ESTADD LIBRE ASOCIALC DE PUERTO RICO
Fluwicipio de Sulings

V. OFICINA DE LA ASAMBLEA MUNICIPAL

' P.C BOX 1149

SALINAS, PUERTO RICO - 00751

et

ORDENANZA NUM. 2 SERIE 1995-96

PARA AUTORIZAR VIAJES DENTRO DE LOS LIMITES JURISDICCIONALES DE PUERTO RICO Y

AL EXTERIOR EN GESTIONES OFICIALES; REGLAMENTAR L0OS GASTOS DE VIAJE, EQUIPAJE
Y DIETAS; Y PARA OTROS FINES RELACIONADOS.

POR CUANTO: La Asamblea Municipal de Salinas, Puerto Rico, dentro de los
poderes que le concede la Ley Ndm. 81 del 30 de agosto de 1991,
conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, en su Articulo 3.009 Inciso (V) esta
facultada para reglamentar los gastos mencionados en el titulo
de esta ordenanza, y es su deber hacerlo para atemperar los
gastos mencionados, fuera de la jurisdicciédn municipal y al
exterior, a la situacién econdmica actual, todo éstec en benefi-—
¢io de los mejores intereses piblicos.

POR CUANTO: Las eficientes funciones administrativas del municipio de
Salinas requieren que su alcalde, funcionarios y empleados se
trasladen de su lugar oficial de trabajo o residencia a otros
municipios y localidades de la isla as{ como al exterior en
gestiones oficiales de sus cargos o puestos.

POR CUANTO: En el descargo de esa responsabilidad oficial se incurre en
gastos legitimos necesarios, que es preciso pagar o reembolsar

a quién los incurre, por éstos ser incidentales a sus funciones
oficiales.

POR TANTO: ORDENASE POR LA ASAMBLEA MUNIGIPAL DE SALINAS, PUERTO RICO:

Seccién lra: Que los gastos de viaje, equipaje y dietas del alcalde, funcio-
narios y empleados municipales o de miembro de Junta de Comuni-
dad, en gestiones oficiales en y fuera de Puerto Rico, se regira
por esta ordenanza-reglamento a partir de su aprobacién.

Seccidén 2da: Que para los fines de esta ordenanza-reglamento, los siguientes

términos tendrin los significados que se incluyen a continuacién:

a. FUNCIONARIO - Toda persona que ocupe un cargo publico
electivo de nivel municipal, el Secretario
de la Asamblea y los Directores de las
Unidades Administrativas de la Rama Ejecu—
tiva segin los dispone la Ley #8l en su
Articulo 1.003 Inciso (Q).

b. EMPLEADO -~  Aquel que presta un servicio personal al
municipio sin ser funcionario, sobre la
base de una retribucién mensual, quincenal,
semanal o jornal por horas.

c. DEPENDENCIA- Cualquier departamento, oficina, junta,

comisidén o cualquiera otra instrumentalidad
del municipio.

d. RES. OFICIAL- Lugar donde radica la oficina en donde el

funcionario o empleado presta regularmente
sus servicios.

e. RES. PRIVADA- Lugar donde regular o permanentemente resi-
de el funcionario o empleado.

f. PUESTO
TEMPORERO -~ El lugar u oficina fuera de la residencia
oficial o privada, a donde el funcionario
o empleado se traslada para llevar a cabo

la misidén oficial que se le hubiere encomen-
dado.
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g. GASTOS DE
TRANSPORTACION ~ Incluye todos los gastos incurridos en

misiones oficiales por concepto de transpor-
tacién, ya sea en automéviles privados o de
servicios plblico, trenes, aviones, barcos,
émnibus, tranvias, taxis u otros medios de
transporte. Incluye también otros Bastos
incidentales al viaje, necesarios para rea-
lizar la misidén oficial, tales como portazgo,
peaje, acarreo, almacenaje y otros andlogos.

h. DIETAS - Cantidad fija de dinero que se le autoriza
a los que ejecutan una misién oficial, para
cubrir los gastos de desayuno, almuerzo,
comida y alojamiento en que incurran cen
motivo del desempefio de la misidén oficial.

i. EQUIPAJE - Propiedad personal del funcionario o emplea-
do necesaria para los propésitos de la
misidén oficial que se le encomiende.

j. JUNTA DE
COMUNIDAD 0

COMITE ASESOR - grupo de siete u once ciudadanos con la res-—
ponsabilidad de asesorar al municipic en la
elaboracidn, revisién y cumplimiento de los
planes de Ordenacidn Territorial y de las
Reglas Urbanfsticas dentro de un drea espe-—
cifica, también vigilarin la implantacién y
cumplimiento de dichas documentos incluyende
la ejecucién de las facultades sobre la
ordenacidén territorial delegadas al munici-
pio. Articulo 13.0l0 Ley #81.

Tendran derecho a compensacidn o reembolso de gastos de viaje vy
dietas y otros gastos miscelineos incidentales, aquellos funcio-
narios, empleados municipales o miembros de Junta de Comunidad,
que viajen en gestiones oficiales en cumplimiento de un deber

gue le encomiende el alcalde, la Asamblea Municipal, su Presiden—

te, el Directer de la Unidad Administrativa o la Junta de Comu-
nidad.

Para que un funcionario, empleado municipal o miembro de Junta
de Comunidad pueda ausentarse de su residencia oficial o privada
en una misién oficial con derecho a reembolso de gastos de viaje,
€5 necesario que el Alcalde o el Presidente de la Asamblea,

seglin sea el caso, lo autorice mediante una ORDEN DE VIAJE.

La Orden describird el viaje a efectuarse ¥ se obligard el cré-
dito necesario para cubrir los gastos conforme a lo que dispone
esta ordenanza-reglamento. La Orden se emitird antes del fun-
cionario, empleado o miembro de Junta efectuar el viaje o incu-
rrir en los gastos a reembolsarse, conforme lo dispongan las
leyes y reglamentos aplicables.

La Orden de Viaje deberd indicar claramente el propdsite del
viaje, las fechas de salida y regreso, disponiéndose que de éstas
no saberse con exactitud, se indicardn las aproximadas. En casos
de urgencia en que no hay la oportunidad de tramitar previamente
la orden de viaje, el Director de Unidad Administrativa o su
representante autorizado conseguird la aprobacidn por teléfono

vy luego explicard en el comprobante de pago correspondiente las

circunstancias que justificaron el viaje sin la previa autoriza-—
cidn.

Las Ordenes de Viaje de los empleados dentro de Puerto Rico, las
aprobara el Director de la Unidad Administrativa, las de los
Directores y los miembros de la Junta, el Alcalde. Para el
Alcalde no se requerird Orden de Viaje para viajes dentro de
Puerto Rico, la certificacién del alcalde al efecto de que rea-
lizé el viaje serd suficiente para hacerle el reembolso debido.

En el caso del Alcalde solamente se requerira ORDEN DE VIAJE,
para realizar viajes fuera de Puerto Rico. Toda Orden para rea-
lizar viajes fuera de la jurisdiccién de los Estados Unidos se
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envigrd a2l Deparrawent.. oo Faotado <de ruerto Bico. nara ol visto
buens. Se podran omir codenes de Viaje por oun periodo de un
aNne.

Cuandc las funciones de ool crminados funcionarios o empleados
regulieran viajar frecuenti.o.cite Genvtro de los limites jurisdic-
cicnales de Puerto Rico o tsrtados Unidos, se podrd emitir
drcenes de viaje de caviclov permanente que cubran Lodo el
tiempo gue los deberes do dicho funcionaric o empleado les re-

guiera viajar continuamerc.:.

Cuando surjan cambios ¢ 1o residencia oficial o privada de
cualquier funcionaric ¢ vapicado a quien se le haya emitide una
Urden de Viaje ya emitida, =e enmendara la misma para incluir

el cambic de residencia.

El Uirector de Finanzas podra librar las sumas obligadas en la
orden por adelantadc, a :.ver de cualquier funcionariec empleadc
runicipal o miembro de Junr. con previa autorizacidn del Alcalde
o del Presidente, segln .oa el caso, y en cumplimlento de un
deber asignado, dicre ruuncicnario o empleado tenga que ausentar—

se fuera del municipieo v los gastos de viaje sean de tal cuan-—

tia que no se consicere j.swto y razonable exigirle que cubra
Gichos gastos de su pron:. pecunio, para ser reembolsados a su
regreso.

De teda suma gue se le

suvlunte a dicheo funcienarioc o empleado,
rendira un informe de puscos de viaje dentro de! rérmino iampro-

s

rrogable de (10) diez o7 . una vez regrese del viaje.

justifica debidamente ¢! desembolso, el Director de Finanzas
podrad reembeolsar la difcrencia siempre que haya crédito disponi-
ble en la partida de yastos de viaje, previa la autorizacidn

del alcalde o su Presiduonce.

Uel funcionario haber wsustado una suma mayor a la obligada vy

5i los gastos de viaje incurridos por el funciocnario, empleado o
miembro de Junta resultan ser menor que la cantidad anticipada
deberd reintegrar al recaudador oficial la diferencia a mas
tardar el tercer dia de su regreso.

5i el funcionario incurre en gastos en exceso del anticipo,
estos gastos no deberan exceder del 10% de lo recibido. Todos

los informes de viajes serdn notificados al Director de Finanzas
vy al Secretario de la Asuublea.

Se computard la dieta dentro de los limites territoriales de
Puerto Rico, cesde que el funcionaric o empleado saiga de su
residencia oficial o privada, cual de las dos resulte mds econd-
mica para el municipio y la hora de regreso al punto de partida.

Al Alcalde, Presidente, asambleistas, funcionarios, empleados o
wmiembros de Junta mientras viajen dentro de los iimites territo-
riales de Puerto Rico, se les pagard la parte de la dieta que
les corresponda por el desayuno, almuerzo, comida v el aloja-
miento de acuerde con la hora de salida de su residencia oficial
© privada y con las horas de regreso, en la forma siguiente:

CONCEPTO PARTIE? A DEgggggng IMPORTE
1 I 1

Desayunc ! 6:30 A.M. ' 8:00 A.M. ! $ 3.50
1 1 1

Almuerzo ' 12:00 P.H. ' 1:00 P.M. ! 6.50
1 1 t

Comida ' 6:00 P.M. ! 7:00 P.M. ' 8.00
' T L)

Alojamiento! g !

50.00

Al Alcalde se le fija una dieta de $60.00 délares cuando viaja
en asuntos oficiales fuera de la jurisdiccidn territarial del
nanicipio. En el casc de aleojamiento se tomaréd en cuenta la
variacién en las carifas de las temporadas en los lugares donde
pernoccardn los viajeros municipales y se deberid someter eviden-
cia del costo del mismo si excede a la tarifa establecida por
esta ordenanza-reglamencao.
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requeridos por el Reglamento de Contabilidad Municipal.

Cuando el municipio no disponga de automévil de su propiedad
para la transportacién de funcionarios o empleados en asuntos
oficiales, deberdn utilizarse las lineas regulares plblicas

para pasajeros. En este caso se reembolsari el importe del
pasaje pagado de acuerdo con las tarifas regulares establecidas
y no habra necesidad de presentar justificacién adicional alguna.
Solo deberd autorizarse el uso de carros fletados u otros medios
de transportacién piblica cuando las gestiones que hayan de
efectuarse sean de naturaleza tal que asi lo justifiquen,
debiendo presentarse con la cuenta un recibo firmado por el con-
ductor del carro pdblico que presté el servicio, indicando el
nimero de tablilla y la marca del automévil.

El uso de automévil a base de compensacién por milias recorridas,
queda restringido a casos de viajes esporadicos en que dicho uso
resulte mids econdémico o ventajoso para el municipio. El Alcalde
podra con la recomendacién favorable del Director de Finanzas o
el Auditor Municipal segln sea el caso, autorizar el uso del
automévil propio, previa presentacién de una peticidn por
escrito del interesado. Si el empleado utiliza su propio auto-
mdvil sin la debida autorizacidn, solamente tendri derecho a
reintegro del costo de un pasaje regular en automévil de servi—
cio pGblico. Los empleados a quienes se les haya extendido
autorizacidén por gastos incurridos a razén de treinta centavos
($0.30) por milla recorrida y un centavo ($0.01) adiciomnal por
cada pasajero que ademds del duefio viaje en el mismo automdévil
en asuntos oficiales. FEn el caso del Alcalde, éste queda por

la presente autorizade a usar en asuntos oficiales, su propio

automévil, siempre y cuando el municipio no disponga de un auto-
mévil de su propiedad.

Para autorizar el uso de automévil privado, el municipio usara
el modelo "SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA USO DE AUTOMOVIL PRIVA-
DG". En cada comprobante de pago se justificara y certificara

la necesidad y conveniencia de usar automévil privado en el caso
especifico.

El Municipio gestionard con el Departamento de Hacienda el tipo
de seguro que considere mis conveniente para salvaguardar la
seguridad de municipio y del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico contra posibles dafios a la persona o propiedad privada
como consecuencia de accidentes que cause con el automévil pri-—
vado cualquier empleado o funcionario que viaje en misiones
oficiales con la correspondiente autorizacidn oficial.

El funciorario o empleado que sufra un accidente con el auto—
mévil privado, sometera un informe escrito conjuntamente con el
formulario que requiera la Compafiia Aseguradora concernida, el
supervisor inmediatao evaluard v determinard si la reclamacidn
procede. De ésta proceder la firmard y enviara el original v
una copia de la reclamacién a la compafif{a aseguradora, al Nego-
ciado de Seguros Pdblicos del Departamento de Hacienda. También

debera incluir el modelo mediante el cual se autorizé al emplea-
do o funcionario.

Si el funcionario o empleado que sufrid el accidente queda inca-
pacitado para informar el accidente es responsabilidad del su—
pervisor inmediato informarlo a la compafiia aseguradora y al
Departamento de Hacienda.

5i el Supervisor Inmediato considera que con motivo del acciden-
te ocurrido pueda surgir una reclamacidn o demanda contra el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberi notificar inmedia-
tamente al Secretario de Justicia segin lo dispone en la Carta
Circular Ném. 1199, aprobada por el Secretario de Justicia, ¥y

en la Carta Circular Ndm. 119 de 14 de julic 1969,

No se pagard por distancia alguna en exceso de la realmente
recorrida, y si ésta excede la requerida por la ruta usual mds
econdmica, solo se pagard por la distancia comprendida en la
ruta usual méds econdmica. Al determinar cudl es la ruta usual
mads econdémica se considerardn las cicunstancias de cada caso en
la fecha en que se efectile el viaje, ademds del viaje desde el
punto de vista de las necesidades del servicio.
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Los gastos de viaje v dietas incurridos por el Alcalde, funciona-—
rios, empleados o miembros de Junta de Comunidad en misiones

oficiales fuera de Puerto Rico, quedan por la presente reglamen-
tados en la forma siguiente:

1. Los gastos de hospedaje o alojamiento serdn fijos a razdén de
$125.00 dblares diarios.

2. Se asigna una dieta diaria fija de $150.00 délares a los fun-—
Cionarios, empleados y miembros de Junta gue viajen a los
Estados Unidos y de $200.00 cuando viajen a un pais extranjero
para desayuno, almuerzo, comida, transportacidén y otros gastos
misceldneos incidentales.

3. Se pagaran los gastos de avidn y transportacidén mds econdmicos
de Puerto Rico al exterior y viceversa, a menos gque se justi-—
fique el uso de transportacidn mis costosa. FEl funcionario,
empleado ¢ miembro de Junta deberd entregar los boletos
correspondientes.

4,

Solamente se aceptardn gastos de representacidn y de relacio-
nes publicas a laos funcionarios, empleados y miembros de

Junta autarizados por el Alcalde y el Presidente de la Asam-
blea Municipal, siempre que éstos presenten cuentas detalladas
y los justificantes correspondientes a los mismos.

5. El Alcalde es el fnico funcionario autorizado a viajar al
exterior en gestiones oficiales cuantas veces sea necesario
sin tener autorizacién previa de la Asamblea por cada viaje
efectuado. En todo caso se rendird un informe de las gestio-
nes oficiales realizadas del cual se rendirid un informe con
copia al Secretario de la Asamblea y al Director de Finanzas,
para efectos de notificacidn.

6. Cuando el funcionario, empleado o miembro de Junta efectle un
viaje al exterior en misidn oficial ¥ tenga que alquilar
ropas especiales, tendrd derecho a reembolso de los gastos
incurridos, siempre y cuando presente copia de la factura de

alquiler de las mismas, el recibo o ia evidencia del pago
correspondiente.

El funcionario, empleado o miembro de Junta deberi obtener un
recibo por cada desembolso efectuado relacionado con asuntos

oficiales en exceso de $15.00 siempre que por el gasto incurrido
5e acostumbre dar recibos.

En aquellos casos en que no se puedan obtener recibos, deberi
explicar satisfactoriamente en el comprobante de pago las razones
por las cuales no se pudieron conseguir.

Las molestias que pueda causar el funcionario o empleado por 1la

obtencién de recibos, no constituye una explicacidn satisfactoria
para obtener los mismos.

No se requerirdn recibos sin embargo, para el reembolso de las

dietas regulares o las dietas fijas que establece este regla-
mente-ordenanza.

Se requeriran recibos en los casos en que se autoriza el pago de
dietas y alojamiento a base de gastos incurridos.

Los recibos deberan ser expedidos en la forma Tegular que se
acostumbra comercialmente y de ser posible deben tener impreso
el membrete de la entidad que los expide. Los recibos deben
indicar claramente el servicio prestado o los articulos compra-—

dos, la fecha en que se hizo el pago y la firma de la persona
que recibid el pago.

No se pagardn gastos de viaje mientras el empleado disfrute de
vacaciones regulares a menos que durante el transcurso de tales
vacaciones se le requiera realizar una misidn oficial.

De ser llamados al servicio para realizar una misidén oficial, se
le reembolsard los gastos de transportacidén en que incurran si
una vez terminen. su misidén oficial regresan al sitio donde dis-
frutaban sus vacaciones al ser llamados al servicio.
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En los casos de empleados o funcionarios con residencia oficial
y privada en Puerto Rico, que estén disfrutando de sus vacacio-
nes en el exterior y se les requiera llevar a cabo una misidn en
el exterior, tendrdn derecho al reembolso de los gastos de
transportacién en que incurran, pero solo desde el sitio en que
se encuentran disfrutando de las vacaciones hasta el lugar donde
se realizard 1la misidn oficial y vice-versa.

Las llamadas telefénicas oficiales hechas con la debida autori-
zacién en relacidn con un viaje oficial, dentro de los limites

jurisdiccionales de Puerto Rico, serdn pagadas hasta donde sea

posible directamente por el municipio.

Cuando se solicite el reembolso de llamadas oficiales pagadas
con fondos particulares del funcionario o empleado, deberi
explicarse en el comprobante las razones que hubo para hacer la
llamada oficial con fondos particulares.,

Los pagos efectuados por llamadas telefédnicas hechas en los
Estados Unidos o en pafses extranjeros o por llamadas interna-
cicnales directamente relacionadas con asuntos oficiales, seran
reembolsados o aceptados al funcionario o empleado autorizado a
hacer llamadas siempre y cuando las mismas fueran necesarias
para cumplir con la misidén del viaje.

Llamadas telefdnicas solicitando vacaciones, extensidn de vaca-
ciones o informacién acerca de las mismas o de naturaleza perso-
nal no serdn reembolsadas.

Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de su
misién oficial un funcionario, empleado municipal o miembro de
Junta tuviere que regresar a su residencia por motivo de sdbita
enfermedad, tendrd derecho al reembolso o pago del costo de

transportacién en que incurra, computado a base de la ruta usual
mis econdmica.

En caso de que el funcionario, empleado o miembro de Junta
fallezca mientras se encuentra en el desemperio de la misidn que
le fue encomendada, el municipio pagard a los familiares del
fallecido o a quien pagd por dichos familiares o haya prestado
servicios a crédito, los gastos incurridos por motivo de embal-
samiento y traslado del caddver a Puerto Rico.

Los gastos deberdn ser razonables y moderados y el municipio
exigird a los deudos la presentacidén de los recibos y otra evi-
dencia necesaria para comprobar los gastos.

El municipio aceptard reclamaciones por gastos médicos incurri-
dos mientras se realizan misiones oficiales en el exterior
Unicamente en aquellos casos en que se someta justificacién vy
prueba de que tales gastos médicos se incurrieron como conse-—
cuencia directa de la gestidn encomendada oficialmente, 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 que en su cardcter personal
posea el funcionarioc o empleado.

Para tener derecho al reembolsc de los gastos médicos, ademds
deberd presentar facturas o recibos de pagos correspondientes a
los servicios médicos rendidos.

Las enmiendas a esta ordenanza-reglamento a excepcidén de las que
se relacionan con el uso, preparacidn y tramites de formularios,
listas de tarifas y pasaje y cuadro indicando distancias entre
los pueblos, deberdn ser aprobadas por el Alcalde.

Toda Ordenanza, Rescolucidén u Orden Ejecutiva las cuales preten—
dian reglamentar los gastos de viaje y dietas de los funciona-
rios, empleados municipales o miembros de Junta de Comunidad,
quedan por esta ordenanza-reglamento derogada; en especifico la
Crdenanza NOm. 24, Serie 1992-93.

Esta Ordenanza-Reglamento ha sido preparada a tenor con la Ley
#81, Ley de Municipios Auténomos de Puerto Rico, segin los dis-—
pone el Articulo 3.009 Inciso (V), seglin enmendada. 21 LPRA (V)

v el Memorando Circular Ocam 95-18.
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Seccidén 23ra: Copia de esta ordenanza-reglamento serd enviada al Comisionado

de Asuntos Municipales por ser de cardcter fiscal y al Director
de Finanzas quien deberd orientar a los funcionarios y emplea—
dos scobhre los términos de la misma.

Seccidn 24ta: Esta ordenanza-reglamento comenzarid a regir inmediatamente des—

pués de su aprobacién por el Sefior Alcalde.

HECTOR C. CASTRO RIVERA
PRES. ASAMBLEA MUNICTPAL

W por el Honorable Basilio Baerga Paravisini, Alcalde, a los o/

dihs del mes de de 1995,

l 1

BASTLIO BAERGA PARAVISINI
ALCALDE

CERTIFICACTON

YO, LIZBETH RAMIREZ MELENDEZ, Secretaria de la Asamblea Municipal de Salinas,
Puerto Rico, Certifico: Que la que antecede es copia fiel y exacta de la

Ordenanza Nim. 2, Serie 1995-96, adoptada por la Asamblea Municipal en la
Sesidén Ordinaria del dfa 12 de julio de 1995.

S5e certifica, ademis, que dicha ordenanza fue aprobada con los votos afirmati-
vos de los siguientes asamblelstas presentes en dicha sesidn: Héctor C. Castro
Rivera, Benjamin Zayas Soto, Gilberto Reyes Suirez, Ismael Ortiz Lépez, Oscar
Vdzquez, Emigdio Luna Morales, Angel L. Dfaz Lépez, Antonio Olavarria Malavé,
lgnacio Del Valle, Reinaldo Alomar, José Melero Ortiz, Emilic Nieves Torres.

Ausente: Vicente Torres Ramos.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, libro la presente certificacidn bajo mi firma y sello
oficial de este municipio hoy dia QY de : de 1995.

/
ETH RAMIREZ MELENDEZ \;fg

LI
SEC. ASAMBLEA MUNICIPAL



