda la noche viajando no tendra
derecho al reembolso de los gastos de alojamiento. en los casos en que por
causas fortuitas se vea en la necesidad de utifizar alguna facilidad de alojamiento,
entonces sl se le reembolsard dicho gasto.

ARTICULO 9: Uso de autombévil Privado

a.  El alcalde o sus representantes autorizados podran autorizar a sus
funcionarios o empleados a utilizar automdviles privados en misiones oficiales,
siempre y cuando ello resulte mis econdmico y ventajoso para el municipio, que
si se utilizaran automobviles de servicio pablico.

b. Para autorizar €l uso de automndvit privado el municiplg usara el

modelo "Solicitud y Autorizacién para Uso de Automovil Privado. En cada



comprobante de pago en que se autorice el pago de millaje, se justificara y
certificard la necesidad y conveniencia de usar automévil privado en el caso
especifico.

c. El municiplo gestionara con €l Departamento de Hacienda el tipo de
seguro que considers mas convenlente para safvaguardar la responsabilidad del
municiplo y del Estado Libre Asaclado de Puerto Rico contra posibles dafios a la
persona o propiedad privada como consecuencia de accidentes que cause con el
automédvil privado cualquier empleado o funcionario que viaje en misiones oficiales
con la comrespondiente autorizacién oficial,

(1) Ei empleado o funcionario, autorizado a usar el | automdvil

privada en misioneg oﬁq_ip.les. que cause dafic a personas o propiedades privadas

‘como consecuencia de algip accidente automovilistico mientras viaja en misiones

oficiales, sometera un informa escrito conjuntamente con el formulario que requiera
la compafila aseguradora coricemida que se someta para entablar la reclamacion;
a su supervisor Inmediato, qulen evaluara y determinara sila recdlamacién procede.
De ésta proceder, la firnard y enviard el original y una copia de ia reclamacion a
la compaiila aseguradora. Enviars, ademds, una copla al Negociado de Seguros
Piblicos del Departamento de Haclenda. Es indispensable acompanar con ia
reclamacion una copia del Modelo "Solicitud y Autorizacion para Uso de Automévil
P}iﬁdo‘, mediante el cual se autorizé al empleado o funcionario a hacer uso del
automdvil privado en misiones oficlales. También incluird copia de la querella de
1a peticién.

(2)  Cuando el ampleado o funcionario que sufrld el accidentequede
incapacitado para informar el accidente, sera responsabilidad del supervisor
inmediato Informar el accidente, el accidente a la compatifa aseguradora y al
Departamento de Hacienda.

(3) Enaquellos casos enque el supervisor inmediato considere que

del accidente ocurrido pueda surgir una reclamacién o demanda corit;a el Estado
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Libre Asociado de Puerto Rico, debera notificar inmediatamente al Secretario de
Justicia, segin se dispone en la Carta Circutar NOom. 1199, aprobada pbr el
Secfetaﬂode.hstida.segﬁnsadisponeenlacértadmﬂarmm 119, aprobada
por el Secretario de Justicia en 14 de julio de 1969. )

d. Sl e funcionario o empleado utilizare ol automévil privado sin haber
sido nutodzadopoc ol Alcalde 0 su represantante autorizado, solamente tendra
derecho al reembotso del costo del pasaje, segun las listas de tarifas de pasajes
suministradas por {a Comisién de Servicio Publico.

e. Los funcionarios y empleados a quienes se les haya autorizado a usar
automdvil privado, recibirdn reembolso por los gastos de transportacién a razon
de centavos por cada milla recomida.

{  Lacaniidad asignada para el pago del millaje provee para todos 1os
gastos relacionados con e uso de automdvil, tales como gastos de garaje,
gasolina, lubricantes, accesorios, reparaciones, depreciacién, seguros y otros.

g. Porcada funcionario, empleado o persona visitante que, ademds del
funcionario o empleado autorizado a utilizar el automndvil privado en misiones
oficiales, viaje en el mismo automévll en asuntos oficiales, se concederd al
empleado o funcionario que utilice el autorndvil, ____ centavos adicionales
por cada milla recomida.

h. Cuando sea imprescindible para la prestacién del servicio transportar
propiedad del municipio __. en asuntos oficiales, se concederd por

cada milla recomida el pago de centavos adicionales por las pridimeras
100 libras. Por cada 100 Wbras adiclonales o fraccidn de 100 libras, se
concederdn ___ centavos adicionales por cada milla, pero en ningun caso se
pagaranﬁsde_ceniavus por cada milia recorrida por transportar propledad del
municipio, no importa ef peso del articuio o material transpontado.

i Para determinar la cantidad a pagar por conceplo de- miliaje se

utilizara el "Cuadro indicando Distancla Entre Pueblos® que emite la Autoridad de
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Carreteras, computando la milla recomida a razén de _____ centavos la milla,
Cuando se viaja dentro de los limites jurisdicclonales de un pueblo a otros jugares
que no aparezcan en dicho cuadro, sl el municipio intemamente no cuenta con
tablas de millaje para esios casos, la cantidad a reernbdisarse por concepto de
millaje, para estos casos, la cantidad a reembolsarse por millaje, se computard a
bass del nimerc de millas recorridas, segin se determine de Ia lectura del
cuentamilias del amc;n'tbvil. la que deberd incluir en el Comprobante de Gastos de
Viaje. El municiplo deteminart la razonabflidad de las millas reclamadas por el
municiplo o empleado, usando como gufa las distancias en millas entre pueblos
cercanos, experiencias anterlores o la forma que considers mas convenients.
ARTICULO 10: Semdmm@g@

& las Iiamadas téleféricas oficiales hechas con la debida autorizacién
en relacion con un viaje ofidal, dentro de los limites jurisdicclonales de Puerto
Rico, serdn pagadas ﬁa'é'la donde sean posible, directamente por el municipio.
Cuando se solicite -el reembolso de llamadas oficlales pagadas con fondos
particulares del funcionario o empleado, debera explicarse en el cornprobante las
razones que ht_:bo para hacer [a lamada con fondos particulares,

b.  Los pagos efectuados porllamadas telefSnicas hechas en los Estados
Unidos © en palses extranjeros, o por llamadas telefénicas lnte'madonales.
directamente relacionadas con 2suntos oficlales, seran reembolsados o aceptados

al furcionario o empleado autorizado a hacer dichas Namadas, siempre y cuando
las mi smes, fueren necesarias para cumpllr con la misién del viaje. EI)'& cusnta
oc umprobamB e se someta deberd indicarse el nombre de la persona a quien
se hi. ;o0 [a flamada, su thulo oficial, el lugar y el propAsito de la llamada.
' c. 1-08 pagos que se Incurran en llamadas telefénicas sollcitando
‘vacacion: 8, extension de vacadiones o informacitn acerca de las mismas o de
naturaleza personal, no seran reembolsados. .

d. Medios de comunicacién tales como tgletipo, telégrafo, cable y
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servicios de radio, se usaran solamente cuando sean esenciales para llevar a cabo
la' misién oficial. En estos casos se ejercerd sumo cuidado para evitar palabras,
cifras y puntuacién innecesarias en el contenido del mensaje.

e. Para que reciba el reembolso o para que le acepten gastos por
telegramas, cablegramas y radiogramas relacionados con misiones oficiales, seri
necesario que &l fundonario o empleado envie capla de éstos con la cuenta o
comprobante de pago que se someta al municipio.

1. No se reembolsardn gastos por telegramas, cablegramas o
radiogramas relacionados con asuntos personales. El hecho de que un
funcionarnio o empleado use su titulo oficial no es suficiente razon para considerar
¢l asunto como oﬁgi_al. -

-

ARTICULO 11:  (iastos de Representacién
a. Los gastos de representacidn o relaciones publicas en y fuera de

Puerto Rico estaran reglamentados por el Alcalde. Al incurrirse en gastos por este
concepto debera considerarse que el propésito para el cual se incurren sea de
interés pliblico y que dicho gasto esté relacionado con las funciones del municipio.
b. Cuando el Alcalde, o cualquier funcionario municipal se le autorice a

realizar un viaje al exterior y a incurrir en gastos de representacién como parte de
su viaje, al regresar deberd someter una liquidacion de los fondos anticipados
dentro de un plazo de diez dias después de su regreso e indicar don qué
funcionarios se incurmieron gastos de representacién.

¢ Cuando un funcionaro autorizado a incumir en gastos de
representacién reclame gastos de representacién por banquetes o comidas
oficiales, no podra reclamar el pago de la parte de la dieta que corresponda al
almuerzo o comida de los dlas en que se celabraron dichos banquetes o comidas
oficiales.
ARTICULO 12:  Anticipo de Fondos

a. &l Director de Finanzas podra fibrar fondos por adelantado a favor de
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algan funcionario 0 empleado a quien se le autorice a viajar dentro de los limites
jurisdiccionales de 1a Isla 0 en el exterior, cuando los gastos de viaje a incurrir por
dicho funcionario b empleado sean de tal cuantia que no se considere justo
exigife que cubra dichos gastos de sus fondos particulares, para sere
reemboisados a su regreso. A tales efectos se expedird of Modelo 18 por el
monto estimado de gastos a incumirse. Ds toda cantidad que se adelants, se
rendird debida cuenta dentro de uri término de diez (10) dlas después de su
regreso.

b.  Sllos gastos de viaje incumidos por el funcionario o empleado resuitan
ser menor que la cantidad anticipada, deberd reintegrar al recaudador la diferencia
a mas tardar el tercer c}ja de su ingreso.

c. Siel viujero ln&.lfra en gastos en exceso a la cantidad adelantada, el
Director de Finanzas podra librar fondos por la diferencia, siempre y cuando estos
gastos estén debidamente justificados, luego de presentada su liquidacién de
gastos.

d. El funclonario 0 empleado autorizado a incunir en gastos de viaje
tendrd particutar cuidado en que sus desembolsos representen cargos cormrectos
contra la asignacién o fondo def cual se le hizo anticipo. No se le dard crédito por
cantidades pagadas incorrectamente.

ARTICULO 13: Recibos

a. Deberd obtenerse un reclbo por cada desembolso efectuado
relacionado con asuntos oficlales, en exceso de $15.00, siempre que por ol gasto
en que se‘lncumme se acostumbre a dar recibos. No se requerdran recibos, sin
embargo, para el reembolso de las dietas requlares o las dietas fijas que pueden
establecer los Alcaldes, segun lo autorizado en este Reglamento. Se requerirén

recibos en los casos en que este Reglamento autoriza el pago de dietas y
alojamiento a base de gastos incurridos.

b. Los recibos deberdn ser expedidos en la forma regular que se
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acostumbra corﬁercia!mente y de ser po;ible. deben tener impreso el membrete
de la forma que lo expide.

¢.  En aquellos casos en que no se puedan obtener reciboé. deberi
explicarse satisfactoriamente en ¢ comprobante de pago, las razones por las
cuales no se pudieron conseguir. Las molestias que pueda causar al funcionario
0 empleado la obtencion de los recibos, no constituye una explicacién satisfactora
para no cbtener los mismos.

d. Los recibos deben indicar cdlaramente el servicio prestado o los
articulos comprados, la fecha en que se hizo el pago y la firma de la persona que
recibié ef pago.

ARTICULO 14: _ngf)giciones Generales

a  El supervisor de un funcionario o empleado que viaje en misiones
oficdales en dias feriados ¢ no laborables, justificard en el comprobante la
necesidad y conveniencia para el servicio de realizar el viaje en tales dias.

b. Cuando algiin funcionario o empleado, durante el cumplimiento de su
misidn oficial, se vea precisado a tomar licencia por enfermedad debido a lo cual
tuviera que permanecer en la jurisdiccién de su puesto temporero, tendra derecho,
mediante prueba presentada al efecto, a dieta y alojamiento por el periodo que se
prolongue la enfermedad hasta un maximo de catorce dias, incluyendo dlas
feriados o no laborables.

¢ Si durante un viaje oficial 0 durante el cumplimiento de su misién
oficial, un funcionario o empleado tuviera que regresar a su residencia privada por
motives de enfermedad, tendrd derecho al reembolso © pago del costo de
transportacién en que incurra, computado a base de la ruta usual mas econdmica.

d. Cuando un funcionario o empleado enviado a los Estados Unidos o
a un pais extranjero en misidén oficial fallezca mientras se encuentre en el
desempeiio de la mision que le fue encomendada, el municipio pagara a los

familiares del fallecido o a quien pagé por dichos familiares o haya prestado los
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servicios a crédito, los gastos incumidos por motivo del embalsamamiento y
traslado del cadaver a Puerlo-Rico. Los gastos deberan ser razonables y
moderados y el municipio exigird la presentacién de los recibos y otra evidencia
que crea necesaria para comprobar dichos gastos. _

e. En aquellos casos en que por necesidades del servicio se trasiade
administrativamente a un funcionano o empleadc para prestar servicios
temporeramene en otro puesto fuera de su residencia oficial, éste tendra derecho
at cobro de gastos de viaje Unicamente cuando por motivo det trasfado tenga que
incurrir en gastos de transpontacibn, comidas y alojamiento en exceso de lo que
hubiera tenido que gastar por tales conceptes, de haber mm en su
reéidér;da oficial. En estos casos, al computar el exceso de miltaje a que tendria
derecho el funcionario o empleado, si alguno, se tomard como base la salida de
su residencia privada. Cuando dicho traslado exceda de un periodo de 3 meses,
el municipio debera determinar si se justifica que se continte efectuando pagos
por concepto de gastos de viaje a los funcionarios o empleados asi trasladados
o si procede se tramite el traslado oficial.

f. El municipio aceptard reclamaciones por gastos médicos incumidos
mientras se realizan misiones oficiales en el exterior inicamente en aquellos casos
en que se someta. justificacion y prueba de que tales gastos médicos se

incurmieron como consecuencia directa de la gestién oficial encomendada, siempre

que la enfermedad o accidente no sea compensable por el Fondo del Seguro del

Estado o que dichos gastos estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro
médico. Para tener derecho al reembolso de los gastos médicos, ademds, se
debers presentar las facturas o recibos de pago correspondientes a los servicios
médicos rendidos.

g.  Elmuniciplo determinara a regularidad con que deban someterse los
comprobantes de gastos de viaje.

h. Las enmiendas a este Reglamento, a excepcion de las que se
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re_lacionan con el uso, preparacién y tramite de formula_.rios. lista de tarifas de
pasaje y Cuadro Indicando Distancia entre Pueblos, deberan ser aprobados por
el Aicalde. |
ARTICULO 15; Vigencia

Este Reglamento empezara a regir el de

ALCALDE
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