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En virtud de las facultades que me confieren la Secci6n 9 del Articulo III de la

Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y la Secci6n 4.4 del Reglamento

del Senado de Puerto Rico, Resoluci6n del Senado Nrim. 13, aprobada el 9 de enero de

2017, seg(n enmendada, se derogan la Orden Administrativa 10-42, la Orden

Administrativa 10-70,la Orden Administrativa 77-79,la Orden Administrativa 72-84,|a

Orden Administrativa 73-07,|a Orden Administrativa 1909, la Orden Administrativa

77-06, la Orden Administrativa 18-29, y la Orden Administrativa 27-07 con el fin de

derogar el Reglamento Nrimero 14, segrin 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" y

promulgar un nuevo Reglamento Nrimero 14 que se conocerS 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

Nrimero 14.

Esta Orden Administrativa entrarii en vigor inmediatamente, y el original se

radicarii en Ia Oficina del Secretario del Senado de Puerto Rico. Copia de esta Orden

Administrativa serii distribuida a las senadoras, senadores y a los directores y directoras

de oficina, empleadas administrativas, empleados administrativos, funcionarios y

funcionarias del Senado y estarii disponible electr6nicamente en la prigina de Internet

del Senado.

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

Jos6 Lu u
Presidente
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RECLAMENTO 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
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REGLAMENTO SOBRE GASTOS DE VIAIES EN Y FUERA DE PUERTO RICO Y
DIETAS PARA LOS SENADORES, SENADORAS, EMPLEADOS, EMPLEADAS,

FUNCIONARIOS, FUNCIONARIAS Y TESTIGOS DEL SENADO
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ARTICULO I - TiTULO

Este Reglamento se conocerd como Reglamento Nfm. _ y podr6 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 Secci6n 9 del Articulo III de

la Constituci6n 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 Secci6n 6 del Reglamento del Senado de Puerto Rico, Resoluci6n del Senado 13, segrin

enmendada, vigente desde el 14 de enero de 2021, que dispone que el Presidente del

Senado sere el fefe Eiecutivo del Cuerpo en todos los asuntos legislativos y

administrativos, y con autoridad para 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 promulgaci6n de normas para la administraci6n de este; de la Ley Nrim.

97 de 19 de junio de 1968, seg(n enmendada, que provee para el pago de dieta a los

integrantes del Senado; de la Ley Nrim. 258 de 30 de iulio de 1974, qu.e faculta a la



Asamblea Legislativa a promulgar reglas para la administraci6n 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 relaci6n a los gastos de

viajes oficiales y determinar las dietas, millaje y alojamiento que se pagardn por concepto

de dichos viajes en y fuera de Puerto Rico. Las disposiciones de este Reglamento se

aplicardn tambi6n a personas particulares que presten algin 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.

Adem6s, se establecen las normas que regirdn el pago de gastos de transportaci6n y dietas

a testigos que sean citados a comparecer ante una Comisi6n, Subcomisi6n u Oficial

Investigador del Senado de Puerto Rico para declarar o entregar documentos u objetos,

o para ambas cosas, ya sean funcionarios(as) priblicos(as) o ciudadanos(as) particulares.

Este Reglamento no serd de aplicaci6n en aquellos casos de personas citadas a comparecer

en calidad de peritos, ante una Comisi6n, Subcomisi6n u Oficial Examinador del Senado

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

enmendada, y la Ley Nrim. 230 de 23 de julio de 1974, segdn enmendada, establecen las

normas a seguir.

ARTiCULO IV - DEFINICIONES

Para prop6sito de este Reglamento, los siguientes t6rminos tendriin los significados que

se expresan a continuaci6n:

1. Alojamiento - incluye los pagos que se le hacen a los que ejecutan la misi6n oficial

por los gastos de hoteles, casa de hospedajes u otros lugares, por concepto de

estadia mientras llevan a cabo la gesti6n o encomienda.

2. Autom6vil Privado - Vehiculo de motor registrado en el Departamento de

Transportaci6n y Obras Priblicas a nombre del(de la) Senador(a), funcionario(a) o

empleado(a) que el Presidente autorice su uso en gestiones oficiales.

3. Dieta - cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que ejecutan una misi6n

oficial para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida en que incurran con

motivo del desempefro de la misi6n oficial o a los testigos para cubrir los gastos de

comidas y alojamiento en que incurran por motivo de su comparecencia ante una

Comisi6n, Sub Comisi6n u Oficial lnvestigador(a) del Senado de Puerto Rico.

4. Equipaje - Propiedad personal del testigo, necesaria para prop6sitos de su

comparecencia.



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 Cdmara y Senado. Incluye al personal que

presta servicios profesionales al Senado de Puerto Rico por contrato y en dicho

contrato se establece expresamente la autorizaci6n a viajar y reclamar gastos de

viaje y dietas

6. Funcionario o empleado pfblico - Toda persona que ejerza un cargo o desempefre

una funci6n retribuida o gratuita, permanente o temporal, en virtud de cualquier

tipo de nombramiento, contrato o designaci6n, para la Rama Legislativa, Ejecutiva

o Judicial de Puerto Rico, o en cualesquiera municipios, agencias o corporaciones

priblicas, subdivisiones politicas y demiis dependencias priblicas.

7. Orden de Viaje - Formulario que se cumplimenta para registrar la autorizaci6n 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 algrin 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 Comisi6ry Subcomisi6n u Oficial Investigador del Senado de Puerto Rico.
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ARTICULO V - PAGO DE GASTOS DE VIAIE y DrETA A TESTIGOS

Todo testigo citado a comparecer ante una Comisi6n, Subcomisi6n u Oficial Investigador

del Senado de Puerto Rico para prestar una declaraci6n jurada o para entregar

documentos u objetos, tendrd derecho a que se le compensen los gastos de transportaci6n

y dieta en que haya incurrido con motivo de su comparecencia, siempre que dicha

citaci6n sea expedida en virtud de una investigaci6n ordenada por una Resoluci6n 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 Comisi6n o Subcomisi6n

que tenga a cargo la investigaci6n.

ARTiCULO VI - AUTORIZACT6N DE VIAIES 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, seren autorizados por el Presidente o la persona

que este designe para esos prop6sitos.

b. Funcionarios y Empleados



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, serdn autorizados por el

Secretario de Administraci6n.

El Presidente del Senado tendrd 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

Los viajes oficiales de los Senadores, funcionarios y empleados del Senado

C

a

@
fuera de Puerto Rico, serdn autorizados por el Presidente. Los siguientes

criterios deberiin guiar las autorizaciones de viajes al exterior.

La actividad debe responder claramente a un fin priblico, conforme

a la Seccitin 9 del Articulo VI de la Constituci6n del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico que dispone que "solo se dispondr6 de las

propiedades y fondos pfblicos para fines priblicos y para el

sostenimiento y funcionamiento de las instituciones del Estado, y

en todo caso por autoridad de ley".

Para determinar lo que constituye un fin priblico, el criterio generalu

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

c6nsonos con la politica priblica establecida en los distintos aspectos

de la actividad gubemamental.

iii. La actividad no puede ser politico-partidista o sectaria, a no ser que

tenga un prop6sito secular legitimo, desde e1 punto de vista del

inter6s priblico.

iv. El gasto no debe ser:

1. Irrazonable - por ser muy alto el costo con relaci6n al

ofrecimiento.

2. Extravagante - por relacionarseel costo principal o

sustancialmente a lujos, modas o extravagancias.

3. Innecesario - por no revertir beneficio alguno al inter6s

priblico.

v. Debe haber una relaci6n racional de beneficio p(blico entre quien

asiste y su labor o gesti6n o la calidad de 6sta.

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

del Senado en t6rminos de desarrollo profesional y debe ayudar en

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

formas a saber:

i. Por orden o encomienda del Senado, a trav6s de una resoluci6n o

moci6n, u orden del Cuerpo o el Presidente.

ii. Por invitaci5n de instituciones o entidades.

iii. Participaci6n como integrante de una organizaci6n relacionada

con las funciones legislativas.

iv. Por iniciativa del Senador, funcionario o empleado para participar

en alguna actividad relacionada al 6rea de jurisdicci6n de su

comisi6n, el distrito que representa o el iirea de administraci6n en

que se desempefra.

v. Participaci6n en adiestramientos, conferencias, foros, talleres y

otros.

ARTICULO Vrr - ORDEN DE vrAIE

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

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

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

viaje. Deberii, ademiis, someter dicho documento para la aprobaci6n final del Secretario
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de Administraci6n en un t6rmino no mayor de diez (10) dias laborales contados a partir

de la fecha de la realizaci6n del viaje.

ARTiCULO VIII - DIETAS A SENADORES

l. Durante la Sesi6n

Aquellos integrantes del Senado que no reciban salario anual por estar acogidos a

algfn sistema de pensi6n, recibiriin dietas por cada dia que asistan a reuniones del

Senado, recibiriln por cada dia que asistan a reuni6n del Cuerpo dietas segfn lo

dispuesto por el Articulo 29 de la Ley Nrim. 97 de 79 de junio de 1968, segrin

enmendada.

Para fines de este inciso, se considerar6 como asistencia a la sesi6n la asistencia a una

Comisi6n que este en funciones debidamente autorizada. El Secretario no certificarii la

asistencia a sesi6n del legislador que no est6 presente durante la misma. En caso de

que un legislador hubiese asistido a la Sesi6n, pero por causa iustificada se viere

compelido a ausentarse antes de que se levante la sesi6n, se considerare presente a los

efectos de esta disposici6n, siempre que hubiere obtenido la autorizaci6n del

Presidente, quien asi lo informarii al Cuerpo.

2. Fuera de Sesi6n

Cuando el Senado no estuviese reunido en Sesi6n Ordinaria o Extraordinaria,

cualquier Comisi6n podrd reunirse con la aprobaci6n previa del Presidente siempre
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que mediare una encomienda expresa para que la Comisi6n estudie o investigue un

asunto o que surgiese un asunto de extraordinaria importancia que requiera atenci6n

inmediata a juicio del Presidente. El senador recibird la misma cantidad de dietas

seflaladas en el inciso anterior, de acuerdo al Articulo 29 de la Ley Nrim. 97 de 79 de

junio de 1968, segrin enmendada.

3. Fuera de Puerto Rico

Los integrantes del Senado que sean autorizados a viajar fuera de Puerto Rico

devengardn una dieta para desayuno, almuerzo y comida de ciento diez d6lares (9110)

distribuida de la siguiente manera

Dieta
Desaquno $25.00
Almuerzo $35.00
Comida $50.00
Total $110.00

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

l. En Puerto Rico

i1 En el caso de los funcionarios y empleados autorizados a viaiar dentro de los

limites jurisdiccionales de Puerto Rico en asuntos oficiales se les pagard 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 pagardn de acuerdo

con la hora de entrada y salida de la comparecencia ante una Comisi6n,
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Subcomisi6n u Oficial Investigador del Senado de Puerto Rico. Las cantidades a

pagarse ser6n las que se indican a continuaci6n:

Partida antes de Regreso despu6s de Dieta
Desayuno 6:30a.m. 8:00a.m. $s.00
Almuerzo 11:00a.m. 1:00p.m.
Comida 5:00p.m. 7:00p.m. $1s.00

b. Se computar6 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 consideraci6n la naturaleza y sitio de viaie, elc

Presidente podril autorizar una dieta mayor.

d. Los funcionarios y empleados que no est6n 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, tendrdn derecho a la

siguiente dieta:

Al muerzo $10.00
Comida $15.00

Se reembolsarii (rinicamente la dieta correspondiente a comida, de aquel personal

administrativo que se le requiera quedarse a trabajar en dias laborales despu6s de

la hora de salida por la tarde (5:00 p.m.) y se extienda mds alld de las 7:30 de la

noche. Se reembolsard la cantidad anteriormente establecida para el almuerzo o la
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comida, segfn sea el caso a los empleados que se les requiera trabajar, s6bados,

domingos o dias feriados. Para efectos de poder reclamar la dieta de almuerzo

durante sdbados, domingos o dias feriados deberd comenzar su jornada de trabajo

antes de las 11:30 a.m. y terminar despu6s de la 1:00 p.m. Para la dieta de comida

deberii comenzar antes de la 1:00 p.m. y terminar despuds de las 7:30 p.m.

Para ser elegible para el pago de dieta, la misma deber6 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 6rea

base por autorizaci5n del Director o Supervisor. La reclamaci6n deberii ser incoada

en un t6rmino no mayor de diez (10) dias laborables contados a partir de la fecha

en que incurri6 en el gasto por concepto de viaje o dietas. La hoja de asistencia

deberii estar certificada por la Oficina de Recursos Humanos. En ninguna de las

reclamaciones se podrdn realizar pagos dobles, enti6ndase 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 devengar6n una dieta para desayuno, almuerzo y comida de ciento diez

d6lares ($110) como sigue:
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Dieta
Desayuno
Alnuerzo $35.00
Comida
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 recibir6n una

compensaci6n mensual por concepto de dieta. Los agentes recibirdn la cantidad de

quinientos d6lares ($500) mensuales, los sargentos recibiriin la cantidad de seiscientos

d6lares ($600) mensuales y los tenientes recibirdn la cantidad de setecientos (700)

d6lares mensuales, respectivamente.

ARTiCULO X - GASTOS DE ALOIAMTENTO

l. En Puerto Rico

Los funcionarios y empleados que viajen en gestiones o encomiendas oficialesit

dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico tendri{n derecho a los gastos

de alojamiento. Estos se pagardn tomando en consideraci6n los gastos realmente

incurridos mediante la presentaci6n de facturas comerciales, recibos o cualquier

otra evidencia aceptable. En la determinaci5n del sitio de alojamiento deberi{

tomarse en consideraci6n las normas de austeridad y modestia que deben
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prevalecer en el uso de los fondos priblicos. Cuando la persona tenga que

seleccionar entre varios hoteles, escogerd aquel que ofrezca la tarifa mds

econ6mica y conveniente para el Senado de entre aquellos hoteles que sean de

aceptaci6n general en la comunidad. Se utilizar6n habitaciones dobles o sencillas,

dependiendo del nrimero de personas en una misma gesti6n o encomienda, lo que

resulte tambi6n miis econ6mico.

b. El Presidente del Senado tendrii 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.

c. En aquellos casos en que el testigo tenga que pernoctar en el drea donde testifica,

por serle imposible regresar a su punto de origen, tendrd derecho a un estipendio

de alojamiento no menor de cien d6lares ($100) diarios, si el alojamiento se provee

en el 6rea metropolitana y de setenta d6lares (970) diarios, si el alojamiento se

provee en otros pueblos no comprendidos en el iirea metropolitana. El Senado de

Puerto Rico pagarii los gastos de alojamiento evidenciados, siempre y cuando no

sean excesivos, extravagantes o innecesarios. En estos casos el testigo tendre

derecho al reembolso del gasto razonable incurrido de comidas hasta un meximo

de veinte d6lares ($20) diarios
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2. Fuera de Puerto Rico

Los Senadores, funcionarios y empleados que viajen en gestiones o encomiendas

oficiales fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico tendriin derecho a los

gastos de alojamiento. Estos se pagariin tomando en consideraci6n los gastos

realmente incurridos mediante la presentaci6n de facturas comerciales, recibos o

cualquier otra evidencia aceptable. En la determinaci6n del sitio de alojamiento

deber6n tomarse en consideraci6n las normas de austeridad y modestia que deben

prevalecer en el uso de los fondos priblicos. Cuando la persona tenga que

seleccionar entre varios hoteles, escoger6 aquel que ofrezca la tarifa mds

econ6mica y conveniente para el Senado de entre aquellos hoteles que sean de

aceptaci6n general en la comunidad. Se utilizari{n habitaciones dobles o sencillas,

dependiendo del ndmero de personas en una misma misi6n, lo que resulte

tambiEn m6s econ6mico.

ARTICULO XI - USO DE AUTOMOVILES OFICIALES

1. El Presidente podrii 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, podrii autorizar el uso de vehiculos

oficiales cuando la necesidad y conveniencia del servicio asi lo justifique. En estos

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

a

@



casos se solicitaril dicha autorizaci6n mediante el formulario establecido para dichos

fines.

3. El Presidente pod16 autorizar, ademds, el pago de los gastos necesarios para mantener

en operaci6n los vehiculos oficiales del Senado.

ARTiCULO xI - USO DE AUTOM6VILES PRIVADOS

1. El Presidente, o su representante autorizado, podrii autorizar a los funcionarios y

empleados a utilizar sus propios autom6viles 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.

2. Cuando se asignen dos o mds funcionarios o empleados a la misma gesti6n oficial,

se autorizard el millaje a uno de ellos(as) y los demiis hariin arreglos para viajar

con el(ella). Si los funcionarios o empleados concemidos no aceptan la

determinaci6n, se les reembolsarii a todos a base de transportaci6n priblica.

3. Si el funcionario o empleado utilizare su propio autom6vil sin haber sido

autorizado, solamente tendrii derecho al reembolso del costo del pasaje en

transportaci6n pf blica.

4. Los funcionarios o empleados a quienes se les haya autorizado a usar sus propios

autom6viles o en el caso de aquellas personas que su comparecencia ha sido

requerida en el Senado como testigos, recibiren reembolso por los gastos de

w
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transportaci6n a raz6n 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 viaiar en el autom6vil se concederii el pago de dos (2) centavos

adicionales por cada milla recorrida. En su defecto, en el caso de los testigos, se

reembolsar6n solamente los gastos de transportaci6n computados a base de la ruta

usual mds econ6mica. La ruta usual miis econ6mica se determinare a base de la

distancia mds corta por carretera entre el punto de origen del testigo y el lugar de

la comparecencia.

5. Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje se utilizarii la Tabla

de Distancia en Millas entre Pueblos preparada por la Autoridad de Carreteras

Cuando se viaje dentro de los l(mites jurisdiccionales de un pueblo a otros lugares

que no aparezcan en dichas tablas, se computari{ a base del nrimero de millas

recorridas, segfin se determine de la lectura del cuenta- millas del autom6vil.

6. Los testigos procedentes de Vieques o Culebra recibirdn el reembolso de los gastos

de pasaje por las vias ordinarias de transportaci6n maritima priblica. La

transportaci6n terrestre se reembolsard segrin lo provisto en este Articulo.

7. No se deberdn utilizar aviones, taxis, barcos o vehiculos fletados cuando haya

medios de transportaci6n mds econ6micos. Cuando estos se utilicen por ser ello
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indispensable, se acompaflardn con la cuenta de gastos de viaje, las facturas,

recibos o evidencia correspondiente.

8. Los gastos de transportaci5n pagados a los porteadores pfblicos en Puerto Rico

ser6n 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

Priblicos, la Autoridad Metropolitana de Autobuses, la Autoridad de Transporte

Maritimo o cualquier otra entidad gubernamental facultada para fijar tarifas de

transportaci6n pliblica.

9. Cuando sea necesario el traslado de un testigo que resida fuera de Puerto Rico se

reembolsarin los gastos razonables realmente incurridos. Los arreglos de

transportaci6n a6rea se hariin en el tipo m6s econ6mico, conocido como "turista".

El costo de transportaci6n de equipaje en exceso del peso o tamafro permitido por

las compaflias de transportaci6n no serii reembolsable.

10. El Senado, mediante el tipo de seguro que considere m6s conveniente

salvaguardare la responsabilidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico contra

posibles demandas por dafros a la persona o propiedad privada como

consecuencia de accidentes que cause con su autom6vil privado cualquier

funcionario o empleado que viaje en gestiones o encomiendas oficiales con la

correspondiente autorizaci6n oficial.

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



ARTiCULO XNI - GASTOS POR CONCEPTO DE TELfFONO

Los gastos incurridos por este concepto en gestiones oficiales se pagardn con cargo al

Senado, teniendo presente las normas de austeridad que deben prevalecer en una sana

administraci6n.

ARTiCULO XIv - PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA REALIZAR VIAJES FUERA
DE PUERTO RICO

1. El Senador, funcionario o empleado deberd solicitar la autorizaci6n al Presidente

del Senado, informiindole el prop6sito del viaie y un estimado de los gastos a

incurrir en el mismo.

2. Toda solicitud de anticipo de fondos para gastos de viajes al exterior deberd

enviarse a la Oficina del Secretario de Administraci6n 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

certificarii la disponibilidad de los fondos, previo al desembolso de fondos para el

viaje.

4. En el Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales se preparard

la Solicitud de Orden de Viaje Petici6n de Fondos, el cual serd firmado por el

Senador, funcionario o empleado y el Presidente del Senado.

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

realizado, no mds tarde de transcurridos cinco (5) dias de su regreso a Puerto Rico.
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Este deberii presentarse con documentos originales que respalden el pago de

matricula a la conferencia o seminario, cuando aplique: evidencia de alojamiento;

boletos de transportaci6n expedidos por la agencia de pasajes o el transportador;

taxis o cualquier otro tipo de transportaci6n 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 segfn lo

requiera las horas de viaje. Dicho informe deberii ser radicado en original en la

Secretaria de Administraci6n.

6. El Senador, funcionario o empleado deberii rendir un informe escrito al Presidente

del Senado sobre la gesti6n realizada durante el viaje no mds tarde de transcurrido

veinte (20) dias de su regreso de dicho viaje. El Senador, funcionario o empleado

radicard copia de este informe en la Oficina del Secretario del Senado y en la

Oficina del Secretario de Administraci6n. En la Oficina del Secretario de

Administraci6n se archivard dicho informe en el expediente del viaje iunto con

todos los demiis documentos pertinentes.

7. En el Area de Finanzas de la Oficina de Asuntos Financieros y Fiscales se prepararii

un informe de liquidaci6n de fondos anticipados para la firma del Senador,

funcionario o empleado, no miis tarde de transcurridos treinta (30) dias del regreso

del viaje.
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8. No se autorizar6n 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 serii 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 deberiin cumplir con

los siguientes requisitos:

1. Tienen que ser expedidas segin 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. En los casos que, por circunstancias especiales y en el desempeflo 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 tendriin derecho a solicitar el reembolso de los mismos.
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Como regla general no se reembolsarii gastos por concepto de penalidades

impuestas inherentes a los viajes oficiales fuera de Puerto Rico, excepto que est6n

debidamente justificados y aprobados por el Presidente

2. El reembolso de los gastos asi incurridos estarii sujeto a que se produzca la

justificaci6n aceptable y la evidencia que acredite dichos gastos.

3. Se podriin 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 autorizard, reembolsarii o pagard gasto de viaie alguno que no se ajuste a las

disposiciones de este Reglamento.

5. Las disposiciones de este Reglamento no regirdn en los casos en que el Senado

efectrie pagos directamente a restaurantes u hospederias por concepto de comidas

servidas a funcionarios y empleados. Sin embargo, dichos pagos, como regla

general, no excederd, 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 gesti6n o

encomienda oficial y fallezca mientras se encuentre en el desempeflo de la misi6n

que le fue encomendada, el Presidente podrd autorizar que se pague a los

familiares, o a quien haya prestado los servicios a crddito, los gastos incurridos por
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motivo del embalsamiento y traslado del cadiiver a Puerto Rico, de cualesquiera

fondos en el Senado no destinados a otros asuntos. Los gastos deber6n ser

razonables y moderados.

7. El trrlmite de desembolso se regirii por las leyes y reglamentos aplicables al Senado

de Puerto Rico. No obstante, en el caso de investigaciones confidenciales, el

Senado podrd tomar aquellas medidas relacionadas a dichos trdmites que sean

necesarias para proteger la identidad del testigo.

ARTICULO xvII - DERoGACI6N

Este Reglamento deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier norma o reglamento

promulgado, que est6 en conflicto con las disposiciones de este Reglamento, incluyendo

el Reglamento Nrim. 14 de 16 de marzo de 2010, segrin 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, secci6n o parte del presente Reglamento fuese

declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaraci6n no afectare,

menoscabare o invalidar6 las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino

que su efecto se limitarii a la palabra, inciso, oraci6n, articulo, secci6n o parte especifica

declarada inconstitucional o nula. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
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oraci6n, articulo, secci6n o pate de algrin caso, en su aplicaci6n a un caso particular no

se entenderd que afecta o pe4udica en sentido alguno, su aplicaci6n o validez en

cualquier otro caso. Si la palabra, inciso, oraci6n, articulo, secci6n o parte ha sido

declarada inconstitucional o nula de su faz, entonces la misma no se aplicarii a los casos

que est6n pendientes de resolverse ni en casos futuros.

ARTiCULO XIx - VIGENCIA

Este Reglamento comenzarii 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.

f os6 Luis Dalmau S
Presidente

8o

Senado de Puerto Rico
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