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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Secrclaria de I--i-?"

JUNTA DE GOBIERNO

SERVICIO DE EMERGENCIAS 9-1-1  Por = 3 Servicios

SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE GASTOS DE REPRESENTACION

INTRODUCCION

Para la proteccion de los mejores intereses de la Junta de Gobierno del Servicio de
Emergencias 9-1-1, en adelante la Junta, se establecen las normas a seguir con
relacion a los desembolsos por concepto de gastos de representacion incurridos en y
fuera de Puerio Rico. Asi como también la celebracion de ciertas actividades que
propenden al mejoramiento de la Junta de Gobierno del Servicic de Emergencias
g9-1-1.

”W ARTICULO I: BASE LEGAL
/|

Este reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 4 “FACULTADES
DE LA JUNTA DE GOBIERNO", de la Ley NUm. 144 del 22 de diciembre de 1994,

segun enmendada.

ARTICULO IlI: PROPOSITO

Se establece este reglamento con el propdsito de adoptar las normas, deberes,
procedimientos y politica publica que deberan seguir el Director Ejecutivo de la Junta o
su Representante Autorizado con relacién al desembolso por concepto de gastos de
representacion y cualquier otro gasto incurrido en y fuera de Puerto Rico.
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ARTICULO liI: APLICACION

Este reglamento sera de aplicacién al Director Ejecutivo, miembros de la Junta yfo sus

representantes autorizados a incurrir en dichos gastos.

ARTICULO IV: NORMAS GENERALES

g 15
/)
/
2.
3.

Los gastos de representacion en que se incurra por cuenta de la Junta de
Gobierno del Servicio de Emergencias 9-1-1 en las actividades, tales como
almuerzos, comidas, refrigerios, adiestramientos, reuniones y otras actividades
analogas, deberan estar directamente relacionadas con el bienestar o interés
publico y ser compatible con las funciones especificas que establece |a Ley 144,
SUPRA. Incluye tambien aquellos gastos necesarios en que incurra el Director,
los miembros de la Junta y/o sus representantes autorizados en el cumplimiento

de las gestiones o actividades propias de su cargo.

Los gastos en que se incurra por los funcionarios autorizados deberan estar
relacionados con los propositos de la Junta de Gobierno del Servicio de

Emergencias 9-1-1, segun establecido por Ley o Reglamento.

Para efectos de este reglamento, se consideraran gastos de representacion sin
que esto constituya limitacion, aguellos que se incurran en circunstancias tales

comao:



Pagina 3

Reglamento de Gastos de Representacion

Almuerzos, comidas y refrigerios en que participe el Director Ejecutivo, los
miembros de la Junta y/o sus representantes autorizados con la Rama
Ejecutiva, Federal, extranjero y visitantes distinguidos o participantes en

reuniones gue se celebren para tratar asuntos oficiales.

Recepciones, agasajos, recordatorios, placas y placas a personas que

se hayan destacado en ejecutorias civicas o deportivas.

Fotografias, peliculas y publicidad relacionadas con las actividades.

Publicacién de boletines, periédicos o impresos para dar a conocer a la
comunidad las actividades que se llevan a cabo en la Junta de Gobierno
del Servicio de Emergencias 9-1-1 al desarrollar su programa de gobierno
con fines de promocion, instruccion o para la orientacion de su personal
u otros fines similares.

Auspicio de actividades con grupos civicos vy profesionales o empleados.
Asi como tambien el suministro de recordatorios entregados a visitantes
distinguidos en gestiones relacionadas con el fin publico establecido en la
Ley 144, SUPRA.

Los gastos en que se incurran para difundir mediante todos o cualquiera
de los medios de comunicacidn y diarios de circulacion general, mensajes
de interés publico que lleve a cabo la Junta de Gobierno del Servicio de
Emergencias 9-1-1 al desarrollar su programa de gobierno y orientacion

de su personal y de la ciudadania en general.
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Los servicios que constituyen gastos de representacion seran contratados
directamente con suplidores “bonafide” a través de una Orden de Compras o
Servicios y/o tarjetas de crédito o fondos particulares a ser reembolsados de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Cuando se estime que la realizacion de un viaje oficial fuera de Puerto Rico sea
necesario incurrir en gastos de representacion, debera incluirse en la solicitud
de autorizacién para el viaje aquellos gastos de representacién que el
funcionario se proponga a llevar a cabo, las cuales deberan cargarse contra la
asignacion para gastos de representacion.

Cuando los gastos de representacion sean incurridos dentro de Puerto Rico, en
el desempefio de una gestion oficial, el funcionario responsable o su
representante autorizado notificara al Director de Finanzas y Presupuesto dentro
de los diez (10) dias siguientes después de incurrido el gasto, para que proceda
a la tramitacion del reembolso pertinente.

Unicamente podran incurrir en gastos de representacion de los miembros de la
Junta y/o sus representantes autorizados del Director Ejecutivo. Para recibir
reembolso por dichos gastos, el funcionario o empleado debera someter al
Director de Finanzas y Presupuesto un detalle de los mismos acompaiado de
los correspondientes recibos, facturas o envios de pago, segun se dispone mas
adelante.

Los gastos de representacion incurridos con acreedores directos, asi como
aquellos sujetos a reembolsos, seran justificados con los siguientes
documentos:
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A, Formulario correspondiente expedido a nombre del suplidor directo o a
nombre del funcionario responsable o su Representante Autorizado,
cuando se trate de reembolsos.

B. Factura certificada y en duplicado del acreedor directo. En el caso de
reintegros, los recibos y otra documentacion obtenida para evidenciar el
gasto.

C. Personas, grupos participantes.

D. Certificaciéon del funcionario responsable o su Representante Autorizado
explicando |a naturaleza y necesidad de los gastos.

E, Comprobante de pago.

g. El Director Ejecutivo podra utilizar tarjetas de crédito para el pago de gastos de

representacion. El uso de tarjetas de crédito se regira por lo siguiente:

A.

El Presidente de la Junta, autorizara la utilizacion de las tarjetas de

crédito previa recomendacion del Director Ejecutivo.

Las tarjetas de crédito, hasta donde sea posible, se emitiran a nombre
del funcionario autorizado, la expedicion de éstas no debe conllevar

cuotas de afiliacion anual y seran emitidas de manera personalizadas.
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Los funcionarios que reciban las tarjetas de crédito las utilizaran para el
pago de los gastos de representacion que estén relacionadas
directamente con el bienestar o interés pulblico y ser compatible con las
funciones especificas de la agencia o funcionarioc que incurrid en los
gastos.

Si se le extraviare o le fuera hurtada debera notificarlo inmediatamente a
la institucion bancaria fue la expidio y someterle los informes que
corresponden.

Cuando el funcionario cese en sus funciones oficiales debera devolver las
tarjetas de conformidad con los procedimientos existentes en la agencia
para entrega de propiedad.

Se debera efectuar una relacion de los funcionarios a los cuales se les
autorizara el uso de las tarjetas de credito y el limite de credito anual
autorizado. Estas tarjetas de crédito no podran ser utilizadas para
obtener adelantos en efectivos.

10. La Persona Autorizada de poseer la tarjeta de crédito firmara las facturas por el

total consumido, incluyendo el pago de propina hasta un maximo de 15% de

dicho total, salvo que la entidad que preste los servicios tenga un convenio con

sus empleados que exija un porciento mayor. Al recibirse la factura, el Director

de Finanzas y Presupuesto verificara que los gastos incurridos estén justificados

con los siguientes documentos:

A.

Factura o recibo del acreedor.
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11.

12.

13.

14.

B. Mencién de la persona o grupo participante.

C. Certificacion del funcionario responsable o su Representante Autorizado.

Previa autorizacién del Presidente o del Director Ejecutivo de la Junta se
utilizara la tarjeta de crédito para los gastos de voluntarios, empleados y
participantes en casos de activacion de emergencias.

Toda cantidad que se adelante y de la cual no se rinda debida cuenta dentro de
los veinte (20) dias después de incurrido el gasto, tendra el funcionario que
devolverla. Sera deber del Director Finanzas y Presupuesto hacer los
correspondientes descuentos de la nomina del funcionario, si éste se negare a
reintegrar dentro del periodo prescrito, cualquier cantidad anticipada y no

gastada durante el transcurso del viaje.

El Director de Finanzas y Presupuesto sera responsable de preintervenir los
documentos fiscales y examinara las facturas para ver si estan en orden y de
acuerdo a la autorizacion escrita del Director Ejecutivo o su Representante
Autorizado.

El pago de gastos de representacion se efectuara de la siguiente manera.

A. Directamente al suplidor, previa certificacion por el funcionario autorizado.

B. Mediante reembolso presentando evidencia de utilizacion de fondos
particulares y certificacion.
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C. Liquidacion y pago de cargos por servicios a la institucion bancaria que
emita la tarjeta de crédito.

15.  Silos gastos de representacion se incurriera fuera de Puerto Rico el pago de los
mismos podran ser afectados mediante:

A. Anticipo de fondos, los cuales deberan ser liquidados dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha en que se regresa del vigje.

B. Uso de tarjeta de crédito

G. Reembolso.

ARTICULO V: SEPARABILIDAD

Los articulos de este reglamento son independientes los unos de los otros y de
declararse uno de ellos invadlido por un Tribunal competente, dicho dictamen no
afectara, limitara o invalidara las demas disposiciones, salvo que el Tribunal asi lo

indique.

ARTICULO VI: REVISION

Cualquier determinacion adversa del Director Ejecutivo o del Presidente de la Junta
tomada en virtud de este reglamento podra ser reconsiderada dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la notificacion de la misma. Si la determinacién es adversa
al funcionario podra recurrir al Gobernador de Puerto Rico.
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ARTICULO VII: ENMIENDAS

Este reglamento se podrd enmendar mediante resolucion aprobada por la Junta de
Gobierno y sometida al Departamento de Estado y conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada,

conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

ARTICULO VIII: VIGENCIA

Este reglamento empezara a regir inmediatamente despues de su aprobacion y todo
reglamento que en todo o en parte estuvieran en conflicto con el presente queda por
este derogado. Aprobado en el dia de hoy 10 de febrero de 1998.

RECOMENDADO POR:

EMZQZA Santini F‘adllla
irector Ejecutivo

APROBADO POR!




