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CENTRO DE RECAUDACION DE INGRESOS MUNICIPALES
REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES

ARTICULO 1 - TtTULO

Este Reglamento se conocera como el Reglamento de Gastos de Viaje del Centro de Recaudacion de

Ingresos Municipales.

ARTICULO 2 - PROPOSITO

El proposito de este Reglamento es establecer las normas que deben seguir los funcionarios y

empleados del Centre de recaudacion de Ingresos Municipales, incluyendo al Director Ejecutivo, en

relacion con los gastos de transportacion, alojamiento, dietas y millaje que se pagaran por concepto

de dichos viajes. Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran, ademas, a aquellas personas

particulares que presten alguh servicio al Centro sin ser funcionarios o empleados publicos, ya sean

los servicios remunerados o no, con quienes se acuerde o por contrato se disponga, que recibiran el

reembolso de gastos de viajes.

ARTtCULO 3 - POLITICA PUBLICA

Los viajes o gestiones de empleados y funcionarios del Centre de Recaudacion de Ingresos

Municipales de caracter oficial, entiendase en asuntos o encomiendas inherentes o imprescindibles

al cargo o posicion que ocupay a beneficio de la Entidad Municipal, constituyen un instrumento util

y legftimo en la consecucion de las metas y objetivos establecidos de eficiencia y productividad.

For tanto, todo proposito de viajes o gestion oficial que realicen los empleados y funcionarios en o

fuera de Puerto Rico debera estar directamente relacionado con la prestacion de servicios y cumplir

con un fin publico. En ultima instancia, todo viaje o gestion que realice un empleado o funcionario

del CRIM podra ser calificado como oficial si con el mismo se consiguen atender u obtener

informacion o datos adicionales que mejoren la calidad de los datos del CRIM.

Consono con lo dispuesto anteriormente y en atencion a la sana administracion publica, recaera en

aquellos responsables de otorgar los permisos de viaje o autorizar los desembolsos de fondos

publicos para sufragar los gastos incurridos en viajes o gestiones oficiales, velar por el buen, prudente

y juicioso uso de los fondos. Asimismo, deberan tomar todas las medidas pertinentes para evitar la

multiplicidad de viajes o gestiones y el abuso del privilegio que se Ie ha otorgado a los empleados y

funcionarios.
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ARTICULO 4 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta de conformidad con lo dispuesto en el Artfculo 7.003, inciso (p], de la Ley

Num. 107- 2020, conocida como "Codigo Municipal de Puerto Rico", el cual dispone que el Centro de

Recaudacion de Ingresos Municipales tiene la facultad para "[a]doptar, enmendar y derogar

reglamentos para regir sus asuntos y establecer reglas, reglamentos y normas relacionadas con el

cumplimiento de sus funciones y deberes y para la ejecucion de las leyes cuya administracion se Ie

delegue".

ARTICULO 5 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicacion, en todas sus partes a:

1) Todos los funcionarios y empleados del CRIM.

2) Toda persona particular que preste algun servicio al CRIM sin ser funcionario o empleado, ya sea

remunerada o no, que acuerde o que cualquier ley aplicable Ie brinde el derecho a reclamar gastos

de viaje y de representacion a base de esta reglamentadon.
<n.r>-^

\^ .__„ARTlCULO 6 - DEFINICIONES

La palabra utilizada en singular incluye el plural y viceversa. Ademas, el genera masculino incluye el

femenino y viceversa.

Los siguientes terminos y frases, dondequiera que aparezcan usados en este Reglamento, tendran el

significado que a continuacion se expresa:

1. Alojamiento - incluye los gastos que se pagan al funcionario, empleado o persona particular

que sea designada a prestar servicios en un puesto temporero dentro de los limites territoriales

de Puerto Rico o en el exterior en el cual debe pernoctar porque el objetivo encomendado ast lo

requiere. Incluye gastos de hotel, casas de hospedaje, residencias privadas u otros lugares por

concepto de estadia, mientras se lleve a cabo una mision oficial.

2. Automovil privado - vehiculo de motor que el funcionario y empleado utiliza regularmente

para moverse de un lugar a otro autorizado por el CRIM.

3. Dieta - cantidad fija de dinero que se autoriza por anticipo o mediante reembolso al funcionario,

empleado o persona particular para ejercer una mision oficial, para cubrir los gastos de
desayuno, almuerzo y comida.

4. Funcionario - Director Ejecutivo, Subdirector y directores de unidades administrativas.

5. Empleado - Toda persona que ocupe un puesto en el CRIM, de categona regular, irregular,

transitorio o este en perfodo probatorio.
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6. Gastos de transportacion-incluye todos los gastos incurridos en misiones oficiales por

concepto de transportacion en automoviles privados o publicos, aviones, barcos, omnibus, taxis

y otros medics de transportacion. Incluye tambien, otros gastos incidentales al viajenecesarios

para realizar la mision oficial tales como estacionamiento, acarreo, almacenaje, peaje.

7. Horario regular de trabajo - desde 8:00 a.m. hasta 4:30 p.m.

8. Lugar Oficial de Trabajo - lugar donde radica la oficina en la cual el funcionario o empleado

presta regularmente sus servicios.

9. Lugar de Residencia - lugar donde regular o permanentemente reside el funcionario o

empleado.

10. Mision Oficial - se consideran los deberes, facultades y responsabilidades del puesto que ocupa

y que se ejerce durante las horas laborables fuera del lugar oficial de trabajo requerido por el

supervisor inmediato; o fuera de las horas laborables previamente autorizadas y fuera del lugar

oficial de trabajo, como necesidad de los servicios del CRIM.

11. Peaje - Pago que se efectua como derecho de transito para poder circular par una via o

carretera.

12. Persona Particular-To da persona que sin ser funcionario o empleado haya sido designadapor
el Director Ejecutivo para realizar cualquier mision oficial en representacion del CRIM.

13. Puesto Temporero - El lugar, fuera de la residencia oficial o privada, al cual deba trasladarse un

funcionario, empleado o persona particular autorizada para cumplir una mision que se Ie ha

encomendado.

14. Residencia oficial - El municipio donde el funcionario o empleado presta regularmente sus

servicios.

15. Residencia privada - El munidpio en donde regular o permanentemente reside o se hospeda el

funcionario o empleado.

16. Traslado Administrative -cuando por necesidades del servicio se traslada a un funcionario o

empleado para prestar servicios temporeramente en otro puesto fuera de su lugar oficial de

trabajo, dentro el CRIM.

17. Traslado en Destaque - cuando por necesidades del servicio se traslada a un funcionario o

empleado del CRIM para prestar servicios temporeramente en otro organismo gubernamental
o viceversa.
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ARTICULO 7 - ORDEN DE VIAJE Y AUTORIZACION DE AUTOMOVIL PRIVADO

Para que un funcionario o empleado del CRIM pueda llevar a cabo una mision oficial dentro de los

limites territoriales de Puerto Rico, con derecho a reembolso de gastos de via] e, sera necesario que

se emita los formularios de Orden de Viaje, Modelo AD-2 (Anejo 1) y SoUcitudyAutorizacion para Uso

deAutomoviI Privado, Modelo AD-3 (Anejo 2). La Orden de Viaje estara vigente mientras el empleado

o funcionarios ocupe un puesto activo en el CRIM. En caso del Director Ejecutivo no se requerira una

Orden de Viaje, sino una certificacion al efecto de que se realizo el viaje y el proposito de este.

a, La Orden de Viaje que se emita para autorizar viajes dentro de los limites jurisdiccionales de

Puerto Rico sera aprobada por el Director de Recursos Humanos al momenta del reclutamiento

del empleado o funcionario.

1) La Orden de Viaje quedara sin efecto cuando ocurra al menos una de las siguientes

circunstancias:

i. Cuando el funcionario que emitio la Orden de Viaje deje sin efecto la misma mediante

comunicacion escrita.

ii. Cambio de residencia oficial o privada del funcionario o empleado.

iii. Cambio en la clase de transportacion autorizada.

b. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos enmendar la Orden de Viaje [Modelo

AD!-2) cuando surja algun cambio de puesto, lugar de trabajo, lugar de residencia o cualquier otra

informacion. La Oficina de Recursos Humanos debera a su vez notificar al Area de Finanzas

Administrativas dicho cambio para que el empleado a cargo de la preintervencion del formulario

Comprobante de Gastos de Viajes pueda adjudicar la correccion de los datos reclamados en cada

viaje realizado por el empleado o funcionario.

c. Para gestiones oficiales fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico requerira una Orden

de Viaje aprobada por el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado. Se emitira una Orden

de Viaje par cada viaje fuera de Puerto Rico a realizarse.

d. El funcionario o empleado debera llenar el formulario Solicitud y Autorizacion para Uso de

Automovil Privado, Modelo AD-3 [Anejo 2) para registrar el vehfculo privado que utilizara en

gestiones oficiales. En caso de utilizar mas de un vehfculo, debera radicar el formulario Solicitud

y Autorizacion de Automovil Privado, Modelo AD-3 (Anejo 2) par cada automovil. De igual

manera, si el empleado sustituye el Qos) vehiculoCs}notificado(s), debera enmendar el Modelo

AD-3 (Anejo 2) para notificar el nuevo vehiculo que utilizara. De utilizar un vehiculo que no este

notificado mediante el Modelo AD-3 no tendra derecho a solicitar reembolso de gastos de viajes.
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e. De estar la licencia del vehiculo a nombre de otra persona (familia, conyuge, etc.) se debera

proveer una autorizacion del dueno del vehiculo para el uso oficial. Cuando la licencia del

vehfculo este a nombre de una persona fallecida, se debera de cumplir con los requisites que se

exigen para las sucesiones [Declaratoria de Herederos, testamentos, etc.) para que la

Autorizacion deAutomovil Privado pueda emitirse o mantenerse vigente.

f. El empleado o funcionario sera responsable de mantener en su expediente de la Oficina de

Recursos Humanos una copia actualizada de su licencia de conducir vigente en Puerto Rico y los

derechos de marbete. Si la licencia de conducir o el marbete del vehfculo no estan al dia no se Ie

emitira pago alguno por concepto de Gastos de Viajes.

g. En los casos que sea necesario aquellos empleados que utilicen vehfculos oficiales registrados a

nombre de la Administracion de Servicios Generales [ASG) deberan incluir copia de la licencia

vigente de la ASG, Programa de Transporte.

ARTlCULO 8 - ADELANTO DE FONDOS PUBLICOS PARA GASTOS DE VIAJE FUERA DE LOS
LIMITES TERRITORIALES DE PUERTO RICO

Cuando un funcionario, empleado, persona particular se Ie encomiende una mision oficial fuera de

los limites territoriales de Puerto Rico, el CRIM Ie adelantara el importe de los gastos estimados. Para

efectuar el referido adelanto, el funcionario, empleado o persona particular sometera al Director

Ejecutivo o su representante autorizado la Solicitud y Autorizacion deAnticipo de Fondospara Viaje,

Modelo AD-19 [Anejo 3).

En aquellos casos en que par la urgencia con que se debe realizar el viaje, impida el que se pueda

efectuar el adelanto de fondo.s, el funcionario, empleado o persona particular, sufragara los gastos de

su propio peculio y luego solicitara el reembolso de los mismos. Para solicitar el reembolso se

utilizara el formulario Liquidacion de Fondos Anticipos para Viajes, Modelo AD-20 (Anejo 4).

ARTtCULO 9 - GASTOS DE SUBSISTENCIA

a. Los gastos de dietas dentro de los limites territoriales de Puerto Rico en asuntos oficiales se

pagaran par el desayuno, almuerzo y cena de acuerdo con la hora de salida y regreso a su lugar

oficial de trabajo o lugar de residencia, segun se indica en la siguiente tabla:

Desayuno

Almuerzo

Cena

Salida en o
antes de:

6:30 a.m.

12:00 p.m.

6:00 p.m.

Regreso en o

antes de:

8:00 a.m.

1:00 p.m.

7:00 p.m.

Dieta Diaria

Dieta

$10.00

$20.00

$25.00

$55.00
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b. Viajes a Vieques y Culebra:

1. Hospedaje: Se pagara a razon de $100.00 por noche. Cualquier exceso debe ser previamente

aprobado por el Supervisor Inmediato y requerira la presentacion de la correspondiente

factura original.

2. Equipaje: Reembolso de hasta $10.00 por persona por ida a las islas par exceso de equipaj'e.

3. Desayuno,almuerzoycena:

a. Desayuno: $10.00

b. Almuerzo: $20.00

c. Cena: $25.00

c.

<^l/

A los funcionarios, empleados y persona particular que se Ie encomiende una mision oficial fuera

de los limites territoriales de Puerto Rico, tendran derecho al pago de la dieta que corresponda

al desayuno, almuerzo y cena, de acuerdo con la hora de salida y regreso a su lugar oficial de

trabajo o lugar de residencia, conforme se indica a continuacion:

Desayuno

Almuerzo

Cena

Salida en o
antes de:

6:30 a.m.

12:00 p.m.

6:00 p.m.

Regreso en o

antes de:

8:00 a.m.

1:00 p.m.

7:00 p.m.

Dieta Diana

Dieta

$10.00

$20.00

$25.00

$55.00

d. Cuando el costo de una actividad (adiestramiento, simposio, reunion, etc.) a que asista un

empleado dentro o fuera de Puerto Rico incluya alguna parte de la dieta, sea desayuno, almuerzo

o cena, dicha parte no podra ser reclamada por el funcionario o empleado.

e. Se podra autorizar el reembolso de la dieta correspondiente al almuerzo a aquellos empleados

autorizados a viajar dentro de los limites territoriales de Puerto Rico, que por circunstancias

especiales se les requiera trabajar el sabado, domingo o dia feriado. De igual forma podra

pagarsele el gasto de transportacion en tal gestion, conforme a las disposiciones establecidas en

este Reglamento.

f. Cuando un empleado realice una mision oficial en un puesto temporero que quede relativamente

cerca del lugar oficial de trabajo o del lugar de residencia, a una distancia de.cinco [5) millas o

menos, y el funcionario o empleado pueda ir a cualquier de estas y regresar al puntOo especffico

de trabajo dentro del tiempo oficial disponible para almorzar, tendra derecho dnicamente al

reembolso de los gastos de transportacion y no de la parte que corresponda al almuerzo.
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g. Para que el empleado pueda tener derecho al reembolso de la parte de la dieta que corresponds

al almuerzo, sera necesario que medie una certificacion de su supervisor inmediato en la que este

especifique las circunstancias especiales que dan base para el reembolso correspondiente. Esta

certificacion debe formar parte del Comprobante de Gastos de Viaje que se someta en adicion a

cualquiera otra certificacion que requiera el Comprobante. En ninguna circunstancia dicha

certificacion puede hacerse mediante sellos pre-impresos, ya que cada caso tiene que ser

evaluado en sus meritos.

h. En caso de que a un empleado se Ie requiera, por necesidades del servicio o par circunstancias

especiales que surjan durante la mision oficial, permanecer en el lugar temporero del trabajo al

cual fue asignado durante la hora de almuerzo, aun cuando el lugar oficial de trabajo el lugar de

residencia radique cerca del lugar temporero de trabajo. En estos casos al reclamar el reembolso,

presentara una certificacion en un Comprobante de Gastos de Viaje separado al efecto, firmada

por el supervisor inmediato.

i. El Director Ejecutivo podra, cuando asi lo crea necesario, establecer dietas fijas mensuales para

aquellos empleados cuyos deberes les requieran viajar continuamente en Puerto Rico, siempre

que el total de dichas dietas fijas no exceda la cantidad a la cual el empleado tendria derecho de

aplicarse la dieta correspondiente estipulada en el Articulo 9 [a] de este Reglamento.

j. El alojamiento dentro de los limites territoriales de Puerto Rico se pagara a razon de $100.00 por

noche, Cualquier tarifa en exceso a la aqui establecida tendra que ser aprobada previamente por

el Director Ejecutivo o su representante autorizado; y requerira la presentacion de la

correspondiente factura. La determinacion del sitio de alojamiento se guiara por las normas de

austeridad y mpdestia que deben prevalecer en el uso de fondos publicos. Cuando el empleado

tenga que seleccionar entre varios hoteles, escogera aquel que ofrezca la tarifa mas econ6mica y

conveniente para el CRIM.

k. En los cases en que el lugar temporero de trabajo este localizado cerca del lugar oficial de trabajo

o del lugar de residencia del empleado, que Ie permita a este regresar a su lugar de residencia

despues de realizada la labor encomendada, el empleado no tendra derecho al gasto de

alojamiento. Tendra derecho a la parte de la dieta que corresponda a la cena, solo cuando la

distancia a recorrer despues de finalizada la labor encomendada, utilizando el medio de

transportacion autorizado, no Ie permita regresar al lugar oficial de trabajo o lugar de residencia,

en o antes de las 7:00 p.m.

1. El millaje se computara desde que el empleado salga del sitio especifico de su lugar de trabajo o

su lugar de residencia, hasta el momenta en que retorne al sitio especffico de su lugar de trabajo

o su lugar de residencia, cual de las dos bases resulte mas economicas al CRIM.
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m. Cuando se asigne una mision oficial, la cual requiera que el empleado permanezca en el lugar

temporero de trabajo, par ser mas conveniente y economico para el CRIM, los gastos de viajes se

Ie pagaran sobre la base de $115.00 diario como parte del importe por alojamiento y la dieta

aplicable de permanecer en el lugar temporero de trabajo, independientemente de que el

empleado, por razones personales decida regresar diario o semanalmente a su lugar oficial de

trabajo o a su lugar de residencia. For el contrario, cuando sea mas conveniente y economico

para el CRIM, que el funcionario o empleado regrese diario o semanalmente a su lugar de trabajo

o a su lugar de residencia, los gastos de viajes se Ie pagaran sobre la base del millaje y dieta

aplicable, independientemente de que, por razones personales, dicho empleado decida

permanecer en el lugar temporero de trabajo.

n. Todo empleado autorizado par el Director Ejecutivo a incurrir en gastos de representacion

acompanara con la cuenta de gastos de viaje, las facturas, los recibos o las evidencias

correspondientes. En caso de que no Ie sea posible presentar esta evidencia, acompanara una

certificacion en la cual hara constar el tipo de actividad, personas que asistieron, la razon o

motivo para el gasto, lugar en que se llevo a cabo y el importe pagado.

o. Cuando un funcionario o empleado autorizado por el Director Ejecutivo a incurrir en gastos de

representation, reclame gastos par concepto de banquetes o comidas oficiales, no podra

reclamar el pago de la parte de la dieta que corresponds al almuerzo o comida de los dfas que se

celebren dichos banquetes o comidas, si estos se celebran durante las horas regulares de

almuerzo o cena.

p. La suma asignada como dieta fija provee para gastos de propinas. Cuando se paguen dietas o

base de gastos incurridos, se aceptara el reembolso de cantidades razonables por el concepto de

propinas, en los casos en que sea imperative el pago de las mismas.

q. El supervisor inmediato velara hasta donde sea posible que el empleado autorizado a realizar la

mision oficial, ya sea desde su lugar oficial de trabajo o lugar de residencia, haga los arreglos

pertinentes para realizar el menos numeros de viajes en los casos que las distintas gestipnes

oficiales puedan llevarse a cabo simultaneamente y alrededor de la misma fecha.

ARTiCULO 10 - GASTOS DE TRANSPORTACION

a. Cuando un funcionario o empleado salga en una mision oficial directamente desde su lugar de

residencia o regrese a esta directamente desde el lugar temporero de trabajo, se reembolsara el

gasto de transportacion tomando como punto de salida o de regreso, segun sea el caso, el lugar

oficial de trabajo o lugar de residencia, dependiendo de cual de las dos, bases sea mas economica

para el CRIM.
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b. La ruta usual mas economica debera determinarse de acuerdo con las circunstancias en la fecha

en que se efectua el viaje, teniendo en cuenta el tiempo disponible, la conveniencia y la

practicabilidad del viaje desde el punto de vista de las necesidades de servicio. Cuando las

exigencias y conveniencias del servicio lo requieran, podran reembolsarse gastos de

transportacion a base de otra ruta, siempre que el supervisor inmediato indique en la cuenta del

funcionario o empleado las razones que este tuvo para utilizar dicha ruta.

c. No se reembolsaran gastos de transportacion incurridos para trasladarse desde un lugar de

residencia al lugar oficial de trabajo y viceversa, excepto en los casos de personas particulares

que sean nombradas par el Director Ejecutivo para ocupar cargos que no sean de naturaleza

regular; como por ejemplo: miembros de consejos, comites, etc., que reciban como unica

compensacion por los servlcios que presten las dietas que se establezcan por cada dfa de reunion,

los cuales tendran derecho al page de los gastos de transportacion para trasladarse desde su

lugar de residehcia al lugar oficial de trabajo o sitio de reunion y viceversa.

d. No se reembolsaran gastos de transportacion por distancia alguna en exceso de la realmente

recorrida, y si esta excediera la que se recorre por la ruta usual mas economica, se reembolsaran

solamente los gastos de transportacion computados a base de la ruta mas economica.

e. Se reembolsaran los gastos de estacionamiento y peaje a base de los gastos incurridos. Los

funcionarios y empleados que incurran en los referidos gastos deberan someter con el

Comprobante De Gastos de Viaje el recibo o la evidencia de pago correspondiente.

f. No deberan utilizarse aviones, taximetros o carros fletados cuando haya medios de

transportacion mas economicos, a menos que la mision encomendada no pueda ser ejecutada

satisfactoriamente mediante el uso de los medios de transportacion mas economicos.

g. Cuando se utilice un avion, barco, taximetro o automovil fletado, o cualquier otro medio de

transportacion que no sea automovil privado se acompanara con el comprobante de gastos de

viaje las facturas, recibo o evidencia correspondiente, a menos que, de acuerdo con la practica

comercial del lugar en el cual se viaje, sea imposible o impractico el obtener estos.

h. Los viajes en avion sera el tipo economico, conocido como "turista", excepto en casos en que por

circunstancias especiales el Director Ejecutivo autorice aviajar en clasificacion de primera clase.

Esto no aplica al Director Ejecutivo, el cual podra viajar por avion en clasificacion de primera

clase.

i. El costo de transportadon de equipaje en exceso del peso o tamano permitido par las companias

de transportacion sera reembolsado solamente cuando este previamente autorizado en la Orden

de Viaje por ser casos justificados.
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j. Cuando algun funcionario o empleado que efectue un viaje al exterior en cumplimiento de una

mision oficial tenga que alquilar ropas especiales, tendra derecho al reembolso de los gastos en

que incurre siempre y cuando acompane con el Comprobante de Gastos de Viaje copia de la factura

de alquiler de las mismas y el recibo o evidencia del pago correspondiente;

k. A los funcionarios o empleados que, disft-utando de sus vacaciones en sitios fuera de su lugar

oficial de trabajo o lugar de residencia, sea requerido al servicio, se Ie reembolsara los gastos de

transportadon en que incurran si estos una vez terminen su mision oficial, regresan al sitio donde

estaban disfrutando de sus vacaciones al ser llamados al servicio. Cuando esten disfrutando de

sus vacaciones fuera de los limites territoriales de Puerto Rico y se les requiera llevar a cabo una

mision oficial en el exterior, tendran derecho al reembolso de los gastos de transportacion en que

incurran, pero solo desde el sitio en que se encuentren disfrutando de las vacaciones hasta el

lugar donde se realizaran la mision oficial o viceversa.

ARTICULO 11 - USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

a. La emision de la Orden de Viaje y Autorizacion de Vehiculo Privado autoriza a un funcionario,

empleado o persona particular a utilizar su automovil privado para realizar gestiones oficiales

que asi lo ameriten. Esta Autorizacion se emitira por el Director de Recursos Humanos o su

representante autorizado al momenta de realizar el nombramiento para que el empleado o

funcionario pueda utilizar su propio automovil en misiones ofidales, cuando la necesidad y

conveniencia del servicio ast lo requiera.

b. Para autorizar el uso de automovil privado, se debera cumplimentar la Solicitud y Autorizacion

uso de Automovil Privado, Modelo AD-3 (Anejo 2), acompanado de la copia de la licencia de

conducir y licencia del auto privado. Para que un funcionario, empleado o persona particular

autorizada tenga derecho a reclamar por gastos incurridos por el uso de automovil privado, tiene

que poseer un vehfculo registrado a nombre de la persona autorizada o su conyuge o tenerla

ppsesion de este mediante arrendamiento o arrendamiento financiero [leasing). De no estar el

vehiculo a nombre del empleado o funcionario, debera entregar una carta de autorizacion por

parte del dueno para el use del mismo.

1) La Oficina de Recursos Humanos debera emitir una nueva Solicitud y Autorizacion para el Uso

de Automovil Privado, Modelo AD-3 cuando ocurra al menos una de las siguientes

circunstanclas:

i. Cambio de vehfculo del funcionario.o empleado.

ii. Renovacion delalicencia del automovil privado y/o lalicencia de conducir del
funcionario, empleado o persona autorizada.
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c. La Oficina de Servicios Administrativos gestionara con el agente de seguros de la propiedad el

tipo de seguro que considere mas conveniente para salvaguardar la responsabilidad del CRIM

contra posibles danos a la persona Ctercero) o propiedad privada como consecuencia de

accidentes que cause con el automovil privado cualquier funcionario, empleado o persona

particular que viaje en misiones oficiales con la correspondiente autorizacion oficial.

1) El funcionario, empleado o persona particular autorizada a usar el automovil privado en una

mision oficial, que cause dano a personas o propiedades privadas como consecuencia de

algun accidente automovilistico mientras viaja en misiones oficiales, sometera un informe

escrito a su supervisor inmediato. Este ultimo conservara copia del informe y enviara el

original a la Oficina de Servicios Administrativos. Es indispensable acompanar con el informe

una copia del formulario "Solicitud y autorizacion para el uso de automovil privado",

mediante el cual se autorizo al empleado o funcionario a hacer uso del automovil privado en

misiones oficiales. Tambien incluira copia de la querella producto del accidente.

2) Cuando el empleado o funcionario que sufrio el accidente quede incapacitado para informar

el mismo, sera responsabilidad del supervisor inmediato informar el accidente al Director de

la Oficina de Servicios Administrativos.

3) Es recomendable que los fundonarios, empleados y personas particulares que utilicen sus

vehlculos personales para realizar gestiones oficiales cuenten con un seguro privado para

proteger su propiedad en caso de sufrir un accidente y se determine que fue negligente.

d. Si el funcionario o empleado utilizase su propio automovil sin estar autorizado, solamente tendra

derecho al reembolso del costo del peaje mas economico que hubiera disponible.

e. Los funcionarios y empleados a quienes se les haya autorizado a usar su automovil privado

recibiran reembolsos par gastos de transportacion a razon de sesenta ($0.60) centavos por cada

milla recorrida, utilizando el formulario Comprobante de Gastos de Viajes.

f. La cantidad asignada para el pago de millaje provee razonablemente para todos los gastos

relacionados con el uso de automovil, tales como gasto de viajes, gasolina, lubricantes, accesorios,

reparaciones y depreciacion.

g. Por cada empleado adicional que se autorice a viajar en el automovil del funcionario o empleado

en asuntos oficiales se Ie concedera a este el pago de cinco [$0.05] centavos adicionales por cada

milla recorrida.

h. Para determinar la suma a pagar por concepto de millaje se utilizara el Cuadro o Tabla mas

reciente indicando Distancia Entre Pueblos que emite el Departamento de Transportacion y

Obras Publicas Estatal. Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de un pueblo a otros

lugares que no aparezcan en dicha tabla, la suma a reembolsarse par concepto de millaje se
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computara a base del numero de millas recorridas, segun se determine de la lectura de la cuenta

millas del automovil, asf como las herramientas tecnologicas utilizadas para marcar rutas de un

lugar a otro, como, par ejemplo, y sin limitarse: Google Maps y Waze.

ARTICULO 12 - SERVICIOS DE TELEFONO, CABLE, RADIO, FAX Y CORREO EXPRESO

a. Las llamadas telefonicas oficiales hechas con la debida autorizacion en relacion con un viaje

oficial se haran con cargo al CRIM. Cuando se solicite el reembolso de llamadas oficiales pagadas

con fondos particulares del funcionario o empleado, debera explicarse en el Comprobante las

razones que hubo para hacer la llamada con fondos particulares.

b. Los gastos que se incurran en llamadas telefonicas, cablegramas, etc. de asuntos personales no

seran reembolsados.

c. Los medics de comunicacion que se indican en este Reglamento y cualquier otro se usaran solo

cuando los mismos scan esenciales para llevar a cabo la mision oficial encomendada.

ARTiCULO 13 - RECLAMACION DE REEMBOLSOS DE GASTOS DE VIAJES

a. Todo fundonario, empleado o persona particular debera cumplimentar el Comprobante de Gastos

de Viajes, Modelo AD-4 (Anejo 5) y el Informs de Gestiones Oficiales Realizadas, Modelo AD-65

(Anejo 6) con la reclamacion de gastos incurridos par dietas, millaje y otros gastos. Los

formularios debidamente cumplimentados par el empleado, y certificado par el Supervisor

Inmendiato, debera entregarse en la Oficina de Finanzas Administrativas para el proceso de

preintervencion y desembolso.

b. Con el Comprobante de Gastos de Viajes debera entregar los recibos en la forma regular que se

acostumbra comercialmente y, de ser posible, deben tener impreso el membrete de la companfa

que lo expide. En aquellos casos en que no se puedan obtener recibos, debera explicarse

satisfactoriamente en el Comprobante las razones por la cuales no se pudieron conseguir. Las

molestias que pueda causar al empleado la obtencion de los recibos no constituyen una

explicacion satisfactoria para no obtener los mismos.

c. Los recibos deberan someterse en original o en formato digital. No se aceptaran copia de estos.

Los recibos deben indicar claramente el servicio prestado, los artfculos comprados, la fecha en

qu.e se hizo el pago y la firma de la persona que recibio el pago.

d. Cuando el empleado decide utilizar parqufmetro para gestiones oficiales debera incluir el recibo

o una certificacion del Supervisor Inmediato haciendo constar la existencia de ese servicio en el

Municipio.
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e. Cuando el empleado utilice una ruta alterna que represente un ahorro en millaje en comparacion

a la ruta usual contemplada para transportarse al lugar donde se realizara la gestion oficial,

debera presentar los recibos de los peajes pagados en dichas rutas alternas para poder reclamar

el reembolso de los mismos.

f. El reembolso de gastos de viaje se tramitara mediante el Comprobante de Gastos de Viaje, Modelo

AD-4; y el Informe de Gestiones Oficiales, Modelo AD-65; excepto empleados que utilicen vehiculos

oficiales. Dicho formulario se tramitara mensualmente hasta un maximo de treinta (30') dfas

posterior al mes que se incurrio en el gasto; disponiendose que luego de este termino no se

reembolsaran dichos gastos. A manera de excepcion, sera necesario la aprobacion del Director

Ejecutivo, mediante un escrito que sustente la justificacion validada por la cual no se pudo emitir

el informe en el tiempo establecido para poder procesar cualquier reembolso de gastos posterior

al termino establecido.

g. Si en el proceso de preintervencion del Comprobante de Gastos de Viajes, Modelo AD-4 (Anejo 5)

y el Informe de Gestiones Oficiales Realizadas, Modelo AD-65 (Anejo 6) se requiere validar datos

de los dfas reclamados, el personal a cargo de preinterevencion de dichos documentos podra

solicitar copia del Registro deAsistencia aprobado del correspondiente empleado.

ARTICULO 14 - GASTOS INCURRIDOS POR EL DIRECTOR EJECUTIVO

Cuando el Director Ejecutivo realice viajes dentro o fuera de Puerto Rico tendra derecho al reembolso

de los gastos en que se incurra mediante la presentacion de facturas, recibos o evidencias

correspondientes. De serle imposible obtener dicha evidencia presentara una certificacion a tales

efectos.

ARTICULO IS - DISPOSICIONES GENERALES

a. Se requerira la autorizacion del Director Ejecutivo o su representante autorizado para que un

empleado viaje en misiones oficiales en dias feriados o no laborables.

b. Cuando algun empleado durante el cumplimiento de su mision oficial se ve precisado a tomar

licencia par enfermedad, debido a lo cual tuviera que permanecer en la jurisdiccion del lugar

temporero de trabajo, tendra derecho, mediante prueba presentada al efecto, a dieta y

alojamiento por el periodo que se prolongue la enfermedad hasta un maxima de catorce [14) dfas

incluyendo dfas feriados o no laborables.

c. Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de su mision oficial, un empleado tuviera

que regresar a su lugar de residencia por motivos de enfermedad, tendra derecho al reembolso o

pago del costo de transportacion en que incurra, computado a base de la ruta usual mas

economica.
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d. El CRIM aceptara reclamaciones par gastos medicos incurridos mientras se realizan misiones

oficiales fuera de Puerto Rico, en aquellos casos en que se someta justificacion y prueba de que

tales gastos se incurrieron como consecuencia directa de la gestion oficial encomendada, siempre

que la enfermedad o accidente no sea compensable por la Corporacion del Fondo del Seguro del

Estado o por algun tipo de seguro medico. Para tener derecho al reembolso deberan presentar

las facturas o recibos de pago originales correspondientes a los servicios medicos recibidos.

e. Los empleados a quienes se autorice a viajar en misiones espedales fuera de Puerto Rico rendiran

un informe al Director Ejecutivo o su representante autorizado sobre gestiones oficiales, dentro

de quince [15) dfas calendario de su regreso. Si a los empleados se Ie anticipo fondos para viaje,

deberan someter, dentro del penodo de tiempo antes indicado, el formulario Liquidacion de

Fondos Anticipados para Viaje, Modelo AD-20 (Anejo 4). Cuando se trate de dos (2) o mas

empleados en una mision oficial, la persona a cargo de la mision rendira el informe

correspondiente. No obstante, cada empleado debera rendir el formulario Modelo AD-20, antes

mencionado. Los empleados que participan en actividades con fines de adiestramientos, tales

como: seminaries, cursillos, conferencias y cursos formales, presentaran al Director Ejecutivo o

a su representante autorizado el certificado o diploma que Ie hayan concedido, el cual podra

sustituir el informe antes mencionado.

f. Cuando un empleado fallezca mientras se encuentre en el desempeno de una mision oficial fuera

de Puerto Rico, el CRIM pagara, con la aprobacion de la Junta de Gobierno, a los familiares del

fallecido o a quien pago por dichos familiares o haya prestado los servicios a credito, los gastos

incurridos par motivos de embalsamiento y traslado del cadaver. Los gastos deb'eran ser

razonables y moderados. El CRIM exigira la presentacion de los recibos o evidencias que

consideren necesaria para comprobar dichos gastos.

g. Cuando haya necesidad de efectuar un traslado administrativo, el empleado afectado tendra

derecho al cobro de gastos de viaje unicamente cuando por motivos del traslado tenga que

incurrir en gastos par concepto de millaje, desayuno, cena y alojamiento en exceso de lo que

hubiera tenido que gastar par dichos conceptos, de haber permanecido en su lugar de trabajo.

h. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos al momento que se vaya a realizar un

traslado administrative) determinar si el empleado afectado tiene algun perjuicio economico por

motive de tal traslado. Para computar el exceso de millaje, si alguno, se tomara el millaje desde

el lugar de residencia hasta el lugar oficial de trabajo. En relacion con los gastos en exceso par

concepto de la parte de la dieta correspondiente al desayuno, comida y alojamiento, debe

entenderse que el empleado afectado incurre en dicho exceso, cuando par la distancia entre el

lugar de residencia y el lugar del puesto al cual fue trasladado se tiene que hospedar o tiene que

salir antes de las 6:30 a.m. y regresar despues de la 7:00 p.m. Cuando el traslado sea un puesto

relativamente cerca del lugar oficial de trabajo o lugar de residencia unicamente tendra derecho

al pago del exceso del millaje en que incurra, si alguno, pero no a la parte de la dieta

correspondiente al almuerzo.
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En aquellos casos en que la Oficina de Recursos Humanos determine el perjuicio economico,

debera enmendar la Orden de Viaje, Modelo AD-2, y la Solicitud y Autorizacion para el Uso de

Automovil Privado, Modelo AD- 3, y notificara al Area de Presupuesto de la Oficina de Finanzas

Administrativas para la identificacion de fondos adicionales que permita cubrir los gastos de los

conceptos en los cuales el funcionario tiene perjuicio economico.

Cuando el traslado administrativo exceda de un perfodo de dos (2) meses, el Director Ejecutivo o

su representante autorizado, determinara si se justifica que se continuen efectuando pagos por

concepto de viaje a los empleados con perjuicio economico por motivo de traslados

administrativos; o si precede que se haga el traslado oficial, o regresarlo a su lugar oficial de

trabajo. En el caso de que la determinacion sea continuar efectuando los pagos de gastos de viaje,

el Director de Recursos Humanos notificara par escrito dicho hecho al Area de Presupuesto y al

supervisor inmediato del empleado.

i. En los casos de traslados en destaque, la Oficina de Recursos Humanos hara la misma

determinacion de perjuicio economico, si alguno, que se establece en este Reglamento para los

traslados administrativos. Cuando el destaque sea de un organismo gubernamental al CRIM, el

perjuicio economico lo pagara la agencia a la cual el empleado pertenece. No obstante, si el CRIM

Ie asigna una mision oficial que Ie requiera viajar, Ie emitira la correspondiente Orden de Viaje y

la Solicitud para Uso deAutomovil Privado, si aplica. Ademas, los gastos en que dicho empleado

realmente incurra Ie seran pagados par el CRIM que fue el organismo gubernamental que Ie

asigno la mision oficial.

Cuando el destaque sea del CRIM hacia otro organismo gubernamental, el perjuicio economico,

si alguno, lo pagara el CRIM y el pago por concepto de gastos de viaje relacionado a cualquier

mision oficial que se Ie encomiende en el organismo al cual fue trasladado seran efectuado por

dicho organismo gubernamental.

j. Las disposiciones de este Reglamento se aplican a los casos en que el CRIM efectue pagos

directamente a restaurantes u hospederias par concepto de comidas servidas a empleados. Sin

embargo, dichos pagos no pueden exceder las sumas que los empleados tendrian derecho a

recibir como reembolso de dietas, de acuerdo con las disposiciones establecidas en este

Reglamento.

k. El CRIM no autorizara, reembolsara o pagara gastos de viaje alguno que no se ajuste a las

disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 16 - CLAUSULA DE SALVEDAD

La declaracion de inconstitucionalidad o nulidad de cualquiera de los articulos o parte de ellos no

afectara la validez de los artfculos restantes del Reglamento.
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ARTlCULO 17 - ENMIENDAS

Toda enmienda o cambio a este Reglamento debera efectuarse conforme las disposiciones de la Ley

Num. 107-2020, segun enmendada, mejor conocida como "Codigo Municipal de Puerto Rico" y la Ley

Num. 38 del 30 de junio de 2017, segiin enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico" CLPAU).

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE DEROGACION

Toda disposicion reglamentaria, certificacion, procedimiento, gufa, norma, uso o costumbre u otra

accion de uso normativo que haya tornado, adoptado o promulgado el CRIM, que sea inconsistente

con el presente Reglamento y con la Ley 107-2020, queda expresamente derogada. A tenor, queda

expresamente derogado el Reglamento de Gastos de Viaje, efectivo el 1 de septiembre de 2010.

ARTiCULO 19 - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor luego de su radicacion y promulgacion por el Departamento de

Estado, de conformidad con la Ley Num. 38 del 30 de junio de 2017, segun enmendada, conocida

como "Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico" [LPAU).

Aprobado en reunion ordinaria de la Junta de Gobierno del CRIM, Resolucion 2025-006, el 26 de

septiembre de 2024.

Reinaldo J. Paniagua Latimer
Director Ejecutivo

Radicado en el Departamento de Estado el dia ^ de ( ' ^ . '; de 2025
•) ^


