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ORDEN ADMINISTRATIVA 22-03

A: SENORAS SENADORAS, SENORES SENADORES, DIRECTORES Y
DIRECTORAS DE OFICINA, EMPLEADAS ADMINISTRATIVAS Y
EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS, FUNCIONARIOS Y
FUNCIONARIAS DEL SENADO

ASUNTO: PARA DEROGAR LA ORDEN ADMINISTRATIVA 10-42, LA ORDEN
ADMINISTRATIVA 10-70, LA ORDEN ADMINISTRATIVA 11-79, LA
ORDEN ADMINISTRATIVA 12-84, LA ORDEN ADMINISTRATIVA
13-07, LA ORDEN ADMINISTRARIVA 13-09, LA ORDEN
(@ ADMINISTRATIVA 17-06, LA ORDEN ADMINISTRATIVA 18-29, Y
ol LA ORDEN ADMINISTRATIVA 2107 CON EL FIN DE DEROGAR EL
REGLAMENTO NUMERO 14, SEGUN ENMENDADO, APROBADO
EL 16 DE MARZO DE 2010 Y CONOCIDO COMO “REGLAMENO
SOBRE GASTOS DE VIAJE Y DIETAS PARA TESTIGGOS Y LOS
MIEMBROS, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL SENADO EN Y
FUERA DE PUERTO RICO” Y PROMULGAR UN NUEVO
REGLAMENTO NUM. 14 QUE SE CONOCERA COMO
“REGLAMENTO SOBRE GASTOS DE VIAJES EN Y FUERA DE
PUERTO RICO Y DIETAS PARA LOS SENADORES, SENADORAS,
EMPLEADOS, EMPLEADAS, FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS Y

TESTIGOS DEL SENADO”.



En virtud de las facultades que me confieren la Seccion 9 del Articulo III de la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y la Seccién 4.4 del Reglamento
del Senado de Puerto Rico, Resolucion del Senado Num. 13, aprobada el 9 de enero de
2017, segun enmendada, se derogan la Orden Administrativa 10-42, la Orden
Administrativa 10-70, la Orden Administrativa 11-79, la Orden Administrativa 12-84, la
Orden Administrativa 13-07, la Orden Administrativa 13-09, la Orden Administrativa
17-06, la Orden Administrativa 18-29, y la Orden Administrativa 21-07 con el fin de
derogar el Reglamento Nimero 14, segtin enmendado, aprobado el 16 de marzo de 2010
y conocido como “Reglamento sobre gastos de viaje y dietas para testigos y los
miembros, funcionarios y empleados del Senado en y fuera de Puerto Rico” vy
promulgar un nuevo Reglamento Ntiimero 14 que se conocera como “Reglamento sobre
gastos de viajes en y fuera de Puerto Rico y dietas para los senadores, senadoras,

empleados, empleadas, funcionarios, funcionarias y testigos del Senado”.

Se incluye como anejo a esta Orden Administrativa el nuevo Reglamento

Numero 14.

Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente, y el original se
radicard en la Oficina del Secretario del Senado de Puerto Rico. Copia de esta Orden
Administrativa sera distribuida a las senadoras, senadores y a los directores y directoras
de oficina, empleadas administrativas, empleados administrativos, funcionarios y
funcionarias del Senado y estara disponible electronicamente en la pagina de Internet

del Senado.

En el Capitolio, San Juan, Puerto Rico, hoy lunes, 7 de febrero de 2022.

.

José Luis tiago
Presidente



REGLAMENTO NUM. 14

REGLAMENTO SOBRE GASTOS DE VIAJES EN Y FUERA DE PUERTO RICO Y
DIETAS PARA LOS SENADORES, SENADORAS, EMPLEADOS, EMPLEADAS,
FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS Y TESTIGOS DEL SENADO

Aprobado el 7 de febrero de 2022



TABLA DE CONTENIDO

TABLA DE CONTENIDIO ... ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 1
ARTICULO I = TITULO ..o 2
ARTICULO I = BASE LEGAL ... 2
ARTICULO III - PROPOSITO Y APLICABILIDAD ..o 3
ARTICULO IV = DEFINICIONES .....oooiooeoe oo eeee oo e e e s 4
ARTICULO V - PAGO DE GASTOS DE VIAJEY DIETA A TESTIGOS .........ccooviieiiiiieen 6
ARTICULO VI - AUTORIZACION DE VIAJES OFICTALES .....ccooooooiovoooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 6
ARTICULO VII - ORDEN DE VIAJE Lot 9
ARTICULO VIII - DIETAS A SENADORES .....oooooooeoeeooeeoeoeeeeeeoeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeee 10
Lo DIUTANTE 18 SOSION. ... oo ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e s e e e et e e e e e e e e 10
2 FUETA A8 SOSIOM ..ttt ettt ettt e+t ettt et e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e naae s 10
3. FUCTA d@ PICTEO RICO . aeeiiieee et e et e e e e e e e e e e e e s 11
ARTICULO IX - PAGO DE DIETA A TESTIGOS, FUNCIONARIOS, EMPLEADOS
ADMINISTRATIVOS Y CON T R A TS T A S e e 11
L R P 5 R0 it iiesc i v m nnb o b o8 R s e 0 8 AR R S B S S0 A A e A0 o M e e ST s 11
2; Fueraide Puetto RI60 st s i o it s s 13

3. Dieta para los Oficiales del Cuerpo de la Policia de Puerto Rico asignados a Servicios

Especiales de Seguridad al Presidente del Senado de Puerto Rico.........cccccccoooiiiiiiiiinne, 14
ARTICULD X - CASTOS DE ALDIARIBRITO oo vinvaisnssimmis o s it 14

L BE PUHBTHD RICH onsinnimmmn st i s mia it e e be it S s et e ninammamn e s ek s S s mm e b n e e ma s 14

2. Puera de PUetto RICO v oo s s i r s s s s s s e 16
ARTICULO XI - USO DE AUTOMOVILES OFICIALES ......oooooeoeoeeoeeeeoeeeeeeeee e vee e 16
ARTICULO XI - USO DE AUTOMOVILES PRIVADOS ....o..oooooeoeeeeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
ARTICULO XIII - GASTOS POR CONCEPTO DE TELEFONO .......ovooeoeooooeeeeeeeeeeee 20
ARTICULO XIV - PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA REALIZAR VIAJES FUERA DE
PUERTO RICO ..ottt 20
ARTICULO XV = FACTURAS ..o en s 22
ARTICULO XVI - DISPOSICIONES GENERALES ......o.oooooeooeeoeeeeeeee oo s e s 29
AR 1TCULD XV - DEBDERCION oooninanmessnmimnimnsm i s s s 24
ARTICULO XVHI - CLAUSULA DE SEPABABILIDAD ..o s 24

ABTICULO XN - NEEEMCTR - . cinrnsinr i i s ca s G e s Ay e s 25



REGLAMENTO SOBRE GASTOS DE VIAJES EN Y FUERA DE PUERTO RICO Y
DIETAS PARA LOS SENADORES, SENADORAS, EMPLEADOS, EMPLEADAS,
FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS Y TESTIGOS DEL SENADO

ARTICULO I - TITULO

Este Reglamento se conocerd como Reglamento Num. ___ y podra ser citado como:
“Reglamento sobre Gastos de Viajes en y fuera de Puerto Rico y Dietas para los
Senadores, Senadoras, Empleados, Empleadas, Funcionarios, Funcionarias y Testigos del
Senado”.

ARTICULO II - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la Secciéon 9 del Articulo III de
la Constitucion 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, Resoluciéon del Senado 13, segtin
enmendada, vigente desde el 14 de enero de 2021, que dispone que el Presidente del
Senado sera el Jefe Ejecutivo del Cuerpo en todos los asuntos legislativos vy
administrativos, y con autoridad para delegar aquellas funciones que estime necesarias
para el fiel cumplimiento de su encomienda, y que tendra a su cargo todo lo relacionado
al personal y la promulgacién de normas para la administracion de este; de la Ley Num.
97 de 19 de junio de 1968, segin enmendada, que provee para el pago de dieta a los

integrantes del Senado; de la Ley Num. 258 de 30 de julio de 1974, que faculta a la
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Asamblea Legislativa a promulgar reglas para la administracion de la Rama Legislativa
y sus dependencias.

ARTICULO III - PROPOSITO Y APLICABILIDAD

Este Reglamento establece las normas que deben seguir los integrantes del Senado,
funcionarios(as) y empleados(as) del Senado de Puerto Rico con relacion a los gastos de
viajes oficiales y determinar las dietas, millaje y alojamiento que se pagaran por concepto
de dichos viajes en y fuera de Puerto Rico. Las disposiciones de este Reglamento se
aplicaran también a personas particulares que presten algun servicio al Senado, ya sean
dichos servicios remunerados o no, siempre que el Presidente del Senado autorice a que
reciban reembolso de los gastos de viaje.

Ademas, se establecen las normas que regiran el pago de gastos de transportacion y dietas
a testigos que sean citados a comparecer ante una Comision, Subcomisiéon u Oficial
Investigador del Senado de Puerto Rico para declarar o entregar documentos u objetos,
o para ambas cosas, ya sean funcionarios(as) publicos(as) o ciudadanos(as) particulares.
Este Reglamento no sera de aplicacién en aquellos casos de personas citadas a comparecer
en calidad de peritos, ante una Comisién, Subcomisiéon u Oficial Examinador del Senado

de Puerto Rico.
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Respecto a los integrantes del Senado, la Ley Num. 97 de 19 junio de 1968, segtin

enmendada, y la Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, establecen las

normas a seguir.

ARTICULO 1V - DEFINICIONES

Para propésito de este Reglamento, los siguientes términos tendran los significados que

se expresan a continuacion:

9

Alojamiento - incluye los pagos que se le hacen a los que ejecutan la misién oficial
por los gastos de hoteles, casa de hospedajes u otros lugares, por concepto de
estadia mientras llevan a cabo la gestion o encomienda.

Automovil Privado - Vehiculo de motor registrado en el Departamento de
Transportacion y Obras Ptiblicas a nombre del(de la) Senador(a), funcionario(a) o
empleado(a) que el Presidente autorice su uso en gestiones oficiales.

Dieta - cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que ejecutan una mision
oficial para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida en que incurran con
motivo del desempeno de la mision oficial o a los testigos para cubrir los gastos de
comidas y alojamiento en que incurran por motivo de su comparecencia ante una
Comisioén, Sub Comisién u Oficial Investigador(a) del Senado de Puerto Rico.
Equipaje - Propiedad personal del testigo, necesaria para propdésitos de su

comparecencia.
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5. Funcionarios o Empleados - personal al servicio del Senado de Puerto Rico, asi
como el personal de otras agencias asignados a prestar servicios especiales al
Senado y a Comisiones Conjuntas de Camara y Senado. Incluye al personal que
presta servicios profesionales al Senado de Puerto Rico por contrato y en dicho
contrato se establece expresamente la autorizacion a viajar y reclamar gastos de
viaje y dietas.

6. Funcionario o empleado publico - Toda persona que ejerza un cargo o desempene
una funcién retribuida o gratuita, permanente o temporal, en virtud de cualquier
tipo de nombramiento, contrato o designacion, para la Rama Legislativa, Ejecutiva
o Judicial de Puerto Rico, o en cualesquiera municipios, agencias o corporaciones
publicas, subdivisiones politicas y demds dependencias publicas.

7. Orden de Viaje - Formulario que se cumplimenta para registrar la autorizacién de
un viaje oficial.

8. Personas particulares - personas que, sin ser empleados(as) o funcionarios(as) del
Senado, sean designados por otras ramas del gobierno o instituciones particulares
a prestar algun tipo de servicio al Cuerpo, sean o no estos servicios remunerados.

9. Senador - Integrante del Senado de Puerto Rico debidamente juramentado.

10. Testigo: Persona natural que declara, da testimonio, depone o comparece para ello

ante una Comisién, Subcomision u Oficial Investigador del Senado de Puerto Rico.
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ARTICULO V - PAGO DE GASTOS DE VIAJE Y DIETA A TESTIGOS
Todo testigo citado a comparecer ante una Comision, Subcomision u Oficial Investigador
del Senado de Puerto Rico para prestar una declaracion jurada o para entregar
documentos u objetos, tendra derecho a que se le compensen los gastos de transportacion
y dieta en que haya incurrido con motivo de su comparecencia, siempre que dicha
citacion sea expedida en virtud de una investigaciéon ordenada por una Resolucion y
cumpla con los siguientes requisitos:
Vaya dirigida al testigo.
Se requiera que dicho testigo comparezca en un dia, hora y lugar determinado.
Lleve la firma del Presidente del Senado, o del Presidente de la Comision o Subcomision
que tenga a cargo la investigacion.
ARTICULO VI - AUTORIZACION DE VIAJES OFICIALES
1. En Puerto Rico
a. Senadores
i. Los viajes oficiales que realicen los Senadores dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, con derecho a reembolso por los
gastos incurridos, seran autorizados por el Presidente o la persona
que este designe para esos propositos.

b. Funcionarios y Empleados
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i. Los viajes oficiales que realicen los funcionarios y empleados dentro
de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, con derecho a
reembolso por los gastos incurridos, seran autorizados por el
Secretario de Administracion.

c. El Presidente del Senado tendra derecho a que todos los gastos de viajes
que realice dentro de Puerto Rico en gestiones oficiales, le sean cubiertos o
reembolsados de las partidas correspondientes.

2. Fuera de Puerto Rico

a. Los viajes oficiales de los Senadores, funcionarios y empleados del Senado
fuera de Puerto Rico, serdn autorizados por el Presidente. Los siguientes
criterios deberan guiar las autorizaciones de viajes al exterior.

i. Laactividad debe responder claramente a un fin ptublico, conforme
a la Seccion 9 del Articulo VI de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico que dispone que "solo se dispondra de las
propiedades y fondos publicos para fines ptblicos y para el
sostenimiento y funcionamiento de las instituciones del Estado, y
en todo caso por autoridad de ley".

ii. Para determinar lo que constituye un fin publico, el criterio general

prevaleciente es que los objetivos del mismo deben redundar en
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beneficio del bienestar general de la comunidad, para beneficio del
ejercicio de las funciones oficiales o para adelantar objetivos
cénsonos con la politica publica establecida en los distintos aspectos
de la actividad gubernamental.

iii. La actividad no puede ser politico-partidista o sectaria, a no ser que
tenga un proposito secular legitimo, desde el punto de vista del
interés publico.

iv. El gasto no debe ser:

1. Irrazonable — por ser muy alto el costo con relacién al
ofrecimiento.

2. Extravagante — por relacionarseel costo principal o
sustancialmente a lujos, modas o extravagancias.

3. Innecesario — por no revertir beneficio alguno al interés
publico.

v. Debe haber una relacién racional de beneficio publico entre quien
asiste y su labor o gestion o la calidad de ésta.

vi. La actividad debe llenar una necesidad institucional o del personal

del Senado en términos de desarrollo profesional y debe ayudar en

el desempeno de sus funciones.
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b. La necesidad de realizar un viaje al exterior puede surgir de distintas

formas a saber:

ii.

1ii.

V.

Por orden o encomienda del Senado, a través de una resolucién o
mocion, u orden del Cuerpo o el Presidente.

Por invitacion de instituciones o entidades.

Participacion como integrante de una organizacion relacionada
con las funciones legislativas.

Por iniciativa del Senador, funcionario o empleado para participar
en alguna actividad relacionada al area de jurisdiccion de su
comision, el distrito que representa o el drea de administracion en
que se desempena.

Participacion en adiestramientos, conferencias, foros, talleres y

otros.

ARTICULO VII - ORDEN DE VIAJE

La orden de viaje se emitirda mediante el formulario provisto por la Oficina de Asuntos

Financieros y Fiscales del Senado de Puerto Rico. La orden debera estar firmada por el

funcionario o empleado administrativo y por el Director o Supervisor que autoriz6 el

viaje. Debera, ademads, someter dicho documento para la aprobacion final del Secretario
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de Administracion en un término no mayor de diez (10) dias laborales contados a partir
de la fecha de la realizacion del viaje.
ARTICULO VIII - DIETAS A SENADORES
L Durante la Sesiéon
Aquellos integrantes del Senado que no reciban salario anual por estar acogidos a
algun sistema de pension, recibiran dietas por cada dia que asistan a reuniones del
Senado, recibiran por cada dia que asistan a reunion del Cuerpo dietas segtn lo
dispuesto por el Articulo 29 de la Ley Num. 97 de 19 de junio de 1968, segtin
enmendada.
Para fines de este inciso, se considerara como asistencia a la sesion la asistencia a una
Comision que esté en funciones debidamente autorizada. El Secretario no certificara la
asistencia a sesion del legislador que no esté presente durante la misma. En caso de
que un legislador hubiese asistido a la Sesion, pero por causa justificada se viere
compelido a ausentarse antes de que se levante la sesion, se considerara presente a los
efectos de esta disposicién, siempre que hubiere obtenido la autorizaciéon del
Presidente, quien asi lo informara al Cuerpo.
2. Fuera de Sesion
Cuando el Senado no estuviese reunido en Sesion Ordinaria o Extraordinaria,

cualquier Comisién podra reunirse con la aprobacion previa del Presidente siempre
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que mediare una encomienda expresa para que la Comision estudie o investigue un
asunto o que surgiese un asunto de extraordinaria importancia que requiera atenciéon
inmediata a juicio del Presidente. El senador recibira la misma cantidad de dietas
senaladas en el inciso anterior, de acuerdo al Articulo 29 de la Ley Num. 97 de 19 de
junio de 1968, segtin enmendada.
3. Fuera de Puerto Rico

Los integrantes del Senado que sean autorizados a viajar fuera de Puerto Rico
devengaran una dieta para desayuno, almuerzo y comida de ciento diez délares ($110)

distribuida de la siguiente manera:

Dieta
Desayuno | $25.00
Almuerzo | $35.00
Comida $50.00
Total $110.00

ARTICULO IX - PAGO DE DIETA A TESTIGOS, FUNCIONARIOS, EMPLEADOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTRATISTAS

1. En Puerto Rico
a. En el caso de los funcionarios y empleados autorizados a viajar dentro de los
limites jurisdiccionales de Puerto Rico en asuntos oficiales se les pagara una dieta
por el desayuno, almuerzo y comida de acuerdo con la hora de salida y regreso de
su residencia. Los gastos por concepto de dieta a testigos se pagaran de acuerdo

con la hora de entrada y salida de la comparecencia ante una Comision,
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Subcomisién u Oficial Investigador del Senado de Puerto Rico. Las cantidades a

pagarse seran las que se indican a continuacion:

Partida antes de Regreso después de | Dieta
Desayuno 6:30a.m. 8:00a.m. $5.00
Almuerzo 11:00a.m. 1:00p.m. $10.00
Comida 5:00p.m. 7:00p.m. $15.00

Se computara la dieta desde el momento en que el funcionario o empleado salga
del sitio especifico de su residencia oficial o privada, hasta el momento en que
regrese a dicho sitio.

En casos especiales, y tomando en consideracion la naturaleza y sitio de viaje, el

Presidente podra autorizar una dieta mayor.

. Los funcionarios y empleados que no estén adscritos a las oficinas de los Senadores

o las Comisiones que estos presiden, y que por la naturaleza de los servicios que
prestan se le requiera trabajar fuera de la jornada regular, tendran derecho a la

siguiente dieta:

Almuerzo
Comida

$10.00
$15.00

Se reembolsara (tinicamente la dieta correspondiente a comida, de aquel personal
administrativo que se le requiera quedarse a trabajar en dias laborales después de
la hora de salida por la tarde (5:00 p.m.) y se extienda mas alld de las 7:30 de la

noche. Se reembolsara la cantidad anteriormente establecida para el almuerzo o la
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comida, segun sea el caso a los empleados que se les requiera trabajar, sabados,
domingos o dias feriados. Para efectos de poder reclamar la dieta de almuerzo
durante sabados, domingos o dias feriados debera comenzar su jornada de trabajo
antes de las 11:30 a.m. y terminar después de la 1:00 p.m. Para la dieta de comida
debera comenzar antes de la 1:00 p.m. y terminar después de las 7:30 p.m.
Para ser elegible para el pago de dieta, la misma debera estar reflejada en la hoja
de asistencia dentro de los horarios dispuestos en este Reglamento. Esto aplica a
aquellos empleados administrativos que se les requiera trabajar fuera de su drea
base por autorizacién del Director o Supervisor. La reclamacion debera ser incoada
en un término no mayor de diez (10) dias laborables contados a partir de la fecha
en que incurrié en el gasto por concepto de viaje o dietas. La hoja de asistencia
debera estar certificada por la Oficina de Recursos Humanos. En ninguna de las
reclamaciones se podran realizar pagos dobles, entiéndase si reclama la dieta de
almuerzo, desayuno o cena no podra reclamar en ese mismo periodo tiempo
compensatorio.
2. Fuera de Puerto Rico
Los funcionarios y empleados que sean designados en gestiones oficiales fuera de
Puerto Rico devengaran una dieta para desayuno, almuerzo y comida de ciento diez

dolares ($110) como sigue:
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Dieta
Desayuno | $25.00
Almuerzo | $35.00
Comida $50.00
Total $110.00

3. Dieta para los Oficiales del Cuerpo de la Policia de Puerto Rico asignados a Servicios
Especiales de Seguridad al Presidente del Senado de Puerto Rico
Los Oficiales del Cuerpo de la Policia de Puerto Rico que sean asignados a prestar
servicios especiales de seguridad al Presidente del Senado de Puerto Rico recibiran una
compensacion mensual por concepto de dieta. Los agentes recibirdn la cantidad de
quinientos délares ($500) mensuales, los sargentos recibirdn la cantidad de seiscientos
dolares ($600) mensuales y los tenientes recibirdan la cantidad de setecientos (700)
dolares mensuales, respectivamente.
ARTICULO X - GASTOS DE ALOJAMIENTO
l. En Puerto Rico
a. Los funcionarios y empleados que viajen en gestiones o encomiendas oficiales
dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico tendran derecho a los gastos
de alojamiento. Estos se pagaran tomando en consideracion los gastos realmente
incurridos mediante la presentacion de facturas comerciales, recibos o cualquier
otra evidencia aceptable. En la determinacion del sitio de alojamiento debera

tomarse en consideracion las normas de austeridad y modestia que deben
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prevalecer en el uso de los fondos piblicos. Cuando la persona tenga que
seleccionar entre varios hoteles, escogerda aquel que ofrezca la tarifa mas
econdmica y conveniente para el Senado de entre aquellos hoteles que sean de
aceptacion general en la comunidad. Se utilizaran habitaciones dobles o sencillas,
dependiendo del niimero de personas en una misma gestién o encomienda, lo que
resulte también mas econémico.

El Presidente del Senado tendra derecho a que todos los gastos de alojamiento que
realice dentro de Puerto Rico en gestiones oficiales le sean cubiertos o
reembolsados de las partidas correspondientes.

En aquellos casos en que el testigo tenga que pernoctar en el area donde testifica,
por serle imposible regresar a su punto de origen, tendra derecho a un estipendio
de alojamiento no menor de cien ddlares ($100) diarios, si el alojamiento se provee
en el area metropolitana y de setenta dolares ($70) diarios, si el alojamiento se
provee en otros pueblos no comprendidos en el area metropolitana. El Senado de
Puerto Rico pagard los gastos de alojamiento evidenciados, siempre y cuando no
sean excesivos, extravagantes o innecesarios. En estos casos el testigo tendra
derecho al reembolso del gasto razonable incurrido de comidas hasta un méximo

de veinte dolares ($20) diarios
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2. Fuera de Puerto Rico
a. Los Senadores, funcionarios y empleados que viajen en gestiones o encomiendas
oficiales fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico tendran derecho a los
gastos de alojamiento. Estos se pagaran tomando en consideracion los gastos
realmente incurridos mediante la presentacion de facturas comerciales, recibos o
cualquier otra evidencia aceptable. En la determinacion del sitio de alojamiento
deberan tomarse en consideracion las normas de austeridad y modestia que deben
prevalecer en el uso de los fondos publicos. Cuando la persona tenga que
seleccionar entre varios hoteles, escogera aquel que ofrezca la tarifa mas
economica y conveniente para el Senado de entre aquellos hoteles que sean de
aceptacion general en la comunidad. Se utilizaran habitaciones dobles o sencillas,
dependiendo del niimero de personas en una misma misién, lo que resulte
también mas econémico.
ARTICULO XI - USO DE AUTOMOVILES OFICIALES
1. El Presidente podré asignar un vehiculo oficial a los funcionarios y empleados que
por la naturaleza de sus funciones asi lo justifique.
2. El Presidente, o su representante autorizado, podra autorizar el uso de vehiculos

oficiales cuando la necesidad y conveniencia del servicio asi lo justifique. En estos
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casos se solicitara dicha autorizacion mediante el formulario establecido para dichos

fines.

3. ElPresidente podra autorizar, ademas, el pago de los gastos necesarios para mantener

en operacion los vehiculos oficiales del Senado.

ARTICULO XI - USO DE AUTOMOVILES PRIVADOS

1.

@2.

El Presidente, o su representante autorizado, podrd autorizar a los funcionarios y
empleados a utilizar sus propios automoviles en gestiones o encomiendas oficiales
en Puerto Rico cuando la necesidad y conveniencia del servicio asi lo requiera. En
estos casos se utilizard el formulario establecido para dichos fines.

Cuando se asignen dos 0 mas funcionarios o empleados a la misma gestion oficial,
se autorizara el millaje a uno de ellos(as) y los demas haran arreglos para viajar
con el(ella). Si los funcionarios o empleados concernidos no aceptan la
determinacion, se les reembolsara a todos a base de transportacion ptblica.

Si el funcionario o empleado utilizare su propio automévil sin haber sido
autorizado, solamente tendra derecho al reembolso del costo del pasaje en
transportacion publica.

Los funcionarios o empleados a quienes se les haya autorizado a usar sus propios
automoviles o en el caso de aquellas personas que su comparecencia ha sido

requerida en el Senado como testigos, recibirdin reembolso por los gastos de
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transportacion a razén de cincuenta (50) centavos por cada milla recorrida,
siempre que la distancia exceda de tres (3) millas. Por cada persona adicional que
se autorice a viajar en el automovil se concedera el pago de dos (2) centavos
adicionales por cada milla recorrida. En su defecto, en el caso de los testigos, se
reembolsaran solamente los gastos de transportaciéon computados a base de la ruta
usual més econoémica. La ruta usual mas econdmica se determinara a base de la
distancia mas corta por carretera entre el punto de origen del testigo y el lugar de
la comparecencia.

Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje se utilizara la Tabla
de Distancia en Millas entre Pueblos preparada por la Autoridad de Carreteras.
Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de un pueblo a otros lugares
que no aparezcan en dichas tablas, se computara a base del niimero de millas
recorridas, segtin se determine de la lectura del cuenta- millas del automovil.

Los testigos procedentes de Vieques o Culebra recibirdn el reembolso de los gastos
de pasaje por las vias ordinarias de transportacion maritima publica. La
transportacion terrestre se reembolsara segtin lo provisto en este Articulo.

No se deberan utilizar aviones, taxis, barcos o vehiculos fletados cuando haya

medios de transportaciéon mas econémicos. Cuando estos se utilicen por ser ello

18 | Reglamento sobre Gastos de Viajes en y fuera de Puerto Rico y Dietas para los Senadores,
Senadoras, Empleados, Empleadas, Funcionarios, Funcionarias y Testigos del Senado



indispensable, se acompanardn con la cuenta de gastos de viaje, las facturas,
recibos o evidencia correspondiente.

8. Los gastos de transportacion pagados a los porteadores ptblicos en Puerto Rico
seran reembolsados de acuerdo con la lista de tarifas de pasajes entre cada pueblo
y sus respectivos barrios, fijada por el Negociado de Transporte y otros Servicios
Publicos, la Autoridad Metropolitana de Autobuses, la Autoridad de Transporte
Maritimo o cualquier otra entidad gubernamental facultada para fijar tarifas de
transportacion publica.

9. Cuando sea necesario el traslado de un testigo que resida fuera de Puerto Rico se
reembolsardn los gastos razonables realmente incurridos. Los arreglos de
transportacion aérea se haran en el tipo mas econémico, conocido como "turista”.
El costo de transportacion de equipaje en exceso del peso o tamano permitido por
las companias de transportacion no sera reembolsable.

10. El Senado, mediante el tipo de seguro que considere mas conveniente
salvaguardarad la responsabilidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico contra
posibles demandas por dafios a la persona o propiedad privada como
consecuencia de accidentes que cause con su automoévil privado cualquier
funcionario o empleado que viaje en gestiones o encomiendas oficiales con la

correspondiente autorizacion oficial.
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ARTICULO XIII - GASTOS POR CONCEPTO DE TELEFONO

Los gastos incurridos por este concepto en gestiones oficiales se pagaran con cargo al
Senado, teniendo presente las normas de austeridad que deben prevalecer en una sana
administracion.

ARTICULO X1V - PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA REALIZAR VIAJES FUERA
DE PUERTO RICO

1. El Senador, funcionario o empleado debera solicitar la autorizacién al Presidente
del Senado, informéandole el propoésito del viaje y un estimado de los gastos a
incurrir en el mismo.

2. Toda solicitud de anticipo de fondos para gastos de viajes al exterior debera
enviarse a la Oficina del Secretario de Administracion por lo menos diez (10) dias
antes de la fecha probable de viaje.

3. En el Area de Presupuesto de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales se
certificard la disponibilidad de los fondos, previo al desembolso de fondos para el
viaje.

4. Enel Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales se preparara
la Solicitud de Orden de Viaje Peticion de Fondos, el cual sera firmado por el
Senador, funcionario o empleado y el Presidente del Senado.

5. El Senador, funcionario o empleado debera rendir un informe de gastos del viaje

realizado, no mas tarde de transcurridos cinco (5) dias de su regreso a Puerto Rico.

20 | Reglamento sobre Gastos de Viajes en y fuera de Puerto Rico y Dietas para los Senadores,
Senadoras, Empleados, Empleadas, Funcionarios, Funcionarias y Testigos del Senado



Este deberd presentarse con documentos originales que respalden el pago de
matricula a la conferencia o seminario, cuando aplique: evidencia de alojamiento;
boletos de transportacién expedidos por la agencia de pasajes o el transportador;
taxis o cualquier otro tipo de transportacion terrestre, indicando dias y de donde
y hasta donde se utilizaron estos; fecha de salida y regreso a Puerto Rico; costo del
pasaje; desglose del pago de dietas; desayuno, almuerzo y comida segun lo
requiera las horas de viaje. Dicho informe deberd ser radicado en original en la
Secretaria de Administracion.

6. ElSenador, funcionario o empleado debera rendir un informe escrito al Presidente
del Senado sobre la gestion realizada durante el viaje no mas tarde de transcurrido
veinte (20) dias de su regreso de dicho viaje. El Senador, funcionario o empleado
radicara copia de este informe en la Oficina del Secretario del Senado y en la
Oficina del Secretario de Administraciéon. En la Oficina del Secretario de
Administracién se archivara dicho informe en el expediente del viaje junto con
todos los demds documentos pertinentes.

7. Enel Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales se preparara
un informe de liquidacion de fondos anticipados para la firma del Senador,
funcionario o empleado, no mas tarde de transcurridos treinta (30) dias del regreso

del viaje.
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8. No se autorizaran viajes fuera de Puerto Rico, si el Senador, funcionario o
empleado que lo solicita, no ha culminado o entregado los informes antes
requeridos de un viaje previamente realizado.

ARTICULO XV - FACTURAS

En el caso de los testigos, no sera necesario presentar facturas para el reembolso de las
dietas regulares que establece el presente Reglamento, salvo en los casos en que se
autoriza el pago de los gastos razonables incurridos. Las facturas deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

1. Tienen que ser expedidas segiin se acostumbra comercialmente y de ser posible,
tener impreso el membrete de la firma que provee el servicio.

2. Tiene que indicar claramente el servicio prestado o los articulos comprados, la
fecha en que se hizo el pago y la firma de la persona que recibi6 el pago.

ARTICULO XVI - DISPOSICIONES GENERALES

1. Enlos casos que, por circunstancias especiales y en el desempeno de sus funciones
durante un viaje oficial, los Senadores, funcionarios y empleados se vean
obligados a incurrir en gastos necesarios que tengan que ser sufragados de su

propio peculio tendran derecho a solicitar el reembolso de los mismos.
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Como regla general no se reembolsara gastos por concepto de penalidades
impuestas inherentes a los viajes oficiales fuera de Puerto Rico, excepto que estén
debidamente justificados y aprobados por el Presidente.

2. El reembolso de los gastos asi incurridos estara sujeto a que se produzca la
justificacion aceptable y la evidencia que acredite dichos gastos.

3. Se podréan autorizar fondos para viajes oficiales fuera de Puerto Rico sujeto a las
disposiciones que rigen los procesos del Pagador Especial del Senado.

4. No se autorizara, reembolsara o pagara gasto de viaje alguno que no se ajuste a las
disposiciones de este Reglamento.

5. Las disposiciones de este Reglamento no regiran en los casos en que el Senado
efecttie pagos directamente a restaurantes u hospederias por concepto de comidas
servidas a funcionarios y empleados. Sin embargo, dichos pagos, como regla
general, no excedera, las cantidades que los funcionarios o empleados tengan
derecho a recibir como reembolso de dietas, de acuerdo con las escalas que se
establecen en este Reglamento.

6. Cuando un funcionario o empleado viaje fuera de Puerto Rico en gestion o
encomienda oficial y fallezca mientras se encuentre en el desempenio de la mision
que le fue encomendada, el Presidente podra autorizar que se pague a los

familiares, o a quien haya prestado los servicios a crédito, los gastos incurridos por
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motivo del embalsamiento y traslado del cadaver a Puerto Rico, de cualesquiera
fondos en el Senado no destinados a otros asuntos. Los gastos deberdn ser
razonables y moderados.

7. Eltramite de desembolso se regira por las leyes y reglamentos aplicables al Senado
de Puerto Rico. No obstante, en el caso de investigaciones confidenciales, el
Senado podra tomar aquellas medidas relacionadas a dichos tramites que sean
necesarias para proteger la identidad del testigo.

ART{CULO XVII - 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. 14 de 16 de marzo de 2010, segin enmendado, conocido como:
"Reglamento sobre Gastos de Viajes y Dietas para Testigos y los Miembros, Funcionarios
y Empleados del Senado En y Fuera de Puerto Rico".

ARTICULO XVIII - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracion no afectars,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino
que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo, seccién o parte especifica

declarada inconstitucional o nula. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
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oracion, articulo, seccion o parte de algtin caso, en su aplicacién a un caso particular no
se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno, su aplicacion o validez en
cualquier otro caso. Si la palabra, inciso, oracion, articulo, seccion 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 XIX - VIGENCIA

Este Reglamento comenzaréd a regir en la fecha en que sea aprobado por el Presidente del
Senado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En el Capitolio en San Juan, Puerto Rico a 7 de febrero de 2022.

José Luis Dalmau Sa ago
Presidente
Senado de Puerto Rico
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