GOBIERNO DE PUERTO RICO

GOBIERNOMUNICIPAL DE BAYAMON
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA NUM. f PROYECTO DE ORDENANZA NUM.214
SERIE: 2018-2019

ORDENANZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON, PUERTO RICO
PARA ENMENDAR EL ARTICULO 9 — GASTOS DE SUBSISTENCIA EN VIAJES AL
EXTERIOR, DEL. "REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE LOS GASTOS DE
VIAJES Y DIETAS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS MUNICIPALES", APROBADA
MEDIENTE LA ORDENANZA NUM. 9, SERIE 2007-2008.

POR CUANTO: La Ley Ntm. 81 de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada el 26
de junio de 2018, conocida coma la Ley de Municipios Autéonomos
de Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establece en su Articulo
3.009 "Facultades, Deberes y Funciones del Alcalde", Seccion W,
que el Alcalde, mediante reglamento podra establecer las normas y
procedimientos relativos a los pagos de dictas y gastos de viajes
oficiales para los empleados y funcionarios Municipales en y fuera
de Puerto Rico.

POR CUANTO: Esta Legislatura aprob6 el Reglamento para el Control de los
Gastos de Viajes y Dietas a Funcionarios y Empleados
Municipales, mediante la Ordenanza Num. 9, Serie 2007-2008, En
vista de los aumentos de las tarifas hoteleras, costos de
transportacion, alimentacion y otros, se hace necesario enmendar el
articulo nueve (9) sobre gastos de subsistencia en viajes al exterior,
con el fin de aumentar las tarifas de gastos de las dietas a
reembolsarse a los viajeros debidamente autorizados, para que las
mismas estén a tono con la realidad actual de gastos que se
incurren. También, es necesario establecer nuevos criterios para el
pago y/o reembolso de los gastos de alojamiento.

ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE

BOR TANTO: BAYAMON, PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

SECCION IRA.: Enmendar el referido Reglamento en su Articulo 9 para que lea

como sigue:
Articulo 9 -Gastos de Subsistencia en Viaje al Exterior.

“Todo funcionario, empleado y el Alcalde, debidamente autorizado
a realizar viaje oficial, solicitara el reembolso de gastos de viaje y
dietas de acuerdo a las siguientes condiciones y tablas:

A los funcionarios, empleados y al Alcalde, que estén autorizados a
realizar un viaje oficial a los Estados Unidos o paises extranjeros, se
les pagard la parte de dieta que corresponda por el desayuno,
almuerzo y comida, hasta las cantidades que se indican en la
siguiente escala:



¥
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ORDENANZA NUM. PROYECTO DE ORDENANZA NUM.21
SERIE: 2018-2019

CONCEPTO PARTIDA REGRESO FUNCIONARIOS ALCALDE

ANTES DE: DESPUES Y EMPLEADOS

DE:

DESAYUNO 6:30 A.M. 9:00 A.M. $20.00 $30.00
ALMUERZO 11:30 P.M. 2:00 P.M. $30.00 $45.00
CENA 4:00 P.M. 7:00 P.M. $40.00 $60.00
DIETA DIARIA $90.00 $135.00

Cuando el Municipio sea quien pague la estadia de la misién oficial
encomendada, donde se incluya el costo de los gastos de desayuno,
almuerzo y cena, el funcionario y/o empleado, no podran reclamar el
reembolso o adelanto de dichos gastos bajo ningn concepto.

El importe establecido como dieta diaria en viajes oficiales al
exterior, provee para gastos tales como propinas a maleteros, con un
importe razonable de $5.00 y para las mucamas sera de $5.00 por
noche. Sin embargo, si el Alcalde incurre en gastos mayores a lo
establecido en la tabla y detalla sus gastos mediante evidencia, podré
incluir en dicho detalle lo pagado en propinas de alimentos, segtn la
costumbre del mercado.

Mediante la presentacién de evidencia de haber realizado el viaje
durante el periodo y horario previamente estipulado, sera suficiente
para tener derecho al adelanto de fondos por concepto de Dietas
Diarias. Por consiguiente, no es necesario presentar evidencia de lo
gastado diariamente por desayunos, almuerzos y comidas.

En los casos de Funcionarios y Empleados no se pagaran Dietas
Diarias en exceso a lo estipulado. Sin embargo, el Alcalde tendra
derecho a que se le paguen dietas mayores a lo estipulado en la tabla,
basado en gastos incurridos, mediante la presentacion de evidencia
que certifiquen las mismas.



ORDENANZA NUM. p

SECCION 2DA.:

SECCION 3RA.:

3.

PROYECTO DE ORDENANZA NUM. 214
SERIE: 2018-2019

Los gastos de alojamiento seran reembolsados por los gastos
realmente incurridos mediante facturas comerciales, recibos o estado
de cuentas de tarjeta de crédito, entre otros. Esta evidencia deberd
detallar los gastos por dia de alojamiento. Los gastos de
alojamiento deberan ser prudentes y no considerados extravagantes o
excesivos, segtn lo define la Ley Nim. 81.

Los viajes en avién, de los Funcionarios y Empleados deberan ser del
tipo més econémico conocido como turista. El Alcalde podra viajar
en categoria de Primera Clase para su comodidad y privacidad. Si el
Alcalde va acompafiado por otro Funcionario o Empleado podré a su
discrecion autorizar que estos viajes también sean en Primera Clase
para acompafiarlo™

Esta Ordenanza comenzard a regir luego de ser aprobada por la
Legislatura Municipal y firmada por el Alcalde y luego de
transcurridos diez (10) dias de su publicacién, en un periédico de
circulacién general o regional que cubra el Municipio de Bayamon.

Copia debidamente certificada de esta Ordenanza serd enviada al
Departamento de Estado, a todas las oficinas municipales y
funcionarios gubernamentales concernientes, para su conocimiento y
accion.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE BAYAMON, PUERTO RICO,
HOY DE ABRIL DE 2019.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE BAYAMON
LEGISLATURA MUNICIPAL

"REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE LOS GASTOS DE
VIAJES Y DIETAS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
MUNICIPALES"

Articulo 1- Titulo

Este Reglamento se conocerd como "Reglamento para el Control de los Gastos de
Viajes y Dietas a Funcionarios y Empleados Municipales".

Articulo 2- Base Legal

Este Reglamento se adopta en virtud de los poderes conferidos a los municipios
mediante Articulo 3.009 "Facultades, Deberes y Funciones del Alcalde", Secciéon V de la
Ley Ntam. 81 del 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como la Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. En la misma se
instruye a adoptar mediante reglamento las normas y procedimientos relativos a los pagos
de dietas y gastos de viajes oficiales para los empleados y funcionarios Municipales en y

fuera de Puerto Rico.

Articulo 3- Propésitos Generales

Este Reglamento se adopta con el proposito de uniformar y controlar los procesos
de tramite y ejecucién de viajes oficiales dentro y fuera de Puerto Rico. Ademas, se
actualizan las tarifas de gastos permisibles en viajes oficiales para atemperarlos a los

costos actuales del mercado.

Articulo 4- Alcance y Aplicacion

Este Reglamento serd aplicable a todos los Funcionarios, que ejercen las
funciones directivas de unidades administrativas de la Rama Ejecutiva, segun se establece
en el Articulo 6.002 de la Ley Num. 81; y Empleados, los cuales prestan un servicio
personal al Municipio, sin ser funcionarios ni contratistas. Lo establecido en la presente
Ordenanza podré ser adoptado por la Legislatura Municipal, de entenderlo necesario y

conveniente.



Articulo 5- Definiciones

1.

Para los propoésitos de este Reglamento, los siguientes términos tendrén los
significados que se expresan a continuacion:

Funcionarios -

Empleados -

Dependencia -

Residencia Oficial-

Residencia Privada-

Puesto Temporal-

Gastos de Transportacion-

Gastos de Dieta-

Aquellos que ejerzan las funciones directivas de
unidades administrativas de la Rama Ejecutiva, segin
se establece en el Articulo 6.002 de la Ley Num. 81.

Aquellos que prestan un servicio personal al
Municipio, sin ser funcionarios, sobre la base de una
retribucién mensual, quincenal o semanal o un jornal

por hora.

Cualquier Departamento, Oficina, Junta, Comision o
cualquier otra Instrumentalidad del Municipio.

Lugar donde radica la oficina en donde el funcionario
o empleado presta regularmente sus servicios.

Lugar donde regular o permanentemente reside el
funcionario o empleado.

Lugar u oficina fuera de la residencia oficial o
privada, al cual deba trasladarse un funcionario o
empleado para cumplir una mision que le sea
encomendada.

Incluye todos los gastos incurridos en mis1Ones
Oficiales por concepto de transportacion, ya sea en
automéviles privados o publicos, trenes, aviones,
barcos, 6émnibus, tranvias, taxis y otros medios de
transporte. Incluye también gastos incidentales al
viaje, necesarios para realizar la mision oficial, tales
como: acarreo, almacenaje, propinas a taxistas,
estacionamiento y peaje.

Cantidades de dinero que se le autoriza o anticipaa
los que ejecutan. una misién oficial para cubrir los
gastos de alimentos. Los gastos de dietas seran
calculados tomando en consideracién los horarios de
salida y regreso de la residencia oficial o privada
durante una misién oficial. El Alcalde, los
Funcionarios y empleados tendran derecho a las
dietas establecidas mediante tabla. Sin embargo, el
Alcalde podra reclamar el reembolso de cualquier
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Gasto en exceso a lo establecido, mediante
presentacién de evidencia que justifique las mismas.

9. Equipo o Equipaje- Propiedad personal del funcionario o empleado,
necesaria para los propésitos de la misién oficial que
se le encomiende.

10. Gastos de Alojamiento-  Gastos en que incurra un funcionario o empleado que
es asignado a prestar servicios en un puesto
temporero, dentro de los limites jurisdiccionales de
Puerto Rico o en el exterior, en el cual debe pernoctar
porque la misién encomendada asi lo requiere. Los
gastos de alojamiento se pagaran a base de gastos
incurridos mediante la presentacién de facturas
comerciales, recibos o la evidencia correspondiente.
No obstante, el Alcalde, su Representante Autorizado
o el Director de Finanzas podrén objetar aquellos
gastos o tarifas de alojamiento que de acuerdo a las
normas de austeridad y el Articulo 8.001 de la Ley
Nam. 81 se consideren extravagantes, excesivos e
innecesarios.

Articulo 6- Autorizacién de Viaje

Para que el Alcalde, un funcionario o empleado municipal pueda ausentarse de su
residencia oficial en una misién oficial dentro o fuera de los limites jurisdiccionales de
Puelio Rico, con derecho al pago o reembolso de gastos de viaje, serd necesario obtener
una autorizacién o aprobacién por escrito o mediante visto bueno con fama o iniciales

del Alcalde o su representante autorizado.

El Director de la Dependencia o un Representante del Alcalde deberéd otorgar o
emitir una Orden de Viaje al interesado, la cual deberd indicar claramente el viaje a
realizarse y el propésito piblico del mismo. Ademas, debera indicar la clase de
transportacién (avién, automévil, tren, barco, etc.) que se autoriza, el tipo de alojamiento
recomendado, la fecha y horarios de salida y regreso y los gastos de dieta autorizados.

Articulo 7- Separaciéon de Fondos

Para tener derecho al reembolso de gastos de viaje serd necesario que el Director
o Funcionario encargado de la Dependencia Municipal que corresponda dirija una Orden
de Compra (Modelo 18) al Director de Finanzas para separar el crédito necesario para
cubrir el estimado de los gastos de viajes, alojamiento y equipaje a incurrirse durante un

periodo determinado.



Articulo 8 - Adelanto de Fondos Publicos para Gastos de Viaje fuera de los
Limites Territoriales de Puerto Rico

Cuando las misiones oficiales, sean fuera de los limites territoriales del Municipio
de Bayamén 7y los gastos de viaje de un funcionario o empleado sean de tal cuantia que
no se considere justo exigirle que cubra los mismos de su propio pecunia para serle
reembolsados a su regreso, el Director de Finanzas podra librar por adelantado la
cantidad de dinero que sea necesario a favor del funcionario o empleado que realizara el
viaje. Entre estos gastos se podré considerar el gasto de alojamiento u hotel, la matricula
o costo de seminarios, asambleas y conferencias, las gastos de dietas para alimentos y los
gastos de transportacién. De toda cantidad que asf se adelante, se rendird debida cuenta,
mediante informe, dentro del término de diez dias, contados a partir del regreso del
funcionario o empleado. Si el funcionario o empleado ha gastado menos de la cantidad
adelantada, reintegrard la diferencia cuando rinda su cuenta o informe. Si por el
contrario, el viajero ha gastado mds, y justifica el desembolso, previa aprobacién del
Alcalde o su Representante Autorizado, el Director de Finanzas podra liberar el pago por
la diferencia, siempre que haya crédito disponible en la partida de gastos de viajes.

Se computaré la dieta dentro de los limites territoriales de Puerto Rico, desde la
hora en que el funcionario o empleado salga del sitio especifico dentro de su residencia
oficial o privada, (dependiendo de cuél de estas dos bases es méas econémica para el
Municipio) v la hora de retorno a dichos sitios. Bajo circunstancias normales no deberd
concederse pago de dietas, ni reintegrarse gastos de vigje a funcionarios y empleados,
mientras permanezcan dentro de los limites territoriales o municipales de su residencia

oficial o privada.

Al Alcalde, a los funcionarios y a los empleados municipales se le pagaran la
parte de la dieta que les corresponda por el desayuno, almuerzo, comida y alojamiento de
acuerdo con la hora de salida y regreso de su residencia oficial o privada. En los casos de
viaje al exterior se tomar4 en consideracién la hora de llegada al aeropuerto, de acuerdo a
las exigencias de las autoridades federales, por motivos de seguridad nacional 'y el

regreso del vuelo aéreo.
Articulo 9- Gastos de Subsistencia en Viajes al Exterior

Todo funcionario, empleado y el Alcalde debidamente autorizado a realizar un
viaje oficial, solicitara el reembolso de gastos de viajes y dietas de acuerdo a las
siguientes condiciones y tablas:

A los funcionarios, empleados y al Alcalde que estén autorizados a realizar un
viaje oficial a los Estados Unidos o paises extranjeros, se les pagard la parte de la dieta
que corresponda por el desayuno, almuerzo, comida y alojamiento, hasta las cantidades

que se indican en la siguiente escala:



Viajes Oficiales a Estados Unidos o Paises Extranjeros

Partida antes Regreso Funcionarios y
Concepto de: después de: Empleados Alcalde
Desayuno 6:30 a.m. 9:00 a.m. $20.00 $30.00
Almuerzo 11:30 a.m. 2:00 p.m. $30.00 $45.00
Comida 4:00 p.m. 7.00 p.m. $40.00 $60.00
Total
Dieta 390.00 $135.00

Cuando el Municipio pague por adelantado la estadia de la misién — oficial
encomendada, donde se incluya el costo de los gastos de desayuno, almuerzo y cena, el
funcionario y empleado, no podrén reclamar el reembolso o adelanto de dichos gastos

bajo ningun concepto.

El importe establecido como dieta diaria en viajes oficiales al exterior, provee
para gastos tales como propinas a maleteros, con un importe razonable de $5.00 y para
mucamas serd de $5.00 por noche. Sin embargo, si el Alcalde incurre en gastos mayores
a lo establecido en la tabla y detalla sus gastos mediante evidencia, podra incluir en dicho
detalle lo pagado en propinas de alimentos, segun las costumbre del mercado.

Mediante la presentacién de evidencia de haber realizado el viaje durante el
periodo y horario previamente estipulado, sera suficiente para tener derecho al adelanto
de fondos por concepto de Dietas Diarias. Por consiguiente, no es necesario presentar
evidencia de lo gastado diariamente por desayunos, almuerzos y comidas.

En los casos de Funcionarios y Empleados no se pagaran Dietas Diarias en exceso
a lo estipulado. Sin embargo, el Alcalde tendrd derecho a que se le paguen dietas
mayores a lo estipulado en la tabla, basado en gastos incurridos, mediante la presentacién

de evidencia que certifiquen las mismas.

Los gastos de alojamiento serdn reembolsados por los gastos realmente incurridos
mediante facturas comerciales, recibos o estado de cuentas de tarjetas de crédito, entre
otros. Esta evidencia debera detallar los gastos por dia de alojamiento. Los gastos de
alojamiento deberén ser prudentes y no considerados extravagantes 0 excesivos, segin lo

define la Ley Ntum. 81.

Los viajes en avién, de los Funcionarios y empleados deberdn ser del tipo mas
econdmico conocido como turista. El Alcalde podrda viajar en categoria de Primera Clase
para su comodidad y privacidad. Si el Alcalde va acompafiado por otro Funcionario o
Empleado podré a su discrecién autorizar que estos viajen también en Primera Clase para

acompafiarlo.



Articulo 10- Otros Gastos Miscelaneos del Viaje

Si durante el viaje Oficial se incurriera en gastos tales como llamadas oficiales a
teléfonos o cuadros del Municipio o Agencias de Gobierno, taxis o alquiler de vehiculos,
planchado o lavado de ropa, envio de facsimiles u otros servicios necesarios para ejecutar
sus funciones, se podran considerar para reembolso si se muestra evidencia del cargo o
pago v lo autoriza el Alcalde, su Representante Autorizado o el Director de Finanzas.

Articulo 11- Gastos de Subsistencia Dentro de los limites jurisdiccionales de la
Isla de Puerto Rico, pero fuera del Area Metropolitana

A los funcionarios, empleados y al Alcalde que estén autorizados a realizar un
viaje oficial dentro de los limites jurisdiccionales de la Isla, fuera del Pueblo de
Bayamon, se les pagaré la parte de la dieta que corresponda por el desayuno, almuerzo,
comida y alojamiento, hasta las cantidades que se indican en la siguiente escala:

Viajes Oficiales dentro de los limites Jurisdiccionales de la Isla, pero fuera del
Area Metropolitana

Partida antes Regreso Funcionarios y
Concepto de: después de: Empleados Alcalde
Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $10.00 $15.00
Almuerzo 12:00m. 1:00 p.m. $15.00 $30.00
Comida 6:00p.m. 7.00p.m. $20.00 $35.00
Total Dieta
Diaria $45.00 $80.00
Alojamiento $75.00 $175.00
diario

Los viajes oficiales dentro de los limites jurisdiccionales de la Isla deberan ser
justificados y autorizados por el Alcalde a su Representante Autorizado. Para rembolsar
los gastos de dieta diaria y alojamiento, en este tipo de viaje, se deberd presentar
evidencia del gasto incurrido, de lo contrario no serdn aceptados los mismos.

Articulo 12- Preparacion de Informe de Viaje

Un funcionario, empleado o el Alcalde, autorizados a viajar fuera de Puerto Rico en
mision oficial deber4 rendir cuenta detallada de los gastos de viaje incurridos, dentro de un
plazo de diez (10) dias laborables después de su regreso, junto con los correspondientes
justificantes, requeridos en esta Ordenanza y Reglamento, y reintegrard cualquier suma no
gastada. En los casos de viaje dentro de los limites jurisdiccionales de la Isla, fuera del
Pueblo de Bayamén se deberd preparar un informe dentro de un término de cinco (5) dias
laborables de realizado el viaje.



Si el Funcionario o Empleado se negaren o aplazaren la presentacién del informe
liquidacién del viaje se le requerird el reembolso de la totalidad adelantada. Sera
responsabilidad del Director de Finanzas hacer las correspondientes gestiones de cobro.

Articulo 13- Vigencia

Este Reglamento empezard a regir y tendra fuerza de Ley, inmediatamente
después de la aprobacién de la Ordenanza correspondiente de parte de la Legislatura
Municipal y firmada por el Alcalde del Municipio de Bayamoén.

EN BAYAMON, PURTO RICO, HOY 22 de abrilde 2019.




