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ARTICULO I - Dase Legal

Este Reglamento se emite de acuerdo con las dispésiciones de log
Articulos 4(b) y 5(n) de la Ley Nimero 26, aprobada el 13 de noviembre
de 1975, conocida como "Ley de la Administracidn de Facilidades y
Servicios Hospitalérios de Salud de Puerfo Rico."

ARTICULQ IT - Propdsito y Aplicecidn

El propdsito de este Reglamento es establecer las normas que deben

. seguir los funcionarios y empleados de ls Administraciénde Facilidades

¥ Servicios Hospitalarios de Salud en relacidn con gastos de viajJes

oficiales y prescribir las dietas,y gastos de ﬁr&nsportécién que se
pagarén por concepto de dichos viajes. BSe aplica también'a aguellas
personas'particﬁlareé que presten algin servieio a la Administracién sin
ser funcionarios o empleados de la misma, ya ses rémunerado 0 no, que |

acuerden con la Administracién en su contrato de servicios recibir el

 reembolso de gastos de viaje a base de este Reglamento. En los cagos

de miembros de Juntas y Comisiones especiales designadas por el Secretario

o el Gobernador y en cuya designacidn no se especifique pago de dietas,

- gastos de transportacidn y viajes al exterior, se le compensaran dichos

gastos de acuerdo con este Reglamento.

ARTICULO III - Definiciones

Para propésitos de este Reglamento, los siguientes términos tendrén
los significados que se expresan a continueeidn:’

A. Administracién - La Administracidn de Facilidades y Serviecios

Hospitalarios de Salud
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Residencis Oficial - Lugar donde radica la oficina en donde el

funcionario ¢ empleado presta regularmente sus servicios.

_ Residencisa Privada - Lugar donde regular o permanentemente

reside el funcionario o empleado.

Puesto Temporero - El lugar u oficina fueras de la residencia

oficial y privada, donde se traslada el funcionario o empleado
para llevar a cabo la misién oficial que se le encomienda.
Dieta - Cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que

ejecutan una misidn oficial, para cubrir los gastos de desayuno,

- glmierzo, comide y aleojemiento en que incurran con motivo del

degempefic de la misidn oficial encomendada. Los gastos de

.desayunc, almuerzo y comida se pagaran de acuerdo a las canti-

dades establecidas en este Reglamento. Los gastos de alojamiento

sé pagardn a base de gastos incurridos mediante la presentacidn

de facturas comerciales, recibos y otra evidencia correspondiente.

Gastos de Transpbrtaéién - Incluye todos los gastos incurridos

en migiones oficiales por concepto de transportacién, ya sea

" en sutomdviles privados o de servicio publico, trenes, aviones,

‘barcos, dmnibus, tranvias, texis u otros medios de transporte.

Iﬁcluye también otros gastos incidentales al viajé, necesarios.
para realizar la misidén oficial, tales como: propinas usuales,
peé&e, estacionamiento, acarreo y alm;cenaje.

Equipaje- Propiedad personal del funcionario o empleado nece-
saria para los propbsitos de la misidn oficial que se le.

encomienda.
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ARTICULC IV~ Orden de Viaje

A, Viajes en Puerto Rico

1. Autorizacion

Para que un funcionaric o empleado de la Adminis-
tracidn puedé aﬁsentarse de su residencia oficiel en
una misidn oficial dentro de los limites jurisdic-
cioﬁalés de Puerto Rico, con derecho al pagé O reem-
bolsc de gastos de viaje, serd necesario que el |
Director Ejecutivo de la Administracidén o su repre-
sentante autorizado emita uns Orden de Viajé autori- 7'

zando el viaje.

2. Orden Previaj; Emergencias
Salvo en casos de ﬁrgencia,Ala orden de viaje se
emitird antes de que el funcionario o empleado realice
el viaje e incurra en los gastog a reembolsarse. En
casos de urgencis, en que no medie la ordeﬁ previa de
viaje, el Director Ejecutivo o su representante autorizado
explicari en el comprobanté:de gastos de viaje correspon-
. diente, las circunstanciag que justificaron el viaje sin
'+ la orden previa. |

3. Director Ejecutivo; reembolso

En el caso del Director Ejecutivo no se requerirs
orden de viaje para realizgr viajes dentro de Puerto
Rico. La propia certificacién de dicho funcicnario
al efecto de que :ealizéiel viaje bastars, pare hacerle

el reembolso debido.
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Formulario de Orden de Viaje-

La orden-dé viaje se emitiré en el formulario que
se disefie al efecto. Dicha ordeﬁ deberébindicar
claramente el viaje a realizarse, ia fechs exacta
o gproximads en gue se realizard el viaje y el
proposito del mismo. Indicars ademis, el tipo de
transportacién autorizada: vehiculo piblico o el
sutomévil privado del funcionario o empleado.

Se &ﬁtorizaré el uso del automévil privado siempre
y cuando & discresidn del DirectorrEjeéutivo'o su
representante autorizado ello resulte mas ventajoso

y econémico para el servicio.

Ordenes de viaje de cardcter permanente

Cﬁando las funciones de determin;dos funcionafios
o enmpleados requieran v;ajes frecuentemente dentro
de los limites de PuertoRico, se emitiréﬁ'érdenés
de viaje de cgrécter Qermanente que gubran todo el

tiempo en que los deberes de dichos funcionarios o

empleados les requieran #iajar.' Cuando surjan

L4

canbios en la residencia oficial o privada del
fuﬁcionario'o empleado, o cuando cambie el vehiculo
o usarse en los viajes oficiales, deberd emitirse
una nueve orden de viaje b enmendarse la orden de

viaje ya emitida, incluyendo el cembio ocurrido.
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6. Certificacion de Comprobantes
El supefvisor immediato del empleado o fUncionario
~certificard en los comprobantes de gastos de viaje
que se ha cumplido con todo lo dispuesto en este

Reglamento.

B, Visgjes al Exterior

1. Pago anticipado; derecho a
| Para que uﬁ funcionario o empleado de la Administracidn

pueda augentarse de su residénéia oficial en une misién
oficial fuera de Puerto Rico, con dereﬁho.al pagoe anticipado
o reembolso de gastos de viaje, sgré neéesario gque el
Director Ejecutivo o su represehtante'le expide una. orden
autorizando el Yiaje, con anterioridadra la fecha en que
se efectuard el mismo. Las solicitudes deberdn ser some-
tidas al Director Ejecutivo o su representante con por lo-

- menos quince (15) dfas de anticipacién‘a la fecha en que
se efeétuaré el viaje. EL Director Ejecutivo o su represen-
tante deteminaréd si el viaje constituye un adiestramiento
o es una misidén oficial de otro tipo. |

2. Formulario; informacidn

La.solicitud de anticipo para los viajes.al-éxterior
debers someterse en el formulario que se disefle a tales
efectos. En este modelo, ademés de la informacidn necesaria
pars identificacién del funcionario o empleado y cbntabili—-
zacién del gasto se incluird la siguiente informacidn:

a. Propdsito del Viaje- indieard explicacidn breve

y exacta de los propésitos del viaje, incluyendo

L}
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entre otras coses, elltipro. de actividad, la
participacién que tendrd el funcionario, relacidn
de la actividad con su trabajo, beneficios que se
esperan derivar del viaje y si asiste a la actividad
por invitacién, iniciativa propia o de la agencia..

b. Itinerario- deberd indicarse en el orden en que se
realizard el viaje y la direccidn exacts de los
lugares g visitar,

c. Costo Estimado del Viaje- incluird la cantidad soli-

citada para gastos de transportacidn, diétas y otros
gastos aplicables.

3. Liquidscidn de anticipo

Dentro de los primeros treinta (30) dias después
" de su regreso al pais, el funcionario o empleédo que
realizé el viaje someterd & la Divisién de Finanzas de
la Administracidn la liquidacidén del anticiﬁo recibido,
utilizando el modelo que & tales efectos se disefie.
Cuando los gastos incurridos excedan al anticipo en
10% o menos, se reembolsard al fungioqario o empleado

el gasto adicional incurrido.

i, Desembolsos en exceso del anticipo

8i por ciscunstancias imprevistas y extraordinarias,
y por beneficio del servicio, el funcioﬁario o empleado
tuviera necesidad de efec£uar desembolsoé en exceso del
10% del importe antictpadb; solicitard telefdénicamente

la autorizacidn del funcionario que autorizd el viaje,
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antes de realizar dicho desembolso. En la liquidacién
del anticipo recibido para el viaje detallara el gasto
adicional incurrido e incluird uns certificacidén del

funcionario que autorizdé el mismo.

5.Informe de Actividades

Adjunto con la liquidacidén del anticipo someterd al
Director Ejecutivo un informe de la labor reslirada
en el viaje y de los beneficios cbtenidos del mismo.
Indicaié, ademis, los lugares visitados y las fechas de

dichas visitas.

6.Medidas cuando no se rindan informes de viaje

*

Todo funcionario o empleado que recibiere anticipo

para realizar un viaje al exterior y que dejare de rendir -

‘cuenta dentro de los treints (30) dias que fija este

Reglamento, serd requerido para que rinda su cuenta por
1a Divisién de Finanzas. 8Si desﬁués de tres requerimientos
para que rinda su cuenta, el funcionario o empleado no la
rindiera, de acuerdo con el Articulo 9(1) de la Ley 230
de 1974, conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno
de Puerto Rico, el Directof Ejecﬁtivo de la Administracién-
podré.:

| a) Retenerle el cheque por concepto de sueldo

b) Retenerle cualquier otro pago pendiente

¢) No anticiparle fondos para un viaje posterior

7.Viaje con fondos personales

En aquellos casos en que por la rapidez con que se

- ordene el viaje sea imposible someter la solicitud de
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anticipo de fondos, ei‘fuﬁcibnario o empieado podra
efectuar el viaje sufragando los gastos de sus fondos_.
personales. A su regreso sélicitaré el reembolso de
los fondos desembolsados por medio del modelo de
Comprobante de Gastos de Viaje, el que debers, ser
gprobado por el funcionario que ordéné el viéje.
Acompafiaré con el comprobante, el origiﬁal de la
orden de viaje con los recibos de los gastos autori-
zados a incurrirse durante el mismo; ademés de un
informe donde se especifiquen 1@3 razones por las
cuales no se pudc cumplir con el requiéito de soli-
citud egtablecido en este Reglémento. La.solicitua

de reembolso se hard de acuerdo con la reglamentacidn

establecida en este Reglamento.

ARTICULO V - Gastos Reembolsables y No Reembolsables

A. CGastos Reembolsables

1. Dietas

a. BEscala de dietas

o A los funcionarios y empleados a quienes se les
autorice a viajar dentro de los 1imites jurisdiccionales

de Puerto Rico en asuntos oficiales, se les pagaré
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1a parte de la dieta que corresponds por el desayuno,
almierzo y comida de acuerdo con la hora de salida
y retorno a su residencia oficial o privade hasta las

cantidades que se indican en la siguiente escala:

* Partida Regreso .
besayuno %?ggsAgé . %?OOuzg-de %i?zédad
Almerze 12:00° M . 1:00 PM . 3.00

) Comida 6:00- FM 7:00 P.M. 3.50

Dieta Disrig----amer—mccnncmdem e m— e e e —anee

b. Alojamiento

Los funcioparios j empleados designados a viajar
dentro de los limites jurisdicéionales de Puerto Rico podrén
cdbfar gastoé de alojamiento cuando la distancia existente
entre el puesto temporero ﬁ la residencia oficial o privada
de ésta sea tal que resulte mds econdmico para la Adminis-
tracién y mis conveniente para el servicio que el funcio-
nario o empleado pernocte en el lugar de su puesto tempo-
rero segin sea determinado por el Direﬁtor_Ejecutivo 0 su
representante autorihado. |

;é.'Reembolso por gastos de alojemiento .

En estos cagos el funcionario o empleado tendra
derecho al reembolso de los gastos de alojamiento real-
mente incurridos mediante la presentacioén de facturas

comercisles, recibos o‘las:evidencias correspondientes.
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" Cuandp les séa imposible obtener las facturas, -recibos

o evidencias correspondientes, se les reembqlsarén los
gastos de alojamiento incurridos hasta un miximo de

quince (15) ddlares por cada noche.

Dietas fijas; escalas menores

El Director Ejecutivo podri establecer escalas de
dietas.menores a las anteriores cuando las éircunstan—
cias lo emeriten, Asimismo, podra establecer dietas
fijas mensuales para aguellos funcionarios y empleados
cuyos deberes les requieran viajar continﬁamente, siempre
gque el total de dichas dietas fijas no exceda la cantidad
8 la cual el funcionario o empleado tendria'derecho de
aplicarse la escala correspondiente'estipulada'en este

P

Reglamento.

Cémputo de dieta

El cémputo de la dieta se hard desde el momento
en que el funcionario o empleado salga del gitio especi-
fico de su residencia ofieial o privada, haste el momento
en gue retopne 8 dicho sitio, dependiendp,-tanto en la
salida como en el reéreso, de cual de las dos bases para
computar la dieta (residencia oficial o privada) es mis

econémica para la Administracion.

Dietas fuera de Puerto Rico
A los funcionarics y empleados designados a viajar

en misiones oficiales a los Estados Unidos o paises
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extranjeros, se les pagard la parte de la dieta que corres-
ponda por el desayuno, almierzo y comida hasta las

centidades que se indican en la siguiente escala:

Cantidad
i Desayunc | $3.00
Almuerzo | - 4,00
Comida ' 9,00
Dieta Diaria~m------n -- $16.00

Cuando se viaja a.lugares de los Estadoé Unidos o©
a Paises extranjeros‘en los cuales el alto costo de la
vida u otras circunstanciaé meritorias lo justifigquen,
el Director Ejecutivo podrd autoriéar dietas mayores
& la establecida por la escals ahterior, disponiéndose
gue en ningﬁn ces0 se reembolsari més de.$5.00 por el
desayuno, $7.00 por el almuerzo y $15.00 por comida.

g. Alojamiento fuera de Puerto Rico

Los gastos de alojamiento en misiocnes oficiales en
los Estados Unidos o en paises extranjeros se reembolsarén
a base de loé gastos realmente ;ncurridos médiante la
presentacién de las facturas correspondientes. ‘Cuando le
seé. imposible obtener las :f‘acturas,_ recibos, o evidencias_
correspondientes se reembolsaran los gastos de alojamiento

- incurridos hasta un méximo de veinticinco (25) délares por

~cada noche,
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h. Gastos de viaje en puesto temporero cuando la persons
permenece en el mismo ’

Cuando por razones personasles uh funcionario o
empleado que es asignado a prestar servicios en una
puesto temporero dentro de los limites jurisdiccionales
de Puerto Rico en el cual deba permaﬁecer pofque la
migién encomendada asi lo réquiera, regrese diaria-
mente o antes de terminsda la semana de trabajo a su
residencia oficial o privada, péro resulte mis econd-
mico para la Administracién que permanezca en el puesto
temporéro durante la semana o hasta el fin de semana,
se le pagarén los gastos de viaje en una suma que no-
exceds de la dieta apliceble de permanecer en el puesto
temporero. .

i. Opeién del empleado; méximo de gastos

Cuando sea mis econém;co v conveniente para la
-Administracién_que el funcionario o empleado regrese
diaris o semanaimente 8 su fgsidénci& ofieial o privada,
y éste Tor razones personales prefiere permanecér en el
puesto, temporerc, se le pagaréﬁ gastos.de viaje hasta
un méximo que no excederd de los gastos de transporta-
eién en éue hubiese incurrido, mAds la dieta aplicable,
de haber regresado diaria o semanalmente.

j. Viajes de noche

Cuando un funcionario o empleado por conveniencia
del servicio, viaje toda la noche no se le pagaran

gastos de alojamiento.
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2, Gastos de Transportacidn

a. Gastos reales

Los funcionarios y empleados designadoé s viajar en
ﬁisiones oficiales dentro de los limites jurisdiccionales
de Puerto. Rico o al exterior tendrén derécho al pago de
165 gastos ae transﬁortacién realmente iﬁcurridos, excepto

" . en los casos en que en este Reglamento se disponga otra
'cos#. |

b. Gastos de transportacidn a residencia privada

No se reembolsarin gastos de transportacidn incu-
rridos por funcionarios y empleados para trasladarse

desde sus residencias privadas a las residencias ofi-

-

cigles o viceversa.

c. Misién oficial; punto de salida

Cuando algin funcionario o empleado.salga en una
misién ofiéialrdirectamente desde su residencia privada
O regrese a ésta directamenté desde su puesto temporero,
se le reembolsara el gasto de transportacién tomando
,comg'pﬁnto de salida o de regreso, segﬁn sea el caso,
1a residencia oficial o privada, dépendiéndo de cual dé
1as Gos bases es mds econémica para la.Administracién.

. d. Ruta usual -

No se reembolsarén gastos de trasmportacién por dis-

tancia alguna en excesc de la realmente recorrida, y si
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ésta exéediera la que se recorre_éor la ruts ususl

més econdmica, se reembolsaran solemente lﬁs géstos de
transportacién computados albasé de la ruta usual mids
econémica, excepto segin se dispone en el ineisc (e)
siguiente.

e. Determinacién de la ruta usual

~ La ruta usual mis econdmica deberd determinarse de

gcuerdo con las circunstancias de cada caéo, en la
fecha en que se efectie el viaje, teniendo en‘cuenta
el tiempo disponible y conveniencia y practicabilidad del
viaje desde el punto de vista de las nacesidadés del
servicié. Sin embargo, cuando las exigencias ¥y conve-
niencias del servicio lo requieran, podran réembolsarse
gastos de transportacién a base de otra ruta, siempre

. que el supervisor justifique en la cuenta del funciona-
rio o empleado; las razones dué éste tuvo para ubilizar
-dicha ruta.

f, Uso de transportacidén econdmica

No deberdn utilizarse aviones, taximetros, carros
fletados cuando haya medios de transportacidén més
o o . s
econdmicos, & menos que la mision encomendade no
#" pueda ser ejecutada satisfactoriamente mediante el
uso de estos medios de transportacidn més econcmicos,
1o cusl se justificard debidamente en los comprobantes

de desembolsoc que se presenten al efecto.
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h.

Medio' de transportacidn fletado

~ Cusndo se utilice automévil fletado, un,aviéﬁ, barco,
taximetro, se scompafiarén con la cuenta de gastos de
viaje las facturas, recibqs o evidencias correspondiente,
a menos que, de acuerdo con la préctica ccﬁerciai del
lugar en el cual se viaje, sea- imposible e imprictico
el obtener éstos.

Viaje tipo turista

Los-viajes en avidn sérén del tipo mis econdmico,
conocido por “turista', excepto en casos extraordina-
rios en gue el servicio que se vaya a prestar amerite
medios de transportacidn de otra clase © gue debido

s las circunstancias del caso resulte més econdmico

para la Administrecidén utilizar otro medio de transpor-

tacidén que esperar a tener 48l servicio disponible.

Estos casos se justificardn aebidamente en los compro-
bantes de desembolso que se presenten al efecto,  Esita
cldusula no aplica al‘Director Ejecutivo ni a los funcio-
narios que le acompafien en uﬁa misién oficial al exterior.

Sobrepeso de eduipaje

El costo de transportﬁcién de equipaje en e%éeso del
peso o tamafio permitido por las compafifas de transporta-
¢ién, serd reembolsado solamente cuando esté previamente
autorizado en la orden de viaje, por Ser casos debida-

nmente justificados.
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j..Porteadores publicos ‘ .

Los gastos de transportacién pagados a porfeadoreé
piblicos en Puerto Rico seréan reembolsados de acuerdo
con l1a Lista de Tarifas de Pasajes entre Pueblos ¥y
1s Lista de Tarifas de Pasajes de cada pueblo y sus

" barrios, segin promulgadas por la Comisién de Servicio
Piblico.

k. Empleados de vacaciones llamados & servicio

A los empleadoé que, d;sfrutando de sus va&aciones
en_sitios fuera de su resideneia oficial o privada sean
llamados al servicio, se les reembolsardn los gastos
de transport§ci6n en que los_émplegdoé incurran si
éstos, una vez terminen sﬁ misién oficial, regresan
sl sitio donde disf;utaban sus vacaciones al ser
1lamados al servieio. En.ios casos de empleados que
estén disfrutando de sus vacgéiones en los Estados
Unidos o el extranjero y se les reqyiera llevaer &
cabo uns misidén oficial en el exterior, tendrép'
derecho al reembolso de los gastos de transportacién
en Que incurran, pero s6lo desde el sitio en que se
éncuentren disfrutando de las vacaciones hasta el

lugar donde realizardn la misidn oficial y viceversa. .

3. Uso de Automdvil Privado

a. Misiones oficiasles, orden de viaje

El Director Ejecutive podré autoriﬁar'a los funcio-

nerios y empleados de la Administracién a utilizar sus
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probioé automdviles en misiones‘oficiales siempre ¥y
- cuando ello resulfe mas egonémico ¥ conveniente para

1s Administracién que si se utilizaran automdviles de

servicio piblico. En la Orden de Viaje se especificara

si se autoriza el uso del automévil privedo y se incluird

toda la informacidn ﬁecesaria para identificar el auto-

mévil privado que se usard para los viajes oficiales que

. -
se le encomienden y al propietario del automévil y las
- licencias correspondientes.
b.. Seguros
Le Administracidén mediente el tipo de seguro que

considere méds conveniente, saivaguardaré la responsa-~
bilidad del Estado Libre Asociada de Puerto Rico y del
funcionario o empleados autorizados a utilizar su
automévil privado en viajes oficiales contra posibles
demandas por dafios a la pefsona o propledad privada
como consecuencia de accidentes que cause con su auto-
mévil p}ivado el empleado o funcionario cuandc viaje
en misiones oficiales con la correspondiénte autoriza-
cidén. Este seguro aplicard aunque el empleado o
funcionario, yor motivo de austeridad se le suspenda
temporalmente a los fines de reembolso, la autorizacidn
para uso de automovil privado j se le compensen los
viajes realizados en su-automévil privado a base de

tarifas de vehiculo piblico.
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Uso de automévil privado sin autorizacidn

8i el funcionario o empleado utilizare su propio
automévil sin haber sido autorizado, solemente tendrs,
derecho al reembolsc del costo del pasaje, segin la

Ligta de Tarifas de Pasajes entre Pueblos ¥y la Lista

de Tarifas de Pasajes entre cada Pueblo y sus respec-

tivos Barrios segin promilgados por la Comisidn de
Servicio Piblico. En caso de urgencia si un empleado

reslizara uns misién oficisl sin la orden de viaje debi-

'damente sprobada, y se le requiera el uso de su auto-

mévil privado para realizar la misma, tendrd derecho
al reembolso por millaje mediante la certificacidn
correspondiénte.

Automévil privado, reembolso por transportacidn

Los funcionarios y empleados a quienes se les haya
autorizado a usar su propio aﬁtomévil recibirén reem-
bolsos por los gastos de transportacidn a razon de -
veinte (?O) centavos por cada milla recorrida.

Pago de millaje, cubierta

_ La cantidad—ésignada para el pago de millaje.provee-
para todos los gastos relacionados con el uéo de auvto-
movil, fales como gastos de garaje, estacionamiento,
gasolina, lubricente, accesorioé, reparaciones y

desgaste de los sistemas y piezas.

-
e i e e A
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Visitantes en automévil privado, compensacidn

" Por cada funcionario o empleado o persona visitante
que ademés del duefio viaje en el mismo autoﬁévil en
asuntos oficiales, se concederd al duefio el pago de un
centavo adicional por cada milla recorrida.

Transportacidén de propiedad

Cuando sea imprescindible pars la prestacidn del
servicio transportar propiedad de la Administracién o

el Departamento de Salud en asuntos oficiales, se conce-

.derd por cadas mille recorrida, el pago de un {1) centavo

adicionsl por las primeras cien libras. Por cada 100
libras adicionales o fraccidén de cien libras, se conce-
derd wn (1) centavo adicional.

Tabla de distancia

Pers determinar la cantidad a pagér por concepto de

milleje, se utilizaré la Tabla de Distancis en Millas

entre Pueblos apfobada oficiglmente en el Estado Libre
Asocizdo de Puerto Rico e Importe'del Millaje a ?agar,
Cuando se viaje dentro de los limites jﬁrisdiccionales
de un pueblo o a otros lugares que noO aparezcan en
dichs Tabia, la cantidad a reembolserse por concepto

de millaje se computard a base del nimero de millas

recorridas segin se determine de la lectura del cuenta-~

millas del sutomévil.

k. Gastos de Comunicacidn

a. Llamadaes telefénicas dentro de Puerto Rico

Les llamadas telefdénicas oficiales dentro de los
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limites.jurisdiccionales de Puerto Rico que se efectien
con la debids sutorizacidén se hardn con cargos a la
Administracién. Cuando se solicite el reembolso de

11emadas oficiales pagadas con fondos propios del fun-

- cionario o empleado, deberé explicarse en el comprobante

las razones que hubo para hacer la 11lamada con sus propios

fondos.

Llamadas telefdénicas de largs distancia

Los pagos efectuados por llemadas ﬁelefénicas hechas
en los Estados Unidos o en paises extranjeros, o por
llamadas telefénicaé internacionai;s, directamente rela-
cionadas con asuntos oficiales, serdn reembolsados ©
aceptados & los funcionarios o empleados éuﬁorizados a

hacer dichas llamadas siempre y.cuando las mismas fueren

necesarias pera cumplir con la misién del viaje. En le

" cuenta o comprobante que se somets deberd indicarse el

nombre de ls persona a quien hizo la llamada, su titulo

oficial, el lugar v el propééitb o necesidad del servicio.

c. Reembolsd por telegrama

Seré indispensable para aceptar y efectuar el reem-
bolso por gastos de telegrama, cdblegramﬁé ¥ radio-
gramas relacionados con misiones oficiales, que el
funcionario o empleado presenﬁe copia de éstas con la’

cuenta y comprobante de pago que se someta.

d. Tarjetas de Crédito de la Cémpaﬁia Telefdénica

E1 Director Ejecutivo de la Administracién podré

provéer Tarjeta de Crédito de la Autoridad de Teléfonos
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de Puérto Rict & aquellos fﬁncipnarios ¥ emplea@os que
po? necesidad del servicio-tengan que hacer llamadas
oficiales a largs distancia mientras se eﬁcuentren
realizando actividades relacionadas con el servicio fuera
de su residencia oficial, Estas llamadas se cargaran al
teléfono de su residencia oficial.

tos no Reerbolsables

B, Gas

1.

de consideraran gastos no reembolsables aquellos. que se
i » .

~ incurran en llamadas telefdénicas o'radiogramas relscionades

con asuntos personsles. EL hecho de que un funecicnario o

empleado ﬁsé su titulo oficial no es suficienﬁe razén para
considerar el asunto como tal.

Gastos personales tales como renta de radio o televisiém,

pérdida o dafio pér propiedad personal, homenaje, fieste o

despedidas en beneficio de funcionarios y empleados.

C. Recibos

1'

Obtencidn a recibos; cantidad limite
Deberd obtenerse un recibo por cads desembolso efectuado
relacionado con asuntos oficiales, en exceso de diez

délares, siempre que por el gasto en que se incurre se

acostumbre dar recibos. No se requerirén recibos, sin

embargo, para el reembolsc de las dietas regulares que se-

establezca en este Reglamento ni de las dietas fijas que
se establezecan. Se requerirén recibos en los casos en que
este Reglamentc autoriza el pago de dietas a base de

gastos incurridos.
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2. Expedicién de recibos
..Los recibos deberén ser expedidés en_la forms, regular que
se acostumbra comercialmente y de ser posible-debén tener
impreso el membrete de la firms que lo expide.

3, Ausencia de recibos; explicacidn

En aquellos cascs en que no se puedan obtener recibo$
.deberé explicarge satisfactoriamente en el comprobante las
rezones por las cuales no se pudieron conéeguir. Las
molestias que puede causar al funcionario o empleado 1.
obtencidén de los recibos, no constituyen uns, explicacion

satisfactoria para nc obtener los mismos.

i, Conceptos

-

Log recibos deben indicar clarsmente el servicio prestado
o los articulos comprados, la fecha en gue se hizo el pago ¥
1s firma de la persona querrecibié_el pago.

ARTICULO VI- Disposiciones Generales

A. Misiones en afas ferlados

EL supervisor de un funcionario o empleado que vigje en
a
mlslones oficiales en dias feriados © no lsborables, justifi-
caré en el comprobante la nece51dad ¥ convenlencla para el

gervieio de realizar el viaje en tales dias.

B. Enfermedad durante migién oficial

Cuando algun funcicnarioc o empleado, durante el cumplimiento

de su misidén oficial, se vea precisado a tomar licencia por
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enfermedad debido a lo cual tuviera que permanecer en la juris-
diccidén de su puesto tempofero, tendrd derecho, mediante

pruebs presentada al efecto, a dietas por el periodo que se

- prolongue ls enfermedad hasta un miximo de guince (15) dfas,

ineluyendo dias_feriados o no laborables.

Gestiones simulténeas

El supervisor immediato del funcionario o empleado auéori-
zado a susentdrse de su residencia oficial en misiones cficiales,
velars porque éste, hasta donde sea posible, haga los arreglos
pertinentes para realizar el menor nimero de viajes en los casos
en qﬁe las digtintas gestiones oficialeé puedan llevarse a cabo
simulténeamente y alrededor de la misma fecha. |

Regreso por enfermedéd ' Co

8i durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de éu
misidn oficial, un funcionario o empleado tuviera que regresar a
su resgidencia privada por motivés de enfermedad, tendré derecho
al reembolso o page del costo de transportacidn en gue incurra,
computado a bsse de la ruta ususal més.econémica.

Muerte en Jiaje oficial

Cuando el funcionario o empleado enviado a ios Estados
Unidos o a un pais extranjero en misidén oficial fallezca
mignﬁras se encuentra én el desempefio de la misidn que le fue
encomendada, la Administracién pagard a los familiares del

fallecido o a quien pagd por dichos familiares o hays prestado
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los servicios a crédito, los gastos incurridos por motivos de

embalsamamiento y traslado del cadévef & Puerto Rico, de cuales-

quiera fondos disponibles. Los gastos deberin ser razonables N'g

moderados, se exigird la presentacidn de los recibos u otra evi-
dencia necesaria para comprobar dichos gastos.

Traslados administrativos limite

En aguellos casos en que por necesidades del gervicio se

traslade admlnlstratlvamente a un func1onario o] empleado para

prestar servicios tamporeramente en otro puesto fuera de su

residencia oficial, éste tendrd derecho al cobro de gasto de
viaje y dietas unicamente cuando por motive del traslado tenga
éue incurrir en gastos de transportacién, comidas ¥ alojamiento

en exceso de lo que @dbiera tenido que gastar por tales conceptos,
de haber permanecidc en Su residencia oficial. Nunca se pagardn
gastos de viaje a empleados en traslaﬁos administrativoé por un

periodo mayor de tres meses.

Gastos médicos en caso de emergencia

Se aceptarén rec;amaciones por gastos médicos incurridos
en casos agudos de emergencig mientras se realizan misiones
oficiales en el exterior mediante la presentacidn de las facturas
cof:eépondientes, siempre qué la enfermedad 6'accidente no sea

compensable por el Fondo del Seguro del Estado o que dichos

gastos estén cubiertos por cualguier otro tipo de seguro médico.

Tarjetas de crédito para viajes

El Director Ejecutivo podra, proveér de Tarjetas de Crédito

de Lineas Aéreas a aguellos funcionarios cuyas funciones requieren
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viajar frecuentemente sin el tiempo suficiente pars tramitar
los viajes de acuerdo & lo establecido en este Reglamento,

Los gastos de pasaje serdn pagados por la Administracién.

Formulario de Reembolso
. E1 reembolso de gastos de viaje sé tramitard mediante
el formulario que se disefie al efecto y se someteréd no més

tarde de diez (10) dias laborables después de finalizado el

. mes por todos los viajes realizados en el nes.

n J‘

El reembolso de gastds de viaje al Director Ejecutivo, for

_viajes realizados dentro y fuera de Puerto Rico serd s base

~ de gastos incurridos mediante la presentacién de facturas,

“K-

"L_

yecibos o las evidencias correspondientes de acueido 8 lo esta-
blecido en el Articulﬁ V-C de este Reglamento, a menos gue

sea impréctico el obtener éstos. De n& ;er posible obtener
esta evidencia presentars una certificacidn al efecto.”

La Administracién no autorizard, reembolsard o pagard gasto

de viaje alguno que no se ajuste a las disposiciones de este

Reglamento.“

-Laé disposiciones de este Reglamento no se aplican en los

. 4 .
casos en que se efectﬁen pagos directamente a restoranes u

hospederias por concepto de comidas servidas a funcicnarios
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y empleados. Sin embarge, dichos pagos no podrén exceder
las cantidades que los funcionarios o empleados tendrian
derecho a recibir como reembolso de dietas, de acuerde con

las escalas de dietas que se establecen en este Reglamento.

~ ARTICULO VII- Suplemento o Emmiendas

A. Los suplementos o enmiendas & este Reglamento deberéan
. ser adoptados por el Secretario de Salud, prévia aprobacidn

del Secretario de Hacienda y el Gobérnador de PuertoRico.

Este Reglamento tendrd vigencie immediata.

22 de junio de 1976 “wuw_

Fecha de Aprobacidn : Secretarid Je Hacienda fyva—.

6 de juldo de 1976

Fecha de radicacion-Departamento
de Estado




