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ORDEN ADMINISTRATIVA -10 — Al

A: SENORES SENORAS SENADORES, DIRECTORES DE OFICINA,
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL
SENADO

ASUNTO: ADOPCION DEL REGLAMENTO NUM. 17 DENOMINADO
“REGLAMENTO PARA EL DESEMBOLSO POR CONCEPTO DE
GASTOS DE REPRESENTACION DEL SENADO”

En virtud de la facultad que me confiere la Seccién 9 del Articulo III de la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la Seccion 6 de la Resolucién del
Senado 27, que adopta el Reglamento del Senado, aprobado el 12 de enero de 2009, asi
como la Resolucién del Senado 28, aprobada el 12 de enero de 2009, por la presente se
adopta el Reglamento Niim. 17 denominado “Reglamento para el Desembolso por Concepto
de Gastos de Representacion del Senado”, el cual se aneja a esta Orden.

Este Reglamento se promulga a los fines de establecer las normas generales que
regiran los desembolsos por conceptos de gastos de representacién del Senado en y fuera de
Puerto Rico.

Esta Orden Administrativa tendrd vigencia inmediata y el original deberd ser
radicado en la Secretaria y copia de la misma distribuida a los legisladores y oficiales

correspondientes.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 1\ de marzo de 2010. /y/

THOMAS RIVERA SCHATZ
Presidente
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REGLAMENTO PARA EL DESEMBOLSO POR CONCEPTO DE GASTOS
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REGLAMENTO PARA EL DESEMBOLSO POR CONCEPTO DE GASTOS DE
REPRESENTACION DEL SENADO

Articulo L. Titulo

Este Reglamento se conocerd como Reglamento Num. 17 y podra ser citado como: “Reglamento

para el Desembolso por Concepto de Gastos de Representacion del Senado de Puerto Rico".

Articulo II. Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la Seccién 9 del Articulo III de la
Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que autoriza a cada Cuerpo Legislativo
a adoptar las reglas propias para sus procedimientos y gobierno interno; de la Seccion 6 del
Reglamento del Senado de Puerto Rico, Resolucién del Senado 27, aprobada el 12 de enero de
2009, que dispone que el Presidente del Senado serd el Jefe Ejecutivo del Cuerpo en todos los
asuntos legislativos y administrativos, pudiendo delegar aquellas funciones que estime necesarias
para el fiel cumplimiento de su encomienda, y que tendrd a su cargo todo lo relacionado al
personal y la promulgacién de normas para la administracion de éste; y de la Ley Num. 258 de
30 de julio de 1974, que faculta a la Asamblea Legislativa a promulgar reglas para la

administracion de la Rama Legislativa y sus dependencias.

Articulo III. Propésito

Este Reglamento establece las normas generales que regirdn los desembolsos por conceptos de

gastos de representacion Senado en y fuera de Puerto Rico.

Articulo I'V. Definicion de Términos

Para propésitos de este Reglamento, los siguientes términos o frases tendrédn los significados que

se expresan a continuacion:

()



(1) Representante Autorizado — Todo funcionario que sea designado por el Presidente del
Senado para que incurra en gastos de representacion y lo represente en alguna actividad
de caracter oficial, propia de su cargo.

(2) Gastos de Representacién: Incluye todos los gastos necesarios y propios, conducentes al
logro de los propésitos del Senado promoviendo las mejores relaciones entre el Senado,
sus funcionarios y empleados, asi como con las demds dependencias del Estado, la
industria, la prensa, el comercio, la banca, visitantes prominentes y la comunidad en
general. Deben estar relacionados con actividades y funciones del Senado en su amplia
relaciéon con la comunidad. Incluye aquellos incurridos en épocas de tradicional
celebracion en el pais y aquellos regalos médicos y de cortesia que el Presidente, en
atencion a las exigencias de su cargo, se ve precisado a efectuar.

(3) Tarjeta de Crédito — Instrumento negociable emitido por una entidad bancaria o
comercial con la cual el Presidente y/o su Representante Autorizado puede adquirir los
bienes y servicios correspondientes en cualquier establecimiento comercial en donde sea

aceptada. No se podrd utilizar la tarjeta de crédito para incurrir en gastos personales.

Articulo V. Partida para Gastos de Representacion

A base de las necesidades y experiencia del afio anterior, el Presidente destinard una cantidad
razonable para gastos de representaciéon. Esta partida serd utilizada por el Presidente para
incurrir en gastos de representacién en y fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, en
cumplimiento con las gestiones oficiales propias de su cargo. No obstante, el Presidente podra
autorizar a un Representante Autorizado a incurrir en gastos de representacién cuando se le
asigne alguna encomienda en o fuera de Puerto Rico, que esté relacionada con alguna actividad

del Senado.

Articulo VI. Autorizacion para incurrir en Gastos de Representacion

Cuando el Presidente considere necesario designar a un miembro o funcionario del Senado para

que actie como su Representante Autorizado en alguna actividad, debera autorizarlo por escrito.



En dicha autorizacién se hard constar la actividad en la que el miembro o funcionario designado
desempefiard la representacion, la fecha en que se llevard a cabo y el importe estimado del gasto.
Ademas, deberd indicarse si se le autoriza a efectuar desembolsos de sus fondos particulares.

Al tramitar el pago, liquidar el anticipo de fondos o al solicitar el reembolso del gasto incurrido
por el miembro o funcionario autorizado, se acompanard dicha autorizacién junto con la factura,
recibo o evidencia correspondiente.

En aquellos casos en que se reclamen gastos de representacién por banquetes o comidas
oficiales, el importe a reembolsar no excederd el monto previamente aprobado por el Presidente.
En situaciones excepcionales, el Presidente podréd autorizar el reembolso de una cantidad mayor

y hara constar las razones para tal excepcion.

Articulo VII. Gastos de Representacion en Puerto Rico

El Presidente y las personas designadas por éste tendran derecho, en actividades y hasta el monto
previamente autorizados por el Presidente, al pago de gastos de representacién. Cuando las
actividades sean celebradas en Puerto Rico, deberan ser para:

(1) Promover, entre otras cosas, las mejores relaciones con representantes de la prensa, la
industria, el comercio, la agricultura, el turismo, la Rama Ejecutiva, la Rama Judicial y
con grupos civicos y obreros de Puerto Rico.

(2) Recepciones u homenajes a personas prominentes, a personas u organizaciones que
representen sectores de la actividad econdmica, el gobierno, la politica y la cultura.

(3) Rendir homenajes de reconocimiento a la labor y dedicacién de algiin funcionario o
empleado, o grupo de funcionarios o empleados, cuando a juicio del Presidente sean
acreedores de ello.

(4) Actividades socio-culturales, tales como conciertos, conferencias, agasajos con motivos
de dias festivos de celebracion tradicional en Puerto Rico y las que son para el justo
reconocimiento al trabajo desempefiado por algunas clases profesionales y grupos de
trabajadores o empleados. Incluye la que se le brinde a los empleados del Senado en la
época navidefia y cualquier otra que promueva la armonia y dedicacién al servicio
publico por parte de éstos.

(5) Atender visitantes de los Estados Unidos, asi como los de otros paises.



(6) Cualquier otra actividad que, a juicio del Presidente, fomente las mejores relaciones entre

los legisladores y entre éstos y el publico en general.

Articulo VIIL Tramite para el Desembolso de Gastos de Representacion
El tramite para el pago de los gastos incurridos se iniciard después de efectuarse la actividad o
gasto y se haré de acuerdo a lo siguiente:

(1) La persona o entidades que prestaron los servicios o suministraron los materiales al
Senado, solicitardn el reembolso mediante factura al Senado dentro de los diez (10) dias
laborables a partir de haber incurrido en el gasto, y con anterioridad al 30 de junio del
afio en que se haya incurrido en el gasto.

(2) En la Unidad de Pre intervencion, se examinardn dichas facturas y se gestionard la
certificacién de las mismas por el Presidente o la persona designada por éste.

(3) En la Unidad de Pagos, se preparard un Comprobante de Desembolso (Miscelaneo), por
la cantidad facturada y certificada a favor de la entidad correspondiente y se tramitara
para el pago, junto con los originales de las facturas certificadas. De tramitarse por
conducto del Oficial Pagador Especial, se preparard el Comprobante de Oficial Pagador
Especial. En caso de que la actividad la lleve a cabo un Representante Autorizado,
debera acompaiiarse con la autorizacién que lo faculté a incurrir en el gasto.

(4) En aquellos casos en que el Presidente, un miembro o funcionario, a quien se le haya
autorizado a efectuar el desembolso de sus fondos particulares, pague los gastos de
representacion con fondos de su propio pecunio, podra solicitar el reembolso utilizando la
“Solicitud de Reembolso de Gastos Pagados con Fondos Particulares”. Este modelo se
remitird a la Divisién de Contabilidad de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales
con todos los recibos, cheques cancelados o cualquier otra evidencia del pago efectuado
para la preparaciéon de un Comprobante de Desembolso, o un Comprobante de Oficial
Pagador Especial, si el reembolso se hace por conducto del Oficial Pagador Especial.

(5) En caso de que no tenga evidencia de haber efectuado el pago, acompafiardn una
declaracion en la cual conste €l tipo de actividad, personas que asistieron, el motivo de la

misma, el lugar en que se llevé a cabo y el importe pagado. En caso de que la solicitud la



tramite un Representante Autorizado, éste deberd entregar ademads la autorizacién que lo

faculté a incurrir en el gasto.

Articulo IX. Gastos de Representacién Fuera de Puerto Rico

(1) Cuando el Presidente, o un Representante Autorizado, estime que en la realizacién de un
viaje oficial fuera de Puerto Rico es necesario incurrir en gastos de representacion,
preparard la Solicitud Orden de Viaje y Peticién de Fondos y Nombramiento de Oficial
Pagador Especial de Viaje, se incluird el total estimado de aquellos gastos a incurrirse en
actividades necesarias que se proponga llevar a cabo como parte de su viaje y que deban
cargarse contra la partida de gastos de representacién. Esto se indicard en el espacio
correspondiente a “Gastos de Representacién” del apartado “Costo Estimado del Viaje”
en dicho Modelo.

(2) El Presidente tendrd derecho al pago de gastos de representacién incurridos por él
mientras viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales, sin més limitacién que la
presentacién de los comprobantes o recibos que evidencien el gasto. De esto no ser
posible, entregard una certificacién al efecto. Cualquier miembro o funcionario,
expresamente autorizado por el Presidente y hasta el monto autorizado, tendrd derecho al
pago de gastos de representacion cuando viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales
sujeto a la presentacion de las facturas que evidencien el gasto.

(3) En caso de que por la urgencia del viaje sea imposible tramitar la Solicitud Orden de
Viaje y Peticion de Fondos, y el Presidente o un miembro autorizado sufrague los gastos
de representacién con fondos de su propio pecunio, a la mayor brevedad tramitard el
referido modelo para obtener la Orden de Viaje. A su regreso, tendra 30 dias laborables
para solicitar el reembolso a través del formulario de Comprobantes de Gastos de Viaje,
acompaiiado del original de la Solicitud de Reembolso de Gastos Pagados con Fondos
Particulares junto con los justificantes de los gastos incurridos. De no ser posible lo
anterior, entregard una certificacion al efecto. En caso de que la solicitud la tramite un
Representante Autorizado, éste deberd entregar ademds la autorizaciéon que lo faculté a

incurrir en el gasto.



Articulo X. Uso de Tarjeta de Crédito Oficial para el pago de Gastos de Representacion

(1) Se autoriza al Presidente del Senado a hacer uso de una tarjeta de crédito oficial para
efectuar el pago de los gastos de representacidon y/o viajes en y fuera de Puerto Rico en
el desempefio de las gestiones oficiales propias de su cargo. Si el Presidente estima
necesario y conveniente que algunos de los miembros o funcionarios del Senado
autorizados a incurrir en gastos de representacién utilice una tarjeta de crédito oficial,
debera autorizarlo por escrito y notificarlo al Secretario de Administracién.

(2) El Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales tramitard la
adquisicién de la tarjeta de crédito con las instituciones financieras autorizadas por ley
a expedir las mismas. Asimismo, el Area de Finanzas realizari las gestiones
pertinentes para que, en la medida que sea posible, la expedicion de éstas no conlleve
cuotas de afiliaciéon anual.

(3) No se podran obtener otros beneficios que ofrezca la institucién financiera seleccionada
que conlleven cargos adicionales por el uso de dicha tarjeta.

(4) La tarjeta de crédito oficial se expedird a nombre del Presidente del Senado o de su
Representante Autorizado y serd identificada como del Senado de Puerto Rico.

(5) El Area de Presupuesto de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales establecer el
limite de crédito para la tarjeta para cada afio fiscal y el Area de Finanzas tendré la
responsabilidad de solicitar cualquier aumento o disminucion en dicho limite.

(6) La(s) tarjeta(s) de crédito tendrd(n) vigencia de un afio a partir de la fecha de
expedicion y podran ser renovadas anualmente de ser necesario.

(7) No se podra utilizar la tarjeta de crédito para obtener adelantos de dinero en efectivo,
aunque sean para sufragar gastos de representacion de una actividad oficial.

(8) El Presidente del Senado y/o su Representante Autorizado al utilizar la tarjeta de
crédito oficial firmaran las facturas comerciales por el total incurrido, incluyendo hasta
un méaximo de quince por ciento (15%) del total por concepto de propinas. En casos en
que el establecimiento tenga un convenio con sus empleados a un porciento mayor de

propinas, se autoriza una cantidad adicional por este concepto.



(9) La tarjeta de crédito se utilizard sujeto a los términos, cldusulas y condiciones
establecidas en el contrato formalizado entre el Senado de Puerto Rico y la entidad
financiera.

(10) El pago de intereses como consecuencia de atrasos en la liquidacién mensual de los
gastos cargados a la tarjeta serd responsabilidad del funcionario que ocasiond la
demora. Para no incurrir en atrasos adicionales, el Area de Finanzas efectuard el pago
por la suma total facturada y luego gestionard el cobro de dichos intereses al
funcionario identificado como responsable del atraso.

(11) El Presidente y/o su Representante Autorizado deberd notificar inmediatamente el
hurto o pérdida de la tarjeta de crédito a la entidad financiera que expidié la misma y al
Area de Finanzas. Deberd completar y someter cualquier formulario y/o informe que le
requiera dicha entidad a estos efectos.

(12) De cesar en sus funciones el Presidente y/o su Representante Autorizado, se cancelarad
la tarjeta de crédito y deberd ser entregada en el Area de Finanzas para la accién

correspondiente.

Articulo XI. Liquidacion y pago de los cargos efectuados contra la tarjeta de crédito

(1) EI Presidente y/o su Representante Autorizado, al recibir el estado de cuenta mensual que
envia la institucién financiera que emite la tarjeta, deberd cotejar los cargos incluidos en
dicho estado contra los recibos y facturas que retuvo en su poder como constancia de que
incurrié en dichos gastos. De estar correcto, o luego de efectuar los ajustes
correspondientes en caso de haber discrepancias, certificard el estado de cuenta y lo
enviard al Area de Finanzas.

(2) El Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales verificard y auditard
la documentacién y se asegurard que estd certificada y que no se haya efectuado
previamente un pago por este concepto.

(3) Al preparar el Comprobante Oficial Pagador Especial, se debera incluir los siguientes

documentos:



a. Estado de cuenta mensual que envia la instituciéon financiera debidamente
certificado.

b. Los recibos o facturas que evidencien el gasto incurrido. En caso de que el recibo
no indique el nombre de la entidad comercial que brindé los servicios, se anotara
el nombre y la direccién de la misma.

(4) El Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales debera preparar un
informe mensual que refleje los gastos por concepto del uso de las tarjetas de crédito de
cada funcionario autorizado. Este informe serd remitido a la atencién del Presidente, de
forma tal que tenga la informacién mensual del gasto incurrido por los miembros o

funcionarios autorizados.

Articulo XII. Derogacion

Este Reglamento deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier norma o reglamento promulgado,
que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento, incluyendo el Reglamento Num.
3 del 25 de noviembre 198l, segiin enmendado, conocido como “Normas que regirian los

Desembolsos por Concepto de Gastos de Representacion en el Senado”.

Articulo XIII. Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabara o invalidara las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra,
inciso, oracion, articulo, seccién o parte especifica declarada inconstitucional o nula. La nulidad
o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte de algiin caso, en su
aplicacion a un caso particular no se entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno, su
aplicacién o validez en cualquier otro caso. Si la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o
parte ha sido declarada inconstitucional o nula de su faz, entonces la misma no se aplicard a los

casos que estén pendientes de resolverse ni en casos futuros.



Articulo XIV. Vigencia

Este Reglamento comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacién.

En San Juan, Puerto Ricoa ____ de marzo de 2010.

Thomas Rivera Schatz
Presidente
Senado de Puerto Rico



