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Articulo 3 - Aplicacion

Este Reglamento aplica:

a-

b-

A todos los funcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

A aquellas personas particulares que prestan algun servicio al Estado
Libre Asociado, sea remunerado o no, y que acuerden con la agencia
a la cual prestan servicios, o la ley aplicable asi lo disponga, a recibir

el reembolso de gastos de viaje a base de esta reglamentacion.

Este Reglamento no aplica:

a-

A aquellos funcionarios para los cuales hay leyes especiales que
establecen las normas a seguir y lo que se les pagara por sus viajes

oficiales.

A aquellos funcionarios y personas particulares nombradas para
realizar misiones fuera de Puerto Rico, encomendadas por la Rama
Judicial, la Rama Legislativa y los Municipios. Estos se regiran por la
reglamentacion que establezca el Juez Presidente del Tribunal
Supremo, en cuanto a la Rama Judicial; los Presidentes de las
Camaras Legislativas, en cuanto a éstas, el Contralor de Puerto Rico,
respecto a su Oficina; y los alcaldes, en cuanto a los municipios. En
aquellos casos en que éstos no hayan adoptado reglamentacién
sobre gastos de viaje, podran regirse por las disposiciones de este

Reglamento, hasta tanto emitan su propia reglamentacion.
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Articulo 4- Definiciones

Para propésitos de este reglamento los siguientes términos tendran los

significados que se expresan a continuacién:

a-

Agencia — Cualquier departamento, oficina, junta, comision o cualquier
instrumentalidad perteneciente a la Rama Ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico cuyos fondos estén bajo la custodia del

Secretario de Hacienda.

No incluye a las corporaciones publicas que estan autorizadas por ley
a manejar sus fondos sin el control del Secretario de Hacienda, aun
cuando dichas corporaciones publicas, por conveniencia, tengan sus

fondos bajo la custodia del Secretario de Hacienda.

Departamento — Departamento de Hacienda

Equipaje — Pertenencias personales del empleado o de la persona que
realiza el viaje. También incluye propiedad y material que el empleado
necesita para cumplir los propédsitos de la misién oficial que se le

encomiende.

Gastos de Transportacién — Incluye todos los gastos incurridos en
misiones oficiales por concepto de transportacion, ya sea en
automoviles, barcos, émnibus, tranvias, taxi u otros medios de
transporte, excepto motoras. Incluye también otros gastos
incidentales al viaje, necesarios para realizar la misién oficial, tales

como acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje.
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Oficial Pagador de Viaje — Cualquier personal del organismo o
persona particular con residencia permanente en Puerto Rico,
Estados Unidos o en el Extranjero, al cual se le designa a realizar una
mision oficial fuera de los limites jurisdiccionales de su residencia
oficial, y que ha sido nombrado y autorizado por el Secretario, a
solicitud del Jefe de la Agencia o del Gobernador de Puerto Rico, a

realizar desembolsos durante la misma.

Persona — Persona particular que entra en acuerdo para prestar algun

servicio a un Organismo.

Residencia Oficial — Lugar especifico donde radica la oficina en la cual
el empleado esta nombrado oficialmente o la persona entr6 en

acuerdos para prestar sus servicios.

Residencia Privada — Lugar especifico establecido dentro de los
limites jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados Unidos o del pais
extranjero en que regular o permanentemente el empleado reside o se

hospeda.

Secretario — Secretario de Hacienda

Viaje al Exterior — Viaje fuera de los limites jurisdiccionales de

Puerto Rico o el pais donde radique la residencia oficial del empleado

o la persona.
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Articulo 5 - Orden de Viaje, Peticion y Liquidacion de Fondos

a- Para emitir las oOrdenes de viaje fuera de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados Unidos o del pais donde
radique la residencia oficial del funcionario se utilizard el Modelo SC 866,
Solicitud de Orden de Viaje y Peticion de Fondos. Este debera tener la
aprobacion del Departamento de Estado, cuando se viaje fuera de la jurisdiccidon
de los Estados Unidos. Una vez firmado por el jefe de la agencia o su
representante autorizado, el Modelo SC 866 constituird una peticion de fondos
publicos para los efectos del Departamento. EI Modelo, una vez firmado por el
Secretario 0 su representante autorizado, constituira la carta de nombramiento

de Oficial Pagador Especial de Viaje.

b- En los casos en que por la rapidez con que se ordene el viaje sea
imposible tramitar el Modelo SC 866, el jefe de la agencia o su representante
autorizado, podra autorizar el viaje y luego confirmarlo por escrito. En estos
casos, el empleado efectuara el viaje sufragando los gastos de sus fondos
personales y no sera necesario tramitar el Modelo SC 866. Este, para
propositos de la solicitud de reembolso debera exigir recibos detallados de todas
las entidades a favor de las cuales se efectuaron pagos, incluyendo las agencias
0 empresas de transportacion por barco o avién. A su regreso tendra 30 dias
laborables para solicitar el reembolso a través del Modelo SC 722,
Comprobante de Gastos de Viaje. En el mismo informara en detalle los gastos
incurridos y debera acompanar los recibos como evidencia. El jefe de la agencia
0 su representante autorizado verificara que el empleado incluyé con el Modelo
SC 722, la evidencia de los gastos objeto de reembolso y que certificd su
autorizacion para viajar. Este no aprobara los gastos que no estén evidenciados
con recibos, excepto en los casos de uso de taximetros, ferrocarriles, propinas a

maleteros y mucamas. En aquellos casos en que no pueda obtener un recibo,
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debera explicar satisfactoriamente, al rendir el comprobante, las razones por las

cuales no pudo conseguir el mismo.

c- Cuando la misién sea por un periodo prolongado, para mantener
un control de los fondos, deberan solicitar anticipos cada tres meses hasta
finalizar la mision. En estos casos, deberan preparar un Modelo SC 866 e
indicar que es una enmienda a la peticién original. Cada vez que se solicite un
anticipo deberan acompanar la liquidacién del anticipo anterior. No deberan
esperar hasta finalizar la misién para enviar al Departamento la liquidacién por

el total de los fondos anticipados.

Articulo 6- Liquidacion de Anticipos

a- El Oficial Pagador Especial de Viaje entregara la porcion del
anticipo no gastado al Oficial Recaudador de la agencia, dentro de los primeros
tres dias laborables después de regresar del viaje. El Recaudador depositara
el dinero en la cuenta corriente del Secretario y preparara el Modelo SC 745,
Comprobante de Remesa, para contabilizar el reembolso a la asignacién de
origen de acuerdo con la reglamentacion establecida. En los casos en que la
agencia no tenga un Oficial Recaudador, el Oficial Pagador de Viaje, entregara
la porcidon del anticipo no gastado a la Oficina de Finanzas de su agencia,
mediante el Modelo SC 741, y ésta se encargara de enviar a contabilizar dicho
reembolso al Area del Tesoro del Departamento con copia a la Seccion de
Viajes al Exterior. Si los fondos estan en cheques de viajeros deberan expedir
los mismos a nombre del Secretario de Hacienda antes de entregarlos al

Recaudador Oficial o a la Oficina de Finanzas, segun sea el caso.

b- Los empleados que realicen misiones oficiales con nombramiento
de Oficial Pagador Especial de Viaje, someteran al Departamento, la liquidacion

del anticipo recibido dentro de los 10 dias laborables después de su regreso de
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la misién y con anterioridad al 30 de junio del afio presupuestario en que haya
incurrido en dicho gasto, mediante el Modelo SC 741, Liquidacion de Fondos

Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en Misiones fuera de Puerto Rico.

c- De no recibirse dicha liquidacion dentro del referido plazo éste se
considerara como moroso Yy la Divisién de Oficiales Pagadores Especiales le
enviara una Comunicacién Recordatorio, (Modelo SC 239) en la cual le otorgara
una prérroga de 10 dias laborables para que rinda la misma. Si vence dicho
plazo y no ha rendido su cuenta, se procedera a la retencion del cheque de

sueldo o al descuento en némina.

d- De existir alguna diferencia en la cuenta rendida por el Oficial
Pagador de Viaje ésta le sera notificada al funcionario por dicha Division a través
del Modelo SC 208, Informe de Diferencias. Este debera liquidar dicha
diferencia en un plazo de 10 dias laborables, a partir de la fecha de la
notificacién. Si vence el plazo y no ha enviado el pago o la justificacion debida,
se procedera a emitir el Modelo SC 776, Notificacion de Deudas Atrasadas o

Autorizacion Para Cancelar o Enmendar una Notificacion.

e- El Secretario podra reembolsar a los Oficiales Pagadores
Especiales de Viaje el exceso de gastos de viaje incurridos que, ajustandose a
las disposiciones legales y reglamentarias, no excedan del 15% del anticipo
recibido. Si por circunstancias imprevistas o extraordinarias y en beneficio del
servicio, el Oficial Pagador Especial de Viaje tuviere que efectuar desembolsos
en exceso del 15% del importe anticipado, al solicitar reembolso debera
acompanar con la liquidacion una certificacién del jefe de la agencia o su

representante autorizado en la cual justifiqgue dicho exceso.
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Articulo 7 - Gastos de Subsistencia y Alojamiento

a- Cuando los empleados autorizados a viajar entre los
Estados Unidos y Puerto Rico o a paises extranjeros y viceversa, utilicen
servicios de transportacion que incluyan en el costo del pasaje, el desayuno,
almuerzo o comida, segun lo requieran las horas de viaje, se les computara la
dieta desde el momento en que lleguen a la residencia temporera hasta el
momento en que abandonen dicha residencia para proseguir el viaje a otras
residencias temporeras o0 regresen a su residencia oficial o privada. Si los
medios de transportacion que utilizan no incluye en el costo del pasaje, el
desayuno, almuerzo o comida, se computara la dieta desde el momento en que
salgan del sitio especifico de su residencia oficial o privada hasta el momento en

que regresen a dicho sitio.

Cuando la agencia pague por adelantado la estadia de la mision oficial
encomendada, donde se incluya el costo de los gastos de desayuno, almuerzo y
cena, el funcionario no podra reclamar el reembolso de dichos gastos por ningun

concepto.

b- A los empleados con residencia oficial en los Estados Unidos o en
el extranjero autorizados a viajar dentro de los limites jurisdiccionales del estado
o pais donde radique su residencia oficial, se les pagara la parte de la dieta que
corresponda al desayuno, almuerzo y comida, de acuerdo con la hora de salida
y regreso a su residencia oficial o privada, conforme a los importes que se

indican a continuacién:

Salida Regreso

Antes de Después de
Desayuno 6:30am. 8:00am. $10.00
Almuerzo 12:00m. 1:00pm. 14.00
Comida 6:00pm. 7:00pm. 24.00

Dieta Diaria $48.00
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c- A los empleados con residencia oficial permanentemente en
Puerto Rico, designados a realizar misiones oficiales a los Estados Unidos o a
paises extranjeros, asi como aquellos cuya residencia oficial sea en los
Estados Unidos o en el extranjero designados a viajar en misiones oficiales a
otro estado o pais que no sea el estado o pais donde radique su residencia
oficial o privada, se les pagara por la parte de la dieta que corresponda al

desayuno, almuerzo y comida, los importes que se indican a continuacién:

Salida Regreso
Antes de Después de
Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $15.00
Almuerzo 12:00 m. 1:00 p.m. 20.00
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m. 35.00
Dieta Diaria $70.00
c- Las horas establecidas en los incisos b y ¢ anteriores, no estan

atadas al horario especifico establecido por las agencias como la jornada regular
de trabajo. Dicho horario es para determinar la parte de la dieta que tendra

derecho a reclamar el empleado conforme al periodo en el cual realiza la mision.

d- El importe establecido como dieta diaria en viajes al exterior,
provee para gastos tales como propinas y otros de naturaleza similar. Los jefes
de agencias tendran derecho a que se le paguen dietas basadas en gastos
incurridos, mediante presentacion de evidencia que certifique las mismas. Se
aceptaran importes razonables por propinas, en los casos que sea imperativo el
pago de la misma. En los casos de propina a maleteros, se establece un

importe de $5.00 y para las mucamas sera de $5.00 por noche.
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e- Cuando en los alrededores de la residencia temporera no haya
instalaciones adecuadas para ingerir alimento, el empleado tendra derecho a
reclamar el costo de la transportacién en que incurra para trasladarse al lugar

MAs cercano a comer.

f- Los empleados con residencia oficial en Puerto Rico,
Estados Unidos o un pais extranjero, designados a viajar en misiones oficiales al
exterior, tendran derecho al reembolso de los gastos de alojamiento realmente
incurridos mediante la presentacién de facturas comerciales, recibos o la
evidencia de pago. Estos deberan ser detallados por cada dia de alojamiento.
En caso de que les sea imposible obtener esta evidencia presentaran una
certificacién al efecto. No obstante, tanto las agencias como el Departamento
podran objetar aquellos gastos de alojamiento que, de acuerdo con las normas
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se consideren extravagantes o

excesivos, segun estos términos se definen en la Ley Num. 230.

En los casos de empleados cuya residencia oficial o privada radique en
Estados Unidos o un pais extranjero, el jefe de la agencia determinara cuando el
empleado debe retornar a su residencia oficial o privada. Si por razones
personales el empleado en un fin de semana retorna a su residencia oficial o
privada antes de la fecha fijada por el jefe de su agencia, el importe a pagar por
el periodo que estuvo fuera de su residencia temporera no excedera a la suma
del costo del alojamiento méas la dieta aplicable de haber permanecido en su
residencia temporera. En los casos que el empleado no tenga evidencia, el
importe a reembolsar por alojamiento diario serda $50 por cada dia en que el

empleado pernoctd durante dicha misién oficial
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g- Los viajes en avibn, incluyendo los de los jefes de agencias, seran
del tipo mas econémico conocido como turista. Esta disposicién no aplica en
casos extraordinarios si el servicio que se va a prestar amerita medios de
transportacion de otra clase o que debido a las circunstancias del caso resulte
mas econdémico para el Estado Libre Asociado utilizar otro medio de
transportacion que esperar a tener tal servicio disponible. Estos casos se
justificaran debidamente en los comprobantes de gastos de viaje que se
presenten al efecto. Al viajar en esta clase, tendran derecho al reembolso de los
gastos de desayuno, almuerzo o comida de acuerdo a los importes establecidos
en este Reglamento, dependiendo de la hora en que se realice el viaje. Estos
casos se justificaran debidamente en los Comprobantes de Gastos de Viaje que

se presenten al efecto.

Articulo 9 — Beneficios del Programa de Viajeros Frecuentes

a- En todo viaje oficial sufragado con fondos publicos, el millaje y los
beneficios acumulados por un jefe, funcionario o empleado de la dependencia,
bajo Programas de Acumulacién de Millas Aéreas, seran utilizados para la
adquisicién de boletos de viajes y otros beneficios necesarios exclusivamente

para uso oficial.

b- Las agencias estableceran un registro de funcionarios y empleados
publicos que realicen viajes oficiales, que contendra los numeros de cuentas de
programas de viajero frecuente del funcionario o empleado y las millas que

acumule directamente atribuibles al gasto publico en viajes oficiales.

c- Las agencias coordinaran con cada funcionario o empleado que

realice viajes oficiales para la utilizacion de estos beneficios en viajes oficiales,
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asegurando que la dependencia tenga acceso a los beneficios directamente

atribuibles al gasto publico.

Articulo 10- Disposiciones Generales

a- No se podran desembolsar del presupuesto asignado a la rama
Ejecutiva, Legislativa y Judicial gastos de viajes y dietas a los cényuges y
familiares cercanos que acomparnen a los Jefes de Agencias y Empleados en
misiones oficiales fuera de Puerto Rico. Esta prohibicién es extensiva a las
Corporaciones Publicas y a cualquier otra instrumentalizad adscrita a las Tres
Ramas. Esta disposicibn no aplica al Gobernador de Puerto Rico ni al
Secretario de Estado. Tampoco aplicara al Juez Presidente del Tribunal
Supremo de Puerto Rico ni a los Presidentes de las Camaras Legislativas,
siempre que previo al viaje oficial se evidencie que el desembolso responde
directamente a un fin publico. Se permitira a los funcionarios a quienes no aplica
la prohibicidon de gastos de viaje para conyuges, designar a una persona que

sustituiria al cényuge en el caso de éstos no estar casados.

b- Cuando un empleado que viaje a los Estados Unidos o al
extranjero en una mision oficial fallezca mientras realiza la  mision
encomendada, el Departamento pagard los gastos incurridos por
embalsamamiento y traslado del cadaver a Puerto Rico con la aprobacion del
Jefe de la Agencia, a los familiares del fallecido o a quien pagd o presté los
servicios a crédito. Estos gastos deberan ser razonables y moderados, y para
reclamarlos deberan presentar los recibos u otra evidencia necesaria para

comprobar los mismos.

c- El Departamento aceptara reclamaciones por gastos médicos
incurridos mientras se realizan misiones oficiales en el exterior sélo si se

presenta justificacion y se prueba que tales gastos se incurrieron como
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consecuencia directa de la mision encomendada, y siempre que la enfermedad o
accidente no sean compensables por el Fondo del Seguro del Estado o que
dichos gastos estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro médico. Para
tener derecho a este reembolso el empleado debera presentar las facturas o

recibos de pago por los servicios médicos recibidos.

d- Cuando se utilicen tarjetas de crédito oficiales para cubrir los
gastos de viaje al exterior en misiones oficiales, el pago se efectuara
directamente ala entidad que expida la tarjeta de acuerdo con el Reglamento
Num. 45, Gastos de Representacién de los Secretarios de Gobierno y Jefes de
Dependencias del Gobierno de Puerto Rico, aprobado el 23 de noviembre de

1998.

e- Al efectuar los desembolsos, el Oficial Pagador de Viaje se cefira
estrictamente a los autorizados en el Modelo SC 866, Solicitud de Orden de
Viaje y Peticion de Fondos, aprobado por el Secretario o su representante

autorizado.

f- El Oficial Pagador Especial de Viaje tendra particular cuidado en
que sus desembolsos representen cargos correctos contra la asignacién o fondo
del cual se le hizo el anticipo. No se dara crédito por importes pagados

incorrectamente, ni en forma englobada.

g- Los viajes al exterior que realicen los jefes de agencias requeriran

la autorizacion previa del Gobernador o su representante autorizado.

h- Cuando alguna persona, que efectie un viaje al exterior en
cumplimiento de una misién, tenga que usar ropa especial, podra alquilar o

comprar ésta, lo que resulte mas econoémico para el Estado Libre Asociado de
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Puerto Rico. El jefe de la agencia o su representante autorizado certificara en el
Modelo SC 722 6 SC 866 la necesidad de efectuar dicho pago. Tendra derecho
al reembolso de los gastos en que incurra, siempre y cuando acompare copia
de la factura de alquiler o compra de las mismas, el recibo o la evidencia de

pago correspondiente.

i- Los pagos por llamadas telefénicas hechas en el exterior o por
llamadas internacionales, directamente relacionados con asuntos oficiales, seran
reembolsados al empleado autorizado a hacer dichas llamadas, siempre que las
mismas fueran necesarias para cumplir con la mision del viaje. En la cuenta o
comprobante que se someta debera indicarse el nombre y titulo oficial de la

persona llamada, numero de teléfono, lugar y propoésito de la llamada.

J- Los funcionarios y empleados tendrdn derecho a recibir hasta

$5.00 de reembolso por viaje por concepto de llamadas telefénicas a su hogar.

Articulo 10- Impugnacion de Determinaciones del Secretario

Cualquier empleado o persona autorizada para reclamar el pago por
cualquiera de los conceptos autorizados por este Reglamento, que sea
adversamente afectada por una determinacién de cualquier agencia podra
radicar una querella, dentro del plazo de 30 dias laborables a partir de la fecha
de la notificacidon. La misma debe ser radicada en la Secretaria Auxiliar de
Procedimientos Adjudicativos del Departamento de Hacienda, de conformidad
con el Reglamento para Establecer un Procedimiento Uniforme de Adjudicacion,
para los asuntos bajo la jurisdiccion del Departamento de Hacienda que deban
ser objeto de adjudicacién formal de 10 de agosto de 1989, aprobado por el
Departamento de Hacienda en virtud de la Ley Num. 170 de 12 de agosto de

1988, Ley de Procedimientos Administrativos Uniforme, segun enmendada.
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Articulo 11- Clausula de Salvedad

Si cualquier Articulo, Seccién, parte, parrafo o clausula de este
Reglamento fuere declarado(a) nulo(a) por un tribunal de jurisdiccion
competente, la sentencia a tal efecto dictada no afectara ni invalidara el resto de
este Reglamento y su efecto quedara limitado al Articulo, seccion, parte, parrafo

o clausula asi declarada.
Articulo 12 - Derogacién de Reglamentacion

Este Reglamento deroga el Reglamento Num. 6697 radicado en el
Departamento de Estado el 1 de octubre de 2003, conocido como Reglamento

Num. 38, Viajes al Exterior, aprobado el 26 de septiembre de 2003.

Articulo 13 - Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de la
fecha de su radicacién en el Departamento de Estado y su presentacion en la
Biblioteca Legislativa, de conformidad con las disposiciones de la Ley Nam. 170
de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, denominada “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.”

ra
Juan C. Méndez Tdrres
Secretario de Hacienda

Aprobadoen 3 cJe ﬁ]a?u J( 200 6

Radicado en el Departamento de Estado el 4 c{e Jumip C,e 2000 ,

Radicado en la Biblioteca Legislativa el 16 de  Juaio de 2006.





