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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Hacienda
Area de la Contabilidad Central de Gobiemno

Reglamento Nam. 37
GASTOS DE VIAJE

Articulo 1- Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de las facultades conferidas al Secretario
de Hacienda por el Articulo 14a de Ia Ley Num. 230, del 23 de julio de 1874,
segun enmendada, Ley de Contabilidad del Gobiermno de Puerto Rico. (LPRA.
283m) (Ley NUm 230). La mencionada Ley establece, entre otras cosas, la
politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico con respecto a los
desembolsos de fondos publicos y dispone de forma expresa que los reglamentos
aprobados por el Secretario en cumplimiento de dicho estatuto tienen fuerza de
Ley. Se promulga ademas, conforme a las disposiciones de la Ley Num. 170 del
12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme,

enmendada.

Articulo 2- Propésito

Este Reglamento tiene e pPropdsito de estabiecer las normas a seguir por los
funcionarios y empleados del Estado Libre Asociado con relacién a los gastos

incurridos en  misiones oficiales dentro de los limites jurisdiccionales de

Puerto Rico o del estado o pais extranjero en que regularmente o

Permaneniements eside v se hospeda e empleado o la persona particular.
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reglamentacion sobre gastos de viaje, podran regirse por las
disposiciones de este Reglamento, hasta tanto emitan su propia

reglamentacion.

Articulo 4 Definiciones

Para propésitos de este Reglamento los siguientes términos tendran los

significados que se expresan a continuacion:

Agencia - Cualquier departamento, oficina, junta, comisidon 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.

Automovil Privado - Vehiculo de motor, excepto motoras, que la
agencia autorice al empleado o persona a utilizar en misiones

oficiales.

Dieta — Importe que se le reembolsa a la persona gue viaja en una
mision oficial para cubrir tos gastos de desayuno, almuerzo y
comida en que incurran durante el desempefio de esa misién

oficial. No incluye gastos de alojamiento, los cuales se pagaran
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Articuio 5-

a-

37-00-05

Residencia Temporera — Lugar u oficina fuera de ia residencia
oficial o privada en donde el empleado o la perscna particular lleva a

cabo la mision oficial.

Ruta Usual mas Econdémica - Via de rodaje mas corta que
usualmente se usa para trasladarse o regresar de la residencia

temporera a la residencia oficial o privada.

Secretario - Secretario de Imo_mnam..\

Orden de Viaje

Autorizacién emitida por el jefe de la agencia o su representante
autorizado para que un empleado pueda ausentarse de su
residencia oficial dentro de los limites jurisdiccionales de
Puerto Rico, Estados Unidos o del pais donde radica su residencia

oficial, con derecho al pago o reembolso de los gastos de viaje.

——

e

La orden de viaje se emitira mediante el Modelo SC 1231, Orden

de Vigje, dentro de los limites _.camamooawosm,mm de Puerto Rico,

Estados Unidos o del pais donde radica su residencia oficial.

En dicha Orden se indicara claramente el viaje a realizarse y el
proposito del mismo, a menos que por razones de seguridad o de
interés publico no se considere aconsejable, en cuyo caso el
funcionario que emita la misma determinara cuando se aplica esta

excepcion. Se indicara, también, la clase de transportacion que se
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37-00-07

indicara, en el Comprobante de Gastos de Viaje en el cual se
reclamo el reembolso, las circunstancias que justificaron el viaje sin

la orden de vigje.

Por la naturaleza de sus funciones, a los jefes de agencias no se

les requerira la emision de una Orden de Viaje para realizar viajes

dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados
Unidos o del pais donde radique su residencia oficial. En estos
casos, la propia certificaciéon de dichos funcionarios en el
comprobante de gastos de viaje bastard para efectuarles el

reembolso.

Gastos de Subsistencia y Alojamiento

A los empleados con residencia oficial en Puerto Rico autorizados a

vigjar dentro de los limites jurisdiccionales de la Isla en misiones

oficiales, se les pagard 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, corforme a los importes

que se indican a continuacion:

Salida Regreso
antes de después de
Desayuno 6:30 am 8:00 am $4.00
Almuerzs 12:00m 1:0C pm 800
Comida 6:00 pm 7:00 pm 8.00 —

Dieta Diaria $21.00

7

A los empleados con residencia oficial en los Estados Unidos o en el

extranjero autorizados a viajar dentro de los limites jurisdiccionales
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37-00-0%

dieta que corresponda a la comida sélo si la distancia a recorrer
después de finalizada la labor encomendada, utilizando el medio de
transportacion autorizado, no le pemita regresar a su residencia

oficial o privada antes de las 7:00 p.m.

Cuando Ia residencia temporera quede a una distancia de mas de
dos millas de la residencia oficial o privada y el empleado no pueda
ir de la residencia temporera a su residencia oficial o privada y
regresar a esta dentro del tiempo disponible para almorzar, tendra
derecho al reembolso de Ia parte de la dieta correspondiente al

almuerzo.

En caso de que a un empleado se le requiera, por necesidades del
servicio o por circunstancias especiales gque mc.a.m: durante una
mision oficial, permanecer durante la hora del almuerzo en Ia
residencia temporera se le reembolsara la parte de la dieta que
corresponda al almuerzo ain cuando su residencia oficial o privada
radique cerca de la residencia temporera. En estos casos, el
mcvmmsmoﬁ inmediato certificara en el Comprobante de Gastos de
Viaje las razones por las cuales éste se quedd en su residencia

®

temporera.

A los funcionarios con residencia oficial en Puerto Rico,
Estados Unidos o pais extranjero se les computara la dieta desde el
momento en que salgan de su residencia oficial o privada hasta el

momento en que regresen a la misma.
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7-00-11

Cuando el empleado o la persona deba permanecer en la residencia
temporera porque la misién encomendada asi lo requiera y decida,
por razones personales, viajar diariamente ¢ antes de ierminada la
semana de trabajo a su residencia oficial o privada el importe a
pagar por estos gastos de viaje no excedera a ia suma del costo por
alojamiento mas la dieta aplicable de haber pemmanecido en la
residencia temporera. Para estos casos el costo por alojamiento

diario sera $30. Sidurante el transcurso de dicha mision oficial el

—

empleado pemnoctd por lo menos un dia y presenta evidencia del
pago del alojamiento, se usara dicho pago para computar el

reembolso de los gastos de viaje.

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 n.m@:mﬁ. por estos gastos
de viaje no excedera a la suma del costo del alojamiento mas la
L
dieta aplicable de haber permanecido en su residencia temporera.
En estos casos, el costo a pagar por alojamiento diario sera m\m\ml. Si
durante el transcurso de dicha misidn oficial el empleado pernocto
por lo menos un dia y presenta evidencia del pago de alojamiento,

se usara dicho pago para el computo del reembolso de los gastos

de viaje.

e
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residencia privada a la residencia oficial o sitio de reunion vy
viceversa. Cuando Ia bonificacion por millaje a pagar se fije
mediante ley, el reembolso de los gastos de viaje se hara conforme
a las disposiciones de dicha ley. De lo contrario, el computo de

dichos gastos se hara segun lo disponga este Reglamento.

Cuando un empleado o persona salga desde su residencia privada
directamente hacia la residencia temporera o cuando regrese a su
residencia privada directamente desde Ia residencia temporera, la
base que se usard para determinar el reembolso del gasto de
transportacion sera la que sea méas econdmica para el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, o sea, la residencia oficial o la privada.
Cuando una persona salga en una mision oficial desde su residencia
oficial hacia una residencia temporera, se le reembolsaran los

Gastos de transportacion en que realmente ha incurrido.

En los casos en que la residencia temporera esté localizada en un
punto. intermedio dentro de la ruta usual que .S..:Nm el empleado
para trasladarse desde su residencia privada a su residencia oficial
O viceversa, para reembolsar los gastos dg transportacion se usara
como base aquella que resulte mas econémica para el Estado Libre

Asociado, la residencia oficial o la privada.

Cuando el empleado se encuentre en una misién oficial y tenga
que trasladarse desde su residencia temporera hasta la residencia

oficial de su agencia, éste tendra derecho al reembolso de los
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37-00-15

avion, taximetro, automovil fletado o cualquier otro medio de
transportacion que no sea automovil privado, se acompanara con la

cuenta de gastos de viaje las facturas, recibos o evidencias

,. correspondientes, a menos que de acuerdo con la practica

comercial del lugar en el cual se viaje sea imposible el obtener

estos.

Los viajes en avion dentro de los limites jurisdiccionales de

Puerto Rico, Estados Unidos o del pais donde radica la residencia
oficial del funcionario, incluyendo los de Ios jefes de agencias, seran

del tipo mas econdmico conocido como turista. Al viajar en esta

SN

clase, tendran derecho al reembolso de los gastos de desayuno,

almuerzo o cena de acuerdo a los importes establecidos en este

Reglamento, dependiendo de la hora en que se realice el viaje.

Esta disposicion 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 de Puerto Rico 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.

El coste de transportacidn de e

A s

permitido por las compafiias de transportacion sera reembolsado

solo cuando esté previamente autorizado por el jefe de la agencia

por ser indispensable para la mision oficial.
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Articulo 8-

(03]
-
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O
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i
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~]

Uso de Automovil Privado

Los jefes de agencias o sus representantes autorizados podran
autorizar a sus empleados a utilizar automoviles privados en
misiones oficiales, siempre y cuando :w.mczm mas econdémico y
ventajoso para el Estado Libre Asociado de Puerto Rico que si se

utilizaran automoéviles de servicio publico.

Para autorizar el uso de automovil privado, los jefes de agencias

w——

usaran el Modelo SC 1232, Solicitud y Autorizacién para Realizar

Misiones Oficiales Conduciendo Automévil Privado. No se podra

autorizar el uso de automovil privado cuando la licencia de

conductor del funcionario esté vencida o restringida.

El Departamento de Hacienda, mediante el tipo de seguro que
considere mas conveniente, salvaguardara la responsabilidad del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico contra posibles demandas
por dafios que se causen a la persona o propiedad privada como
consecuencia de accidentes ocasionados por cualquier empleado

autorizado a usar un automovil privado en misiones oficiales.

~ En caso de accidente mientras se viaja en misiones oficiales, el

funcionario, a través de la agencia para la cual presta sus servicios,
debera informar inmediatamente a la compafia aseguradora los
dafios causados en el accidente automovilistico. Para  estos
propositos  utilizaré el formulario que le provea la compania

aseguradora concernida.
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f- Cuando un empleado autorizado a utilizar automovil privado en
misiones oficiales vaya de pasajero, no tendra derecho al
reembolso por concepto de millaje. Para tener derecho a dicho

reembolso, éste debera conducir el automavil privado.

0 \ g- % El importe asignado para el pago del millaje incluye todos los gastos
// M An\ relacionados con el uso del automavil privado, tales como gastos de
/,/ﬁ M garaje, gasolina, lubricantes, accesorios, reparaciones,
\
\J depreciacion, seguros y otros.

h- En el caso de empleados autorizados a utilizar automovil privado en

’ misiones oficiales que viajen acompafiados de otro empleado o

visitante, se le concedera por cada acompariante un reembolso de

——e ————

-02¢ adicionales por cada milla recorrida.

oo
[

Cuando sea imprescindible para la prestacion del servicio

transportar propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico se

concedera un pago de .02¢ adicionales nm: cada milla recorrida

para las primeras 100 libras. Para las préximas 100 libras o fraccién

®

de libras, se concederan .02¢ adicionales por cada milla, pero en
{Il'lll"‘l

ningun-caso se pagard mas de .06¢ por milla recorrida, aun cuando
‘ll'(

el peso de la propiedad transportada exceda de 300 libras.

J- Para determinar el importe a pagar por millaje se utilizara el Cuadro

Ul Indicando Distancia Entre Pueblos que emite la Autoridad de

\ "

é@ Carreteras. Cuando se viaje de los limites jurisdiccionales de un
A/ N

—

puebio a otros lugares que no aparezcan en dicho Cuadro, si para
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- Articulo 10-
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37-00-21

La agencia E los gastos en que incurra el empleado

por llamadas para solicitar vacaciones, extensidn o informacion

—

acerca de sus vacaciones o por cualquier llamada personal.

Para reclamar el reembolso o para aceptar los gastos por llamadas
telefonicas, relacionados con misiones oficiales, es necesario que
se acompane copia de estos gastos con la cuenta o Comprobante
de Pago. No se reembolsaran gastos por llamadas personales,
relacionados con asuntos personales. El hecho de que la persona
use su titulo oficial no es razon suficiente para considerar el asunto

como oficial.

Recibos

No se requerira recibo para solicitar el reembolso de las dietas

establecidas en al apartado 6a y b. Tampoco se requerira para

reembolsar el gasto de peaje. Se requeriran recibos en los casos en

que este Reglamento autoriza el pago de dieta, alojamiento y

estacionamiento basados en gastos incurridos.— -

Los recibos los expedira el comerciante en la forma que éste
acostumbra y deben tener impreso el membrete de ia compafiia que
lo expide. Estos deben indicar claramente el servicio prestado, la

£, b . b & {
2Cna en Gue se nizo el pago y la fima de |

i

13
M
1
12
Q
3
£

¥e]
[
6
“3
Q
Q
o
O
U

mismo.

En aquellos casos en que no se puede obtener un recibo, el
funcionario debera explicar satisfactoriamente, al rendir el

Comprobante, las razones por las cuales no pudo conseguir el
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d- Si la agencia a la cual el funcionario fue trasladado
administrativamente le asigna una mision oficial, ésta sera
responsable de reembolsar los gastos de viaje. En estos casos, la
agencia debera emitir la Orden de Vigje y la auterizacién Para Uso
de Automovil Privado. La base que utilizara para computar el
millaje sera el lugar donde el funcionaric presta los servicios
temporeramente, como si ésta fuera la residencia oficial, o su
residencia privada, lo que resulte méas econdmico. Estos reembolsos
se haran independientemente a los que recibe el empleado como

resuttado del traslado administrativo.

Articulo 12- Disposiciones Generales

a- El supervisor inmediato deberd justificar en el Comprobante la
necesidad y conveniencia para el servicio que un empleado realice
una misién oficial en dias feriados o no laborables. Dicha
justificacién no sera necesaria cuando el empleado realice funciones
que le requiera trabajar turnos rotativos en los cuales se trabaje en

dias feriados o no laborables. En estos casos, dichos dias forman

parte de su jomada regular de trabajo.

A
, \ b- \%\ La Ley Federal de Normmas Razonables de Trabajo, segun
O_ Q enmendada, hizo extensiva la compensacién por horas trabajadas a
%\ AN A Aﬂfm los empleados publicos, por lo que el reembolso del gasto de
\ A \ U / )w\ almuerzo y el disfrute del tiempo compensatorio por trabajar durante
9&7 . ,a,d \nﬁ la hora de almuerzo se consideran beneficios independientes uno
VRN A

/.% \ ,/% del otro.
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Las agencias tramitaran los Comprobantes de Gastos de Viaje
directamente a través del Sistema PRIFAS de este Departamento.
Al cierre de ano obligaran los fondos para esos propésitcs. Para
efectuar reembolsos de gastos de viaje de los fondos obligados
utilizaran el Modelo SC 735, Comprobante de Pago, acompariado
del original del Modelo SC 722, como justificante: del pago a

realizarse.

No se podréd desembolsar del presupuesto asignadoc a la Rama
Ejecutiva, Legislativa y Judicial gastos de viajes y dietas a los
conyuges y familiares cercanos que acomparfien a los Jefes de
Departamentos y Empleados en misiones oficiales en Puerto Rico.
Esta prohibicion es extensiva a las Corporaciones Publicas y a
cualquier otra instrumentalidad adscrita a las Tres Ramas. Esta
disposicion 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 nﬂommgoan de gastos de viaje
para conyuges, designar a una persona que sustituiria al conyuge

en el caso de éstos no estar casados.

Los miembros de la Policia asignados a proteger al Gobemador
durante el periodo previo a su juramentacion, tendran derecho al
pago o reembolso de los gastos de viaje en que incurran de acuerdo

a las disposiciones de este Realamentn,

o=
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37-00-27

m- El Departamento de Hacienda no autorizara, reembolsara o pagara
gasto de viaje alguno que no se ajuste a las disposiciones de este

memBm:mu.

n-  Las instrucciones sobre el uso, preparacion y tramite de los modelos
mencionados en este Reglamento se emitiran mediante suplemento al

mismo.

Articulo 13- Impugnacion de Determinaciones del mmn_,mﬂmlo
Cualquier empleado o persona autorizada para reclamar el pago por
cualquiera de los conceptos autorizados por este Reglamento, que sea
adversamente afectada por una determinacion de cualquier agencia podra
radicar una querella, dentro del plazo de 30 dias a partir de la fecha de la
notificacién. La misma debe ser radicada en la Secretaria de
Procedimientos Administrativos del Departamento de Hacienda, de
conformidad con el Reglamento de Procedimiento Administrativo, aprobado
por el Departamento de Hacienda en virtud de Ia Ley NUm. 170 del 12 de
| agosto de 1988, Ley de Procedimiento >a35mm:ma<m Uniforme, codificado

en el Departamento de Estado con el nimero 3991.

Articulo 14- Clausula de Salvedad
Si cualquier Articulo, seccidn, parte, parrafc o cldusula de este Regiamento
fuere declarado nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, la
sentencia a tal efecto ma»mam no afectara ni 3<m_am.& el resto de este
Reglamento y su efecto quedara limitado al Articulo, seccién, parte, parrafo

o clausula asi declarada
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