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Articulo 1 - Base Legal

El Articule 8, Inciso d, de la Ley # 58 del 16 de agosto de
1389, ley gue crea el Departamento, faculta al Secretario para
adoptar, en consulta con el Secretario de Hacienda, las reglas
y reglamentos relativos a sus operaciones fiscales para el
desempeno de las funciones y deberes que le han sido encomendadas

por dicha ley.

Las transacciones financieras del Departamento no estan
sujetas a la Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, segin
enmendada, conocida como la Ley de Contabilidad del Gobierno de
Puerto Rico,

Articulo 2 - Propdsito y Aplicacién

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran a todos los
funcionarios y empleados del Departamento. Aplicardn también a
personas particulares que presten servicios al Departamento con
independencia al pago por dichos servicios, y a los miembros del
Consejo Asesor del Gobernador y las Juntas Asesoras gque se crean
mediante el Articulo 9 de la Ley Num. 58 del 16 de agosto de
1989.



Articule 3 - Definiciones

Para propositos de este Reglamento, los siguientes términos

tendran los significados que se expresan a continuacion:

a. Departamente - Departamento de Asuntos de la Comunidad

Puertorriquena en los Estados Unidos.

b. Residencia Oficial - Lugar donde radica la oficina en la
cual el funcionario o empleado, presta regularmente sus

servicios.

(= Residencia Privada - Lugar donde regular o permanente-

mente reside el funcionario o empleado.

d. Puesto Temporere - El lugar u oficina fuera de la
residencia oficial o privada a donde el funcionario o
empleado se traslada para llevar a cabo una misién

oficial.

e. Gastos de Transportacion - Incluye todos los gastos
incurridos en misiones oficiales por concepto de
transportacién, ya sea en automévil privado o de servicio
publico, aviones, barcos, émnibus, taxis u otros medios
de transporte. Incluye también, otros gastos
incidentales al viaje, necesarios para realizar la misidn
oficial, tales COomo : estacionamiento, acarreo,

almacenaje y peaje.

£ Dieta - Cantidad fija de dinero gue se autoriza a los que
ejecutan una misidn oficial, para cubrir los gastos de
desayuno, almuerzo y comida en gue incurran con motivo

del desempenc de la misidén oficial.



qg. Alojamiento - Incluye los pagos que se le hacen al
funcionario o empleado por los gastos de hoteles, casas
de hospedajes, residencias privadas u otros lugares por
concepto de estadia, mientras se lleve a cabo una

mision oficial.

h. Automovil Privado - Vehiculo de motor debidamente
registrado a nombre del funcionarioc o empleado y/o su
conyuge o del arrendador en el caso de un arrendamiento
entre las partes. No incluye vehiculos registrados a
nombre de otro familiar o persona particular.

i. Equipaje - Propiedad oficial o personal del funcionario
o empleado necesaria para los propositos de la mision
oficial.

g Secretario - Secretario del Departamento de Asuntos de

la Comunidad Puertorriquena en los Estados Unidos.

Articulo 4 - Orden de Viaje Dentro y Fuera de los Limites
Jurisdiccionales de Estados Unidos y Puerto Rico

Para que un funcionario o empleado del Departamento pueda
ausentarse de su residencia oficial o privada en una misién
oficial dentro y fuera de los limites jurisdiccionales de los
Estados Unidos y Puerto Rico, con derecho al reembolso de gastos
de viaje, sera necesario que el Secretario o su representante
autorizado, le expida una orden de viaje autorizando el viaje.
Dicha orden tendra vigencia indefinida. Para estos fines se
utilizara el Modelo DACPR-27 Orden de Viaje.



Articulo 5 - Adelanto de Fondos Oficiales para Gastos de Viajes

El Departamento adelantara al funcionario o empleado el
total de gastos estimados a incurrir en una mision oficial fuera
del estado en gue radica su residencia oficial o fuera de los
limites jurisdiccionales de Puerto Rico o en el exterior. Se
harda el adelanto mediante una solicitud por escrito, debidamente
aprobada por el Secretario, o su representante autorizado en la

cual indicard lo siguiente:

1. gitio o lugar

2. duracion del viaje

3. proposito

4. estimado de gastos a incurrirse

Fara procesar dicho adelante se cumplimentara el Modelo
DACPT-7 "Sclicitud de Anticipo de Fondos para Viaje".

En aguellos casos en gque por la rapidez con gque se deba
realizar el viaje se impida el adelanto de fondos, el funcionario
o empleado puede sufragar los gastos de su propio peculio y luego
solicitar el reembolso de los mismos. Para solicitar tal
reembolso el funcionario o empleado cumplimentard la solicitud
antes mencionada vy el Comprobante de Gastos de Viaje Modelo
DACPR-29.

Articulo 6 - Gastos de Subsistencia

A Funcionarios o empleados gque su residencia oficial

radica en Estados Unidos.

1) Viaje dentro del estado donde radica su residencia

oficial.
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Los funcicnarics y empleados autorizadeos a wviajar en
misiones oficiales dentro del estado donde radica su
residencia oficial se les pagara la parte de la dieta
gque corresponda por el desayuno, almuerzo y comida, de
acuerdo c¢on la hora de salida, vy retorno, a su
residencia oficial ¢ privada, segun se indica en la

siguiente tabla:

Partida a/o Regresc a/o
antes de despues de Dieta
Desayuno 6:30 am 9:00 am 5 4.90
Almuerzo 1:00 pm 2:00 pm 6.50
Comida 6:00 pm 7:00 pm 14.60
Dieta Diaria $26.00
2) Viajes a otros estados y Puerto Rico
Partida a/o Regresoc a/o
antes de despues de Dieta
Desayuno 6:30 am 9:00 am $ 6.00
Almuerzo 1:00 pm 2:00 pm 12.00
Comida 6:00 pm 7:00 pm 18.00
Dieta Diaria $36.00
3) Los funcionarios vy empleados con residencia

oficial en Nueva York se regirédan por lo dispuesto
en el Articule 6 (A-2) para el cobro de sus
dietas.

Cuando se viaje a otros estados y a Puerto Rico
se pagarda a base de la dieta arriba indicada
independientemente de gque el funcionaro o empleado se
encuentre dentro de los limites jurisdiccionales del

estado en gue radica su residencia oficial.
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B) Funcionarios o empleados gue su residencia oficial
radica en Puerto Rico.

1= Viajes dentro de los limites jurisdiccionales de

Puerto Rico devengara la siquiente dieta diaria:

Partida a/o Regreso a/o
antes de después de Dieta
Desayuno 6:30 am 8:00 am $ 3.00
Almuerzo 12:00 pm 1:00 pm 6.00
Comida 6:00 pm 7:00 pm 9:00
Dieta Diaria 18.00
o Viajes a los Estados Unldos
Partida a/o Regreso a/o
antes de despues de Dieta
Desayuno 6:30 am B:00 am 5 6.00
Almuerzo 12:00 pm 1:00 pm 12.00
Comida 6:00 pm 7:00 pm _18.00
Dieta Diaria $36.00

Cuando el costo de una actividad (adiestramiento,
simposio, etc.) a que asista un funcionario o empleado en
Estados Unidos o Puerto Rico, esté incluida alquna parte de
la dieta indicada en los Articulos 6.A y 6.B, dicha parte

no podra ser reclamada por el funcionario o empleado.



Se podra autorizar el pago de una dieta de doce ddélares
($12.00) para los funcionarios o empleados con
residencias oficiales en Estados Unidos y seis dolares
($6.00) para los funcionarios o empleados con residencia
oficial en Puerto Rico, que por circunstancias especiales
se les reguiere trabajar en sdbado o domingo o en dias
feriados. De igual forma podrd pagdrsele el gasto de
transportacion en que incurrieran a consecuencia de tal
gestidn, de acuerdo a las disposiciones establecidas en
este Reglamento relacionados con el pago de

transportacién.

Lo arriba indicado aplicard en los casos en que el
horario trabajado por el funcionario o empleado sea igual
a la jornada reqular de trabajo. Del horario trabajado
ser diferente a la jornada regular, la dieta serd pagada
de acuerdo con lo establecido anteriormente en lo que

respecta al pago de dietas.

Alojamiento

L Funcionarios o empleados gue su residencia oficial

radica en los Estados Unidos.

Cuando el funcionario o© empleado cuya
residencia oficial radica en Estados Unidos vy

viajara en misidén oficial a:



a. dentro del estado que radica su

residencia oficial

b. cualquier otro estado
c. Puerto Rico
d. el exterior

Se pagara a razdén de $40 por alojamiento por noche.

o Funcionarios o empleados gue su residencial oficial

radica en Puerto Rico.

El alojamiento dentro de 1los 1limites jurisdic-
cionales de Estados Unidos y Puerto Rico se pagara a

razon de $40 y $25 respectivamente por noche.

Cualquier tarifa en excesc de la agqui establecida,

requerira la presentacidén de la correspondiente factura.

Los funcionarios o empleados gque realicen viajes
oficiales, a s8u regreso someteran un informe al
Secretario. Estos informes deben incluir la siguiente

informacién y/o documentaciodn:

a. fecha y hora de partida

k. proposito

(=79 resultado de la misiodn

d. fecha vy hora de regreso

e. desgloce de gastos incurridos y facturas
correspondientes.



La determinacion del sitio de alojamiento se guiara por
los normas de austeridad y modestia que deben prevalecer
en el uso de fondos piblicos. Cuando el funcionario o
empleado tenga que seleccionar entre varios hoteles,
escogera aquel que ofrezca la tarifa mas econdmica y
conveniente para el Gobierno. Se utilizaran habitaciones
dobles o sencillas, dependiendo del numero de personas y
sexo en una misma misién, lo que resulte también mas

econdmico.

Cuando el puesto temporero quede relativamente cerca de
la residencia cficial o privada, pero el funcionario o
empleado no pueda ir del puesto temporero a su residencia
oficial o privada y regresar a éste dentro del tiempo
disponible para almorzar, tendrd derecho al reembolso de
la parte de la dieta que corresponde al almuerzo. En
estos casos el supervisor inmediato debera certificar en
el comprobante de gastos de viaje que el pago procede por
la condicidn serialada.

En caso de que a un funcionario o empleado se le
requiera, por necesidades del servicio o por
circunstancias especiales que surjan durante una misioén
oficial, permanecer en el puesto temporero al cual fue
asignado, durante la hora del almuerzo, se le reembolsara
la parte de la dieta que corresponda al almuerzo, audn
cuando su residencia oficial o privada radique cerca del
puesto temporero. Para este caso al reclamar el



reembolso se presentara una certificacion separada al
efecto, firmada por el supervisor Iinmediato del
funclonariao o empleado, an el Modelo DACPR-29

Comprobante de Gastos de Viaje,

El Secretario podra, cuando asi lo crea necesario,
establecer dietas fijas, mensuales, para aquellos
funcionarios y empleados cuyos deberes les requieran
viajar continuamente, siempre que el total de dichas
dietas fijas no exceda la cantidad a la cual el funcio-
nario o empleado tendria derecho a aplicarse la dieta
correspondiente estipulada en el Articulo 6A y 6B.

En los casos en que el puesto temporero esté localizado
cerca de la residencia oficial o© privada del
funcionarico o empleado, gue le permita a éste regresar
a su residen-cia privada después de realizada la labor
encomendada, el empleado o funcionario no tendra
derecho a Gastos de Alojamiento. Tendra derecho a la
parte de la dieta que corresponda a la comida, solo
cuando la distancia a recorrer después de finalizada
la labor encomendada, utilizando el medio de
transportacion autorizadoc, no le permita regresar a su

residencia oficial o privada en o antes de las 7:00 pm.

El millaje se computara desde el momento en que el
funcionario o empleado salga del sitio especifico de
su residencia oficial o privada, hasta el momento en

gue retorne a dicho sitio, dependiendo, tanto en la
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M.

salida como en el regreso, de cual de las dos bhases
para computar el pago de millaje (residencia oficial

0 privada) sea la mas econdmica para el Gobierno.

Todo  funcionarico autorizado por el Secretaric a
incurrir en gastos de representacidén, acompanara con
la cuenta de gastos de viaje, las facturas, los recibos
0o las evidencias correspondientes. En caso de que no
le sea posible presentar asta evidencia,
acompanara una

certificacién en la <¢ual hara constar el tipoe de
actividad, personas que asistieron, la razon o motivo
para el gasto, lugar en gque se lleve a cabo y el

importe pagado.

Cuando wun funcionario o empleado autorizado por el
Secretario a incurrir en gastos de representacidn,
reclame gastos por concepto de banquetes o comidas
oficiales, no podra reclamar el pago de la parte de la
dieta que corresponda al almuerzo o comida de los dias
en que celebren dichos banguetes o comidas oficiales,
si éstos se celebran durante las horas regulares de

almuerzo o comida.

La cantidad asignada como dieta fija provee para gastos
de propinas. Cuando se paguen dietas a base de gastos
incurridos se aceptaran cantidades razonables por

concepto de propinas, en los casos en qQue sea
imperativo el pago de las mismas.
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No se pagaran gastos de viaje mientras el empleado
disfrute de vacaciones requlares, a menos que durante el
transcurso de tales vacaciones se le requiera realizar

alguna mision oficial.

El supervisor inmediatoc del funcionarioc o empleado que
salga de su residencia oficial ¢ privada en misiones
oficiales, wvelard porque éste, hasta donde sea posible,
haga los arreglos pertinentes para realizar el menor
nimero de viajes en los casos en gque las distintas
gestiones oficiales puedan llevarse a cabo

simultaneamente y alrededor de la misma fecha.

Articuleo 7 - Gastos de Transportaciodn

A,

Los funcionarios y empleados del Departamento, designados
a viajar en misiones oficiales, tendran derecho al pago
de los gastos de transportacidn realmente incurridos,
excepto en los casos en que en este Reglamento se
disponga otra cosa.

No se reembolsaran gastos de transportacidén incurridos
por funcionarios y empleados para trasladarse desde sus
residencias privadas a las residencias oficiales o vice-
versa, excepto en los casos de personas particulares que
sean nombradas por el Secretaric para ocupar cargos gque
no sea de naturaleza reqular, como por ejemplo, miembros
de juntas y consejos gue reciban como Unica compensacién

por los servicios que presten las dietas que se
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establezcan por cada dia de reunién, los cuales tendréan
derecho al pago de los gastos de transportacion (pasaje
o millaje) para trasladarse desde su residencia privada
a la residencia oficial o sitio de reunién y viceversa.

Cuando un funcionario o empleado salga en una misidn
oficial directamente desde su residencia privada o
regrese a ésta directamente desde su puesto temporero, se
le reembolsard el gasto de transportacion tomando como
punto de salida o regreso, segun sea el caso, la
residencia oficial o privada, dependiendo de cual de las
dos bases sea mas econémica para el Gobierno.

No se reembolsaran gastos de transportacién por distancia
alguna en exceso de la realmente recorrida, y si ésta
excediera la gque se recorre por la ruta usual mas
econdmica, se reembolsardn solamente los gastos de
transportacién computados a base de la ruta mas
economica, excepto segin se dispone en el Inciso E
siguiente.

La ruta wusual mas economica debera determinarse de
acuerdo con las circunstancias en la fecha en que se
efectua el viaje, teniendo en cuenta el tiempo dispo-
nible, la conveniencia y practicabilidad del viaje desde
el punto de vista de las necesidades del servicio.
Cuando las exigencias y conveniencias del servicio asi lo
requieran, podran reembolsarse gastos de transportaciodn
a base de otra ruta, siempre que el supervisor inmediato
indigque en la cuenta del funcicnario o empleado, las
razones gue éste tuvo para utilizar dicha ruta.

_13_



cuando en los alrededores del puesto temporerc no haya
facilidades para comidas o alojamiento, el funcionario o
empleado tendrd derecho a reclamar el costo de la
transportacién en que incurra para trasladarse al lugar
mas cercanc a desayunar, almorzar, comer o alojarse,

segun sea el caso.

No deberan utilizarse aviones, taximetros o carros
fletados cuando haya medios de transportacidn mas
econémicos, a menos que la misidén encomendada no pueda
ser ejecutada satisfactoriamente mediante el uso de los

medios de transportacién mas econdmicos.

Cuando utilice un avién, barco, taximetro o automdvil
fletado, o cualgquier otro medio de transportacidén que no
sea automovil privado se acompanaran con la
cuentade gastos de wviaje, las facturas, recibos o
evidencia correspondiente, a menos que, de acuerdo con la
practica comercial del lugar en el cual se viaje, sea

imposible e impractico el obtener éstos.

Los viajes en avion seran del tipo econémico, conocido
como "turista" excepto en casos en que por circunstancias
especiales el Secretario autorice a viajar en
clasificacion de primera clase. Esto no aplica al
Secretario, el cual estd autorizado a viajar por avién en

clasificacidén de primera clase.

El costo de transportacidn del equipaje, en exceso del
pesc o tamafio permitido por las compafilas de
transportacién, serd reembolsado solamente cuando esté

previamente autorizado por el Supervisor inmediato.
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K. A los funcionarios o empleados con residencia oficial,
tanto en Estados Unidos como en Puerto Rico, gue estando
en disfrute de sus vacaciones en sitios fuera de su
residencia oficial o privada, sean llamados al servicio,
se les reembolsardn los gastos de transportacidn en gue
incurran, si éstos, una vez terminen su misidn oficial,
regresan al sitio donde disfrutaban sus vacaciones, al

ser llamados al servicio.

L. Se reembolsaran los gastos de estacionamiento a base de
gastos incurridoes. Los funcionarios y empleados que
incurran en el referido gasto someteran con el
comprobante de gastos de viaje el recibo o la evidencia

de pago correspondiente.

M. Cuando un funcionaric ¢ empleado que efectie un viaje en
cumplimiento de una misién oficial tenga gque algquilar
ropas especiales, tendrd derecho al reembolso de los
gastos en que incurra por dicho conceptc. Se acompafiara
con el comprobante de gastos de viaje la factura o la

evidencia de pago correspondiente.
Articulo B - Gastos Incurridos por el Secretario

Cuando el Secretario realice viajes en Estados Unidos y Puerto
Rico tendra derecho al reembolso de los gastos en gue incurra,
mediante la presentacién de facturas, recibos o las evidencias
correspondientes. De serle imposible obtener dicha evidencia,

presentara una certificacion a tales efectos.
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Articulo 9

A,

- Uso de Automovil Privado

El Secretaric ¢ su representante autorizado, podra
autorizar a los funcionarios v empleados a utilizar sus
propios automoviles en misiones oficiales en los
Estados Unidos y Puerto Rico, cuando la necesidad vy

conveniencia del servicio asli lo requiera.

El funcionario o empleado solicitara dicha autorizacidn
mediante el Modelo DACPR-28 Solicitud y Autorizacidn
para uso de Automovil Privado en Misiones Oficiales.
Si el vehiculo a utilizarse esta sujeto a un contrato
de arrendamiento se deberd acompanar copia del referido
contrato con la scolicitud.

El Departamento podra mediante el tipo de seguro que
considere mas conveniente, salvaguardar la
responsabilidad del Estade Libre Asociado de Puerto
Rico contra posibles demandas por dafios a la persona
0 propiedad privada, como consecuencia de accidentes
que cause con su automovil privado cualquier empleado
o funcionario gue viaje en misiones oficiales con la

correspondiente autorizacion oficial.

El empleade o funcionario autorizado a usar el
automovil privado en misiones oficiales, gue cause dafio
a4 personas o propiedades privadas, como consecuencia
de algun accidente automovilistico mientras viaja en
misiones oficiales deberd informar inmediatamente el

accidente ocurride a la compafiia asequradora, a través

.



del Departamento. Para estos propdésitos utilizara el
formulario gque regulera y suministre la compafnia

aseguradora concernida.

El empleado o funcionario que sufrié el accidente
sometera un informe escrito, conjuntamente con el
formulario que requiera la compania aseguradora concer-
nida que se someta para entablar la reclamacidn, al
Secretario o su representante autorizado, quién
evaluara y determinarda si la reclamacidn procede. De
esta proceder la firmara y enviara el original y una

copia de la reclamacion a la compania aseguradora.

Cuando el empleado o funcionario que sufrio el
accidente quede incapacitado para informar el
accidente, sera responsabilidad del supervisor
inmediato informar el accidente a la compania

aseguradora y al Secretario.

En aquellos casos en que se considere que del accidente
ocurrido pueda surgir una reclamacion o demanda contra
el Departamento o el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, el Departamento notificara al Secretario de
Justicia, segun se dispone en la Circular Naim. 1199,
aprobada por el Secretario de Justicia, el 14 de julio
de 1969.

Si el funcionario o empleado utilizare su propio
automovil sin haber sido autorizado, solamente tendra
derecho al reembolso del costo del pasaje mas econdmico
que hubiera disponible.
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Los funcionarios y empleados a gquienes se les haya
autorizado a wusar su propio automévil, recibiran
reembolsos por los gastos de transportacidn a razdn de
treinta (30) centavos por cada milla recorrida.

La cantidad asignada para el pago de millaje provee
razonablemente para todos los gastos relacionados con el
uso del automdovil, tales como: gastos de garaje,
gasoclina, lubricantes, accesorios, reparaciones v

depreciacidn.

Por cada persona adicional que se autorice a viajar en el
automévil del funcionario o empleado en asuntos
oficiales, se le concederd a éste el pago de tres (3)
centavos adicionales por cada milla recorrida.

Cuando sea imprescindible para la prestacién del servicio
transportar propiedad del Departamento o del Gobierno de
Puerto Rico en asuntos oficiales, cuyo peso sea de 100
libras o méds, se concederd por cada milla recorrida el
pago de dos (2) centavos adicionales por las primeras 100
libras. Por cada 100 libras adicionales o fraccién de
100 libras, se concederdn dos (2) centavos adicionales
por cada milla; pero en ningin caso se pagaran mas de
seis (6) centavos por cada milla recorrida, no importa el
peso del equipaije.

Para determinar la cantidad a pagar por concepto de
millaje en Puerto Rico, se utilizara la Tabla de
Distancia en Millas entre Pueblos, preparada por la
Autoridad de Carreteras del Departamento de

_la_



Transportacién y Obras Piblicas. Cuando se viaje dentro
de los limites jurisdiccionales de un puebloc o a otros
lugares que no aparezcan en dicha tabla, la cantidad a
reembolsarse por concepto de millaje, se computara a base
del namero de millas recorridas, segun se determine de la
lectura del cuenta millas del automévil. El Departamento
determinarad la razonabilidad de las millas reclamadas por
el funcionario o empleado, usando como guia las
distancias en millas entre pueblos cercanos Y
experiencias anteriores.

En el caso del pago de millaje en Estados Unidos se
computara a base del nimero de millas recorridas, segin
se determine de la lectura del cuenta millas del
automévil. De igual forma el Departamento determinara la

razonabilidad de las millas reclamadas.

Articulo 10 - Servicio de Teléfono, Telégrafo, Cable y Radio

A,

Las llamadas telefdnicas oficiales hechas con la debida
autorizacidn, en relacidén con un viaje oficial, podréan
reembolsarse. En estos casos se presentara una
certificaciéon en el sentido de que la llamada fue
oficial. En los casos en gque el funcionario o empleado
tenga autorizado tarjeta de crédito, podréd cargarlas a
esta tarjeta y certificara si las mismas fueron oficiales
© perscnales.

Los gastos que se incurran en llamadas telefdnicas,
cablegramas, etc., de naturaleza personal, no seréan
reembolsados.
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Medios de comunicacién, tales como: teletipo, correo
expreso, cable, servicio de radio ¥y "FAX", etc., se
usaran so6lo cuando sean esenciales para llevar a cabo la

mision oficial.

Articulo 11 - Recibos

A.

Sin sujecién a lo dispuesto en cualquier otra parte de
este Reglamento, deberd obtenerse un recibo por cada
desembolso efectuado en exceso de $15 que se relacione
con asuntos oficiales, siempre que por el gasto en que se
incurra se acostumbre dar recibos. No se requeriran
recibos, sin embargo, para el pago de las dietas fijas
que pueda establecer el Secretario, segan lo autorizado
en este Reglamento. Se requeriran recibos en los casos
gue este Reglamento autoriza el pago de dietas a base de
gastos incurridos.

Los recibos deberéan ser expedidos en la forma regular gque
se acostumbra comercialmente y de ser posible, deben

tener impreso el membrete de la firma que lo expide.

En aquellos casos en que no se puedan obtener recibos,
debera explicarse satisfactoriamente en el comprobante
las razones por las cuales no se pudieron conseguir. Las
molestias que pueda causar al funcicnarioc o empleado la
obtencidén de los recibos no constituye una explicacidn
satisfactoria para no obtener los mismos.

Los recibos deben de indicar claramente el servicio

prestado, articulos comprados, la fecha en que se hizo el
pago vy la firma de la persona que recibidé el pago.
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Articulo

A

12 - Disposiciones Generales

Se requerird la autorizacién del Secretario, o 5su
representante autorizade para que un funcionarioc o
empleado viaje en misiones oficiales en Estados Unidos o

Puerto Rico, en dias feriados o no laborables.

cuando algin funcionario o empleado, durante el
cumplimiento de su misién oficial, se ve precisado a
tomar licencia por enfermedad, debido a lo cual tuviera
que permanecer en la jurisdicciodn de su puesto temporero,
tendrad derecho, mediante prueba presentada al efecto, a
dietas y alojamiento por el periodo gue se prolongue la
enfermedad, hasta un maximo de catorce (14) dias,

incluyendo dias feriados o no laborables.

Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de
su mision oficial, un funcionarioc o empleado tuviera que
regresar a su residencia privada por motivos de
enfermedad, tendra derecho al reembolsc o pago del costo
de transportacidén en gue incurra, computado a base de la

ruta usual mas economica.

El Departamento aceptard reclamaciones por gastos médicos
incurridos mientras se realizan misiones oficiales en el
exterior en aquellos casos en gue se someta justificacidn
v prueba de gque tales gastos se incurrieron como
consecuencia directa de la gestidon oficial encomendada,
siempre que la enfermedad o accidente no sea compensable

por algin tipo de seguro (Fondo del Segquro del Estado o
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"Workmen Compensation") o que dichos gastos no estén
cubiertos por cualquier otro tipo de seguro médico.
Para tener derecho al reembolso de los gastos médicos,
ademas, se deberan presentar las facturas o recibos de

pago correspondientes a los servicios médicos rendidos.

El reembolso de gastos de viaje se tramitara mediante

el Modelo DACPR-29 Comprobante de Gastos de Viaje.

El funcionario o empleado gque wviaje en misicones
oficiales en Estados Unidos o Puerto Rico sometera el
comprobante de gastos de viaje guincenalmente o
mensualmente, segun le sea autorizado por su

Supervisor.

Los funcionarios y empleados a gquienes se autorice a
viajar en misiones oficiales a lugares fuera de su
residencia oficial o privada, rendirdn un informe al
Secretario, sobre sus gestiones oficiales, dentro de
los treinta (30) dias calendarios de su regreso,
excepto cuando por razones especiales el Secretario
autorice un término mayor. Cuando se trate de dos (2)
0 mas ftuncionarios o empleados en una misién oficial,
la persona a cargo de la misidén rendird el informe
correspondiente. La ligquidacion del anticipo de fondos

se hard dentro del término antes mencionado.

Los funcionarios y empleados que participen en activi-
dades con fines de adiestramiento, tales como !
seminarios, cursillos, conferencias, y cursos formales,
presentaran al Secretario copia del certificado o

diploma que les sea entregado en dichas actividades,



L.

el cual podréd sustituir el informe requerido en el

Inciso (G) anterior.

El Departamento no autorizara, reembolsara o pagara
gasto de wviaje algquno gue no se ajuste a los

disposiciones de este Reglamento.

Las disposiciones de este Reglamento no se aplicaran
a los casos en gque el Departamento efectie pagos
directamente a restaurantes y hospederias por concepto
de comidas servidas a funcionarios y empleados. sin
embargo, dichos pagos, como regla general, no excederan
las cantidades que 1los funcionarios o empleados
tendrian derecho a recibir como reembolso de dietas de
acuerdo con las escalas de dietas gue se establecen en

eslte Reglamento.

El funcionario o empleado debera notificar prontamente
al Departamento cualquier cambio de automévil privado

o de direccion.

Cuando un funcionario o empleado en misién oficial, en
lugares fuera de su residencia oficial o privada,
fallezca mientras se encuentre en el desempeno de la
mision que le fue encomendada, el Departamento pagara
a los familiares del fallecido o a gquien pagé por
dichos familiares o haya prestado los servicios a
crédito, los gastos incurridos por motivo de
embalsamiento y traslade del cadaver. Los gastos
deberan ser razonables vy moderados y el Departamento
exigira la prestacion de los recibos u otra evidencia
que crea necesaria para comprobar dichos gastos. {Ley
Num. 200 de 7 de mayo de 1952, segin enmendada (3
L.P.R.A. 740).
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Articulo 13 - Gastos de Viaje del Secretario

El reembolso de gastos de viaje del Secretario, por viajes
en Estados Unidos o Puerto Rico, sera a base de gastos
incurridos, mediante la presentacion de facturas, recibos o las
evidencias correspondientes, a menos gque sea impractico el
obtener esbLos. De no ser posible obtener esta evidencia
presentara una certificacion al efecto. Cuando vaya a realizar
una mision oficial en el exterior, el Departamento podra
adelantar al Secretario el total de los gastos estimados a el
Departamento previa la radicacion de dicho estimado por escrito
donde hara constar, ademas, las razones qué motivan el viaje.
Luego de realizado el viaje y determinarse los gastos realmente
incurridos, el Secretario reembolsara agquella parte no usada o
se le pagara, previa evidencia o justificacidén, la cantidad

gastada en exceso a lo estimado.
Articulo 14 - Gastos de Representacion del Secretario

Cuando el Secretario tenga la necesidad de incurrir en
gasLos de representacion debera acompanar las facturas, reclbos
0 evidencia correspondiente. En caso de no ser posible obtener
éstos, acompanara una declaracidén, en la cual hard constar el
tipo de agasajo o actividad, la razén o motivo para el agasajo,
lugar en que se llevo a cabo y el importe pagado. La cantidad
a que tiene derecho el Secretario para estos gastos de
representacion no excedera de la cantidad consignada en el
presupuesto para estos propdsitos.
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En los casos en que el Secretario tenga que realizar una
misién oficial en Estados Unidos, Puerto Rico o en el extranjero
que requiera, ya sea por necesidades de servicio, por razones
protocolarias o por considerarse beneficioso para la buena imagen
del Departamento o para el Gobierno de Puerto Rico, gue el cényuge
le acompafie; los gastos por concepto de pasaje, alojamiento, dietas
o gastos incidentales al viaje, se efectuardn con cargo a la
cantidad presupuestada para este concepto. El Secretario tendra
que acompafiar una relacién de los gastos incurridos, asi como la
evidencia correspondiente. De no ser posible, presentara una
declaracion detallada justificando 1la necesidad del gasto
incurrido.

El Departamento podréd adelantar una cantidad estimada para
gastos de representacion. Luego de determinarse el gasto realmente
incurrido, el Secretario reembolsara aquella cantidad no utilizada
o se le pagara previa la evidencia o justificacién, el importe o
cantidad gastada en exceso de la cantidad estimada. También podra
cargar a una trajeta de crédito solicitada a un banco comercial,
para estos efectos, los gastos de representacion que incurra.

Cuando el Secretario considere conveniente designar a un
funcionario o empleado para que actie como su representante
autorizade en alguna actividad, debera autorizar a éste por
escrito. En dicha autorizacidén se hara constar la actividad en que
el funcionario designado desempefiara la representacién, la fecha en
que se llevara a cabo la misma y el importe estimado a gastar.
Ademas, debera indicarse si se le autoriza a efectuar desembolsos
de sus fondos particulares.
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La referida autorizacion se acompanara junto con la factura,
recibo o evidencia correspondiente al tramitar el pago, liquidar
el anticipo o al solicitar el reembolso del gasto de representacion

incurrido por el funcionario autorizado.

Se podra obtener tarjetas de crédito para los funcionarios que
el Secretario determine podrian ser autorizados a incurrir en este
tipo de gasto.

Articulo 15 - Clausula de Separabilidad

Si cualgquier parte de este Reglamento fuera declarada
inconstitucional o nula por un tribunal de jurisdiccidon competente,
la sentencia dictada a estos efectos, no afectara, limitara,
invalidaréd las demas disposiciones del mismo.

Articulo 16 - Vigencia

Este reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de
su radicacién en el Departamento de Estado conforme a la Ley 170,
conocida como "Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico". El mismo deroga todo
reglamento anterior.

Aprobado hoy , 24 de septiembre de 1992.
TN /ﬁ
[ O\

Nahro Diaz Figuerda
Secretario
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