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REGLAMENTQ DE GASTOS DE VIAJE

ARTICULO 1 - BASE LEGAL
Se promulga este reglamento en virtud de las disposiciones
del Articulo 3, incisos a y 1, de la Ley #4, aprobada el 31 de
julio de 1985, que faculta a la Corporacién de las Artes Musicales
a:
"a, Establecer las normas y nautas necesarias para lograr
el desarrollo 6ptimo de sus programas.

b. Establecer los reglamentos, normas y procedimientos
necesarios para su operacién y funcionamiento interno y
para regir los programas y actividades de la corporaciénm.

c. Tener control absoluto de todos sus gastos y establecer
las formas en que los mismos habrin de autorizarse y
pagarse,*

ARTICULO 2 - PROPOSITO
Se promulga este reglamento con el propésito de establecer
las normas y procedimientos que deben seguir los funcionarios y

empleados de la Corporacién de las Artes Musicales y sus corpo-

raciones subsidiarias, en relacién con los gastos de viajes oficiales,

o

dietas, alojamiento y millaje v el reembolso que se pagari por

concepto de éstos en y fuera de Puerto Rico.
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ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento aplica:

a. A todos los empleados de la Corporacién y de sus
corporaciones subsidiarias.

b. Las perscnas particulares que prestan algGn servicio
a la Corporacién sin ser funciconarios pdblicos, ya
sea remunerado o no, que acuerden con la depemndencia
a la cual prestan éstos, o la ley aplicable asi lo
disponga, a recibir el reembolso de gastos de viaje
a base de esta reglamentacién.

c. A aquellas personas particulares que fueren designadas
para realizar cualouier misién oficial fuera de Puerto

Rico por el Director Ejecutivo de la Corporaciém o

el funcionario que &l designe.

ARTICULO 4 - DEFIWICICHES
Para los prop6sitos de este Reglamento los siguientes
términos tendrin los significados que se expresan a continuacién:
a. Corporaci6én - La Corporacién de las Artes Musicales
b. Corporaciones subsidiarias - Corporacién del Conser-
vatorio de MGisica, Corporacién de. las Artes Escénico-
MGsicales y Corporacién de la Orquesta Sinfénica de
Puerto Rico.
c. Residencia Oficial ~ Lugar donde radica la oficina en la

cual el funcionario presta regularmente sus servicios.
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Residencia Privada - Lugar que radica dentro de los
limites jurisdiccionales del municipio en que regular
o permanentemente el empleado reside o se hospeda.
Puesto Temporero - ElL lugar u oficina fuera de la
residencia oficial o privada, a donde el funcionario
se traslada para llevar a cabo la misidn oficial

que se le ha encomendado.

Gastos de Transportacién - Incluye todos los gastos
incurridos en misiones oficiales vor concepto de
transportacién, ya sea en autombvil privado o de
servicio pablico, trenes, aviones, barcos, 6unibus,
tranvias, taxis u otros medios de tramnsporte.
Incluye también otros gastos incidentales al viaje,
necesarios para realizar la misién oficial, tales
como portazgo, acarreo, almacenaje y estacionamiento.
Dieta - Can;jdad fija de dinero que se le autoriza
a los que-¥ealizan una misién oficial para cubrir
los gastos de desayuno, almuerzo y comida en que
incurran, con motivo del desempefio de la misidn
oficial.

Alojamiento - Incluye los pagos oue se hacen por
gastos de hoteles, casas de hospedaje, residencia
privada u otros lugares, por concepto de estadia,

mientras se lleva a cabo una misién oficial.
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Eauipaje - Propiedad personal del funcionario u
oficial necesaria para cumplir con los propé6sitos
de la misién oficial que se le encomienda.
Automévil Privado - Vehfculo de motor que la
Corporacién autorice al funcionario a utilizar en
misiones oficiales, registrado en el Departamento
de Transportacién y Obras Pdblicas a nombre del
empleado, su cényuge o una compafifa arrendadora
debidamente autorizada, en que medie un contrato
de arrendamiento, por escrito entre el empleado, o
su cényuge y el arrendador.

Ruta usual m&s econémica - Via de rodaje m&s corta
que usualmente se usa para trasladarse o regresar

del puesto temporero a la residencia oficial o

privada.

ARTICULO 5 - ORDEN DE VIAJE DENTRO DE LOS LIMITES DE PUERTO RICO

Para que un empleado de la Corporaciém y sus corpo-
raciones subsidiarias pueda ausentarse de su residencia
oficial o privada en una misién oficial dentro de los
1f{mites jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados

Unidos o el pais donde radica su residencia oficial,
con derecho al pago o reembolso de gastos de viaje,
serd necesario que el funcionario ejecutivo de la

respectiva corporaciém o su representante autorizado
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expida una Orden de Viaje autorizando el viaje

a realizarse.

Salvo en casos de urgencia, la Orden de Viaje se
emitirs antes del empleado realizar el viaje e
incurrir en los gastos a reembolsarse., En casos

de urgencia, en que no medie la Orden de Viaje
previa, el funcionario ejecutivo de la respectiva
corporacién o su representante autorizado explicaréd
en el comprobante de gastos de viaje correspondiente
las ecircunstancias que justificaron el viaje sin la
orden previa.

La Orden de Viaje se emitird en el formulario CAM-
Orden de Viaje. Dicha orden deberi indicar clara-
mente el viaje a realizarse y el propésito del
mismo a menos que por razones de seguridad o de in-
terés pGblico no se considere aconsejable. El
funcionario que expida la Orden de Viaje determinaréd
cuindo se aplica esta excepcién. Deberi indicar,
también, la clase de transportacién que se autoriza
y la fecha exacta, o aproximada, cuando no se pueda
determinar la fecha exacta, en que se realizaréd

el viaje. El original de la Orden de Viaje deberi
enviarse debidamente cumplimentado a la Divisién de

Finanzas, firmado por el empleado autorizado a viajar,
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su supervisor y el Director Ejecutivo de C.A.M.

d. A los funcionarios y empleados a quienes se les
requiera viajar frecuentemente dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, se les emitirin
6rdenes de viaje por el perfodo que cubra el afio
fiscal. Cuando surja un cambio en la residencia
oficial o residencia privada de cualquier funcio-
nario o empleado a quien se le haya emitido una
orden de viaje por el afio fiscal, deberi emitirse
una nueva orden de viaje, o enmendar la orden de
viaje ya emitida, para indicar este cambio.

e. En la carta de asignacién para llevar a cabo una
misién oficial, se le espec%ficara al funcionario
o empleado los gastos de viaje que le serdn
reembolsados.

f. En los casos del Director Ejecutivo de la Corporacién
no se requeriri orden de viaje para realizar viajes
dentro de Puerto Rico. En el caso de los funciona-
rios ejecutivos de las corporaciones subsidiarias el
Director Ejecutivo de CAM certificaré que dichos
funcionarios realizaron el viaje por el cual se esté

facturando para hacerles el reembolso debido.
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ARTICULO 6 - ORDEN DE VIAJE EN MISIOWES OFICIALES FUERA DE

PUERTO RICO

Las 6rdenes de viaje para los funcianarios ejecutivos
de CAM y de las corporacionmes subsidiarias que tu-
vieren que salir en misiones oficiales fuera de
Puerto Rico, serén previamente autorizadas por la
Junta de Directores de CAM. FEl Director Ejecutivo
o el Subdirector de CAM, en ausencia del primero.,
emitird la orden de viaje correspondiente.

Las 6rdenes de viaje fuera de los limites jurisdie-
cionales de Puexto Rico se emitirén de acuerdo a

la Carta Circular N6m, G 50-78 de Presupuesto y
Gerencia.

Para expedir las 6rdenes y autorizar los anticipos
de los fondos correspondientes, se utilizar4d el
Modelo CAM-Solicitud Orden de Viaje, Peticién de
Fondos y Nombramiento de Oficial Pagador Especial
de Viaje. El Modelo mencionado, una vez firmado
por el Director Ejecutivo, o0 su representante
autorizado, constituiréd peticién de fondos pfblicos

para los efectos de la Divisién de Finanzas de la

CAM, El mismo modelo, una vez firmado por el Director

Ejecutivo ¢ su representante autorizado, constituiré

carta de nombramiento de oficial pagador especial.
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d. A todo funcionario destacado permanentemente en los
Estados Unidos o cualquier pals extranjero, que no
sea oficial pagador especial de viaje y que tenga
que realizar misiones oficiales en lugares distantes
de su residencia oficial, podré nombrérsele Oficial
Pagador de Viaje para los fines de su misién. No
se dar4 crédito por sumas gastadas que se informen
en forma englobada. Todo desembolso se informaré
detalladamente. Con este fin, el oficial pagador de
viaje deber& exigir recibos detallados de todas las
~§;S personas o entidades a favor de las cuales efectfe
el pago como oficial pagador especial, incluyendo
las agencias de viajes o empresas de transportacién

por barco o por aviém, pues no se dar& crédito por

pagos que no estén evidenciados por recibos, con
excepcién de pagos efectuados a entidades que no
acostumbran expedir é&stos, como en el caso de
empresas de taximetros, de ferrccarril, de propinas
a maleteros en hoteles.

e. El Director Ljecutivo podrd autorizar aquellos compro-
bantes sometidos por los oficiales pagadores especiales
por gestiones en el exterior, en que se incluya excesos
de gastos que, ajustdndose a las disposiciones legales

y reglamentarias, no exceden del 10% del anticipo

recibido.
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ARTICULO 7 - GASTOS DE SUBSISTENCIA
a. A los funcionarios, empleados y personas particu-
lares, destacadas permanentemente en Puerto Rico,
a quienes se les autorice a viajar demtro de los
limites jurisdiccionales de la isla, en asuntos
. oficiales, se les pagari la parte de la dieta que
correspcnda por el desayuno, almuerzo y comida, de
acuerdo con la hora de salida y de regreso a su ‘

residencia oficial o privada, hasta las cantidades

.@S que se indican a continuacién:
}\,\'I) Salida Antes De Regreso Después De Cantidac
& ' Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $ 3.25
~ Almuerzo 12:00 m. 1:00 p.m. 6.75
. Comida 6:00 p.m. 7:00 p.o. 7.00
Dieta Diaria $ 17.00
Alojamiento por noche $.24-60
75 80

)

b. A los funcionarios y personas particulares destacados
permanentemente en los Estados Unidos o en algGn pais

extranjero, autorizados a viajar en misiones oficiales >

pais extranjero donde radique su residencia oficial, N

se les pagar§y la parte de la dieta que corresponda



Reglamento Gastos de Viaje

Desayuno
Almuerzo

Comida

Dieta Diaria

T -

- 10 -

por el desayuno, almuerzo y comida, de acuerdo
con la hora de salida y regreso a su residencia
oficial o privada, hasta las cantidades que se

indican a continuacién:

Salida Antes De Regreso Después De Cantidad

6:30 a.m. 8:00 a.m, $ =80 §

12:00 m. 1:00 p.m. -85 "

6:00 p.m. 7:00 p.m. 1298 /°

§ 28593
Alojamiento por noche ,.hau:ﬁi $--40-00—
17¢ &°

Cuando en el costo de una actividad (seminario,
adiestramiento, simposio, conferencias de premsa,
agasajos y otros similares), a que asista un funcio-
nario, empleado o persona particular autorizada, en
o fuera de Puerto Rico, esté incluida alguna parte
de 1la dieta indicada en el inciso 7 (a) y (b), dicha
parte no podrd ser reclamada por el funcionario,
empleado o persona particular autorizada.

En los casos en que el lugar de trabajo temporero
esté localizado cerca de la residencia oficial o
privada del funcionario o empleado, que le permita
a éste regresar a su residencia privada, después de

realizada la labor encomendada, el funcionario
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tendrd derecho a la parte de la dieta que corres-

ponda a la comida, s6lo cuando la distancia a

recorrer después de finalizada la labor encomendada,
utilizando el medio de tramsportacifm autorizado,

no le permita regresar a su residencia oficial o
privada antes de las 7:00 p.m.

Cuando el lugar de trabajo quede relativamente cerca

de la residencia oficial o privada, pero el funcionario
no pueda ir desde aaqui a su residencia oficial o
privada y regresar a éste dentro del tiempo disponible
para almorzar, tendréi derecho al reembolso de la

parte de la dieta qﬁe corresponde a2l almuerzo. En
estoslcasos el supervisor incediato debers certificar
en el comprobante de gastos de viaje que el pago procede
por la condicién sefialada.

A los funcionarios y empleados destacados permanente-
mente en Puerto Rico que viajen dentrc de los limites
jurisdiccionales de la Isla, cuando por razén de su
misién oficial su permanencia en el lugar temporero de
trabajo se prolongue por mds de 30 dias consecutivos,
se les podr4 reembolsar, para los subsiguientes a los
primeros 30, el 75% de la dieta diaria hasta los 90
dfas consecutivos subsiguientes y el 50% de ésta cuando

su permanencia se prolongue por un perfodo mayor de

90 dias consecutivos.
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g. A los funcionarios y empleados destacados perma-
nentemente en Puerto Rico, Estados Unidos o um
pais extranjero, se les computard la dieta desde
el momento en que el funcionarioc o empleado salga
del sitio especifico de su residencia oficial o

. privada, hasta el momento en que regrese a diche

sitio.

h. En los casos de funcionarios y empleados autoriza-
dos a viajar entre los Estados Unidos y Puerto Rico
o a paises extranjeros, o viceversa, en que los

servicios de transportacién que utilicen incluyan

7 Q;\ en el costo del pasaje el desayuno, almuerzo o
\{ f/ comida, segGn lo regquieran las horas de viaje, se
. v computard la dieta desde el momento en que el fun-

cionario o empleado llegue al lugar oficial tempo-
rero hasta el momento en gue abandone dicho puesto
para proseguir viaje a otros lupares oficiales
temporeros o regrese a su residencia oficial o pri-
vada. Si los medios de transportacidén que se
utilizan no incluyen el costo del pasaje, el
desayuno, almuerzo o comida, se computard la dieta
en la forma descrita en el inciso (g) anterior,
usando como base las nmismas horas de salida y re-

greso que se disponen para viajes dentro de Puerto

Rico.
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Cuando sez mis econémico y conveniente para la
Corporacién y/o sus subsidiarias que el funeionario,
empleado o persona particular autorizada, regrese
diaria o semanalmente a su residencia oficial o
privada en Puerto Rico, y éste por razones personales
prefiera permanecer en el lugar temporero de trabajo,
se le pagar4 los gastos de viaje hasta un miximo que
no excederi de los gastos de transportacién en que
hubiese incurrido, m&s la dieta y alojamiento a que
tuviese derecho, de haber regresado diaria o semanal-
mente.

Cuando se le autorice a un funcionario o empleado
asignado a prestar servicios en un lugar temporero

en el cual deba permanecer la semana de trabajo, a
regresar diariamente o antes de terminada la semana
de trabaj6 a su residencia oficial o privada, se le
pagarédn los gastos de viaje en una suma que no excederd
de 1o que se le pagarfa si permaneciera en el lugar
temporero. Dicha suma se computaré en base a la
tarifa bisica de alojamiento dispuesta en este
Reglamento.

Cuando el lugar temporero esté localizado a 50 o mis

millas de la residencia oficial o privada, el funcie-

nario o empleado deberi prermanecer la semana de trabajc
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en dicho lugar, excepto en los casos en que su
supervisor inmediato autorice lo contrario. E1
Director Ejecutivo determinard aduellos lugares
temporeros en los cuales, aunque estén localizados
a menos de 50 millas de la residencia oficial o
privada, se le requeriré 2l funcionario o empleado

. permanecer durante la semana de trabajo por con-

veniencia del servicio.

1. En los casos de funcionaries cuya residencia oficial
o pnrivada radique en Estados Unides o un pafs extran-
jero, el jefe de la dependencia determinard cuédndo
el empleado debe retormar a su residencia oficial o
privada. En caso de que por conveniencia personal

el funcionario o empieado en un fin de semana retorme

a su residencia oficfal o privada antes de la fecha

fijada por el jefe de su dependencia, y resulte mids

econémico para el Gobierno que permanezca en el

lugar temporero, se le pagarén los gastos de viaje

en que incurra en una suma que no excecerd del alo-

jamiento y la dieta a que hubiera tenido derecho,

de haber permanecido en su lugar temporero de trabajo.
m. A los funciomarios, empleados y/o personas particulares

destacadas permanentemente en Puerto Rico, autorizados

a realizar misiones oficiales a los Estados Unidos o
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a paises extranjeros y a los destacados permanen-

- temente en los Estados Unidos o en el extranjero,

autorizados a viajar en misiones oficiales a otro
estado o pais en donde radica su residencia oficial
o privada, se les pagard la parta de la dieta que
les corresponda por el desayuno, almuerzo y/o comida,

hasta las cantidades que se indican a continuacién:

Desayuno-=-===-~~- B $ 8.00
Almuierzoe~«c--cceccccrccecunncceccnna 14.00
Comida+-w=ermemer-cccmacceeraccaaeam 18.00
Dieta Diaria $ 40,00

Alojamiento (por noches)-===-=~----= $ 45.00

A los funcionarios, empleados y personas particulares
cue viajen de un estado de los Estados Unidos a otro
o de un pafs a otro, cuando por razén de su misién
oficial su perranenciaz en ese otxo estado o pais

se prolongue por r:&s de 30 dfas, se les pagar4, para
los dias subsiguientes a los primeros 30, la parte de
la dieta que corresponda al desayuno, almuerzo o©

comida, hasta las cantidades que se indican a conti-

nuacién:
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Desayuno--=-==--=-==ce=sc-=-s>==- $ 7.00
Almuerzge-===e--o-esr-som-mc==-- 12,00
Comidarm=rmmememmammasoma=-=—=c- 12.00
Dieta Diaria-------=-=-c--=c-==< $ 31.00
Alojamientoe===c=-m---=-eccso--== $ 36.00

0. Todo funcionario autorizado por la Junta de Direc-
tores o Director Ejecutivo a incurrir en gastos
de representacién, acompafiard con la cuenta de
gastos de viaje, las facturas, los recibos o las
evidencias correspondientes. §En caso de que no le
sea posible presentar esta evidencia, acompafiaré
una certificacién en la cual hard constar el tipo
de actividad, personas que asistieron, la razén ©
motivo para el gasto, lugar en que se llevé a cabo
y el importe pagado.)

p. Cuando un funcionario, autorizado a incurrir em gastos
de representacién, reclame gastos por concepto de ban-
quetes o comidas oficiales, no podré reclamar el pago
de la parte de la dieta que corresponda al almuerzo
o comida de los dfas en que se celebren dichos
banguetes o comidas oficiales, si éstos se celebran

durante las horas regulares de almuerzo o comida.
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No se pagar4n gastos de viaje mientras el

empleado disfrute vacaciones regulares, a menos

aque durante el transcurso de tales vacaciones se

le requiera realizar alguna misién oficial.

Cuando el lugar temporero de trabajo quede a una
distancia mayor de media (1/2) milla de la residencia
oficial o privada, el funcionario o empleado tendri
derecho a cobrar la parte correspondiente de 1la
dieta, segén se especifica en el inciso b, Articule
7, de este Peglamento.

El funcionario que emita la Orden de Viaje y el Super-
visor inmediato del funcionario o empleado que salga
de su residencia oficial o privada en misiones
oficiales, velarin porque éste, hasta donde sea
posible, haga los arreglos pertinentes para realizar
el menor nGmero de viajes en los casos en que las
distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo

simulcéneamente y alrededor de la misma fecha.

ARTICULO 8 - GASTOS DE TRANSPORTACION

Los funcionarios destacados permanentemente en Puerto
Rico, los Estados Unidos o el extranjero, designados
a viajar en misiones oficiales dentro de los limites
jurisdiccionales del pais de su residencia oficial

o al exterior (incluyendo a Puerto Rico) tendrén
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derecho al pago de los gastos de transportacifn
realmente incurrides, excepto en los casos en que
en este Reglamenteo se disponga otra cosa.
No se reembolsaréin gastos de transportacién incurri-
dos por funcionarios y empleados para trasladarse
desde sus residencias privadas a las residencias
oficiales o viceversa, excepto en los casos de per-
sonas particulares que sean autorizados por la Junta
de Directores v/o el Director Ejecutivo para realizar
funciones oficiales que no sean de naturaleza regular,
como por ejemplo, miembros de juntas y comisiones
cue reciben como Gnica compensaciém por los servicios
que prestan, las dietas que por ley se establecen
por cada dfa de reunién, en cuyos casos tendrén
derecho al pago de los gastos de transportacidnm
(pasaje, millaje o taxi) para trasladarse desde su
residencia privada a la residencia oficial o sitio
de reunién y viceversa. Cuando mediante ley se
autorice expresamente el reembolso de gastos de
viaje para estos funcicnarios pGblicos y se fije
la bonificacién por millaje a pagarse, prevalecerén
las disposiciones de ley.
Cuando algin funcionario salga en un misién oficial
desdesU Tesidencia privada directamente hacia su -

[@gar temporero de trabajo © cuando regrese de una
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@IET6n ofitial a si Tésidencia privada cizev.—

gesde su lugar temporero de trabajo, sé le reembol-
gsaré-el gasto de transportacién usando la base que”
gsgamas econémica para el Gobiermo; o~sea, la resi-
dgneia oficial o la privada.. Cuando algin funcio-
nario o empleado salga en su misién oficial desde

st residencia oficial hacia un lugar temporero de
trabajo, se le reembolsarén los gastos de transpor-
taciébn realmente incurridos excepto en los casos en
que el lugar temporero de trabajo esté localizado en
un punto intermedio para los cuales se tomari en
consideracién lo dispueste en inciso (b).

En los casos en que el lugar temporero de trabajo
esté localizado en un punto intermedio de la ruta
usual éue utilizan los funcionarios o empleados para
trasladarse desde sus residencias privadas a las
residencias oficiales o viceversa, se le reembolsarén
los gastos de transportaciém, usando la base que
resulte mis econémica para el Gobierno, la residencia
oficial o la privada, independientemente de que
regresen a su residencia oficial o privada.

No se reembolsar&n pastos de transportacién por dis-
tancia alguna en exceso de la realmente recorrida, y
si &sta excediera la que se recorre por la ruta usual

mis econémica, se reembolsarin solamente los gastos de
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transportacién computados a base de la ruta

usual mis econébmica.

Cuando en los alrededores del lugar temporero de
trabajo no haya facilidades adecuadas para almorzar,
comer, o de alojamiento, segln sea el caso, el
empleado tendré& derecho a reclamar el costo de la
transportacién en que incurra para trasladarse al
lugar mis cercano a almorzar, comer o alojarse, segin
sea el caso.

No deberén utilizarse aviones, taximetros, carros
fletados o automévil privado cuando haya medios de
transportacién m4s econdémicos, a menos que la misidn
encomendada no pueda ser ejecutada satisfactoriamente
mediante el uso de estos medios de transportacién méis
econémicos, lo cual se justificari debidamente en los
comprobantes de desembolso que se presenten al efecto.
Cuando se utilice un avién, barco, taximetro, auto -
m6vil fletado o cualquier otro medio de transportaciém
que ne sea automévil privado, se acompafiarin con la
cuenta de gastos de viaje las facturas, recibos o
evidencia correspondiente, a menos que de acuerdo con
la prictica comercial del lugar en el cual se viaje,
sea imposible el obtener é&stos.

Los viajes en avién serén del tipo mé&s econémico,

conocido como ''clase turistica", excepto en casos
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extraordinarios en gue el servicio que se vaya a
prestar amerite medios de transportacién de otra
clase o que debido a las circunstancias del caso
resulte m4s econbémico para el Gobierno utilizar
otro medio de transportacién aue esperar a tener
tal servicio disponible. Estos casos se justifi-
carin debidamente en los comprobantes de gastos
de viaje que se presenten al efecto.

j. .El costo de transportacién de equipaje en exceso
del peso o tamafio permitido por las compafilas de
transportacién, serd reembolsado solamente cuando
esté previamente justificado y autorizado en la
orden de viaje.

k. EL funcionario que pasa toda la noche viajando, no
tendrd derecho a reembolso de los gastos de aloja-
miento. En los casos en que por causas fortuitas se
vea en la necesidad de utilizar alguna facilidad de
alojamiento, entonces sf se le reembolsard dicho
gasto.

1. La Corporacién reembolsars los gastos de estacionamiento
a base de gastos incurridos dnicamente cuando los
funcionarios que incurran en el referido gasto pre-
senten, con el comprobante de gastos de viaje, el

recibo o0 la evidencia de pago coxrrespondiente.
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Los gastos de transportacién pagados a porteadores
pGblicos en Puerto Rico serdn reembolsados de

acuerdo con las listas de tarifas de pasajes en
vigor que serdn suministradas por la Comisién de
Servicio PGblico a requerimiento de la Corporacitn.
Cuando el lugar temporero de trabajo quede relati-
vamente cerca de la residencia oficial o privada,

que le permita al funcionario ir a cualquiera de
éstas y regresar al punto especifico de trabajo
dentro del tiempo oficial disponible para almorzar,
tendrs derecho al reembolso de los gastos de trans-
portacién adicionales a los que hubiere incurrido si
hubiese permanecidp en la residencia oficial o a la
parte correspondiente de la dieta, cual de las dos
resulte mis econémica nara el Gobiermo.

A los funcionarios que, disfrutando de sus vacaciones
en sitios fuera de su residencia oficial o privada,
sean llamados al servicio, se les reembolsarén los
gastos de transportacién en cue los funcionarios
incurran, si éstos, una vez terminen su misién oficial,
regresan al sitio donde disfrutaban de sus vacaciones
al ser llamados al servicio. En los casos de empleados
con residencia oficial y privada en Puerto Rico que

estén disfrutando de sus vacaciones.en los Estados Unidos
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o el extranjero y se les requiere llevar a cabo una
misién oficial en el exterior, tendrin derecho al
reembolso de los gastos de transportacién en que
incurran, pero s6lo desde el sitio en que se
encuentren disfrutando de las vacaclones, hasta
llegar al lugar dunde realizarén la misidn oficial.
Si regresa al sitio donde disfruta de vacaciones,
tendrd derecho al reembolso por gastos de transporta-
cién en que incurra.

Los funcionarios y empleados que realicen viajes

al exterior mediante nombramiento de oficial pagador
de viaje, someterén a la Divisién de Finanzas dentro
de los treinta (30) dias después de su regreso al
pais, la liquidacién del anticipo recibideo, para la
cual utilizarin el Modelo CAM- L?quidaciﬁn de Fondos
Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en

Misiones Oficiales Fuera de Puerto Rico.

ARTICULO 9 - USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

La Junta de Directores, el Director Ejecutivo o sus
representantes autorizados podrén autorizar a sus
empleados a utilizar automéviles privados en misiones
oficiales siempre y cuando ello resulte mis econémico

y conveniente para el Gobierno de Puerto Rico que si
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se utilizaran automéviles de servicio pdblico.

Para autorizar el uso de automévil privado el

Director Ejecutivo o sus representantes autorizados,

se usari el Modelo CAM-Solicitud y Autorizacién para

Uso de Autemévil Privado. En cada comprobante de

gastos de viaje en que se autorice el pago de millaje,

se justificars y certificari la necesidad y conve-

niencia de usar automévil privado en el caso espe~-

cifico.

La Corporacién mediante el tipo de sepuro que considere

mé&s conveniente, ademis del seguro de la ACAA

salvaguardard la responsabilidad del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico contra posibles demandas por

dafios a la persona o propiedad privada como consecuencia

de accidentes que cause con el automdvil privado

cualquier funcionario que viaje en misiones oficiales

con la correspondiente autorizacitn oficial para uso

de automévil privado en tales misiones.

1) El funcionario pGblico autorizado a usar el auto-
mévil privado en misiones oficiales que cause dafio
a personas o propiedades privadas como consecuencia
de algin accidente automovilistico mientras viaja en
misiones oficiales, deberi informar inmediatamente

el accidente ocurrido a la Cerporaciém, para que
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&sta informe a la compafifa aseguradora,

a través del supervisor inmediate. Para

estos propésitos utilizard el formulario que
requiera y suministre la compaiifa aseguradora
concernida,

El empleado que sufra el accidente someterd

un informe eserito, conjuntamente con el for-
mulario que requiera la compaiifa aseguradora
concernida para entablar la reclamacién, a su
supervisor inmediato, quien evaluard y determi-
naré si la reclamacién procede. De ésta proceder,
la firmar4 y enviari a la Divisién de Servicios
Generales para iniciar la reclamacién correspon-
diente. Es indispensable acompafiar con la recla-
macién una copia del Modelo CAM-Solicitud y Auto-
rizacién para Uso de Automévil Privado, mediante el
cual se autorizéd al empleado a hacer uso del auto-

mévil privado en misiones oficiales.

Cuando el funcionario que sufra el accidente quede
incapacitado para informar el accidente, serd respon-

sabilidad del supervisor inmediato informarlo a la

Corporacién.
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4) En aquellos casos en nue el supervisor inme-
diato considere que del accidente ocurrido pueda
surgir una reclamacién o demanda contra el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberé4
notificarlo inmediatamente al Director Ejecutivo
para que este se comunique con el Secretario de
Justicia, segtn se dispone en la Circular Nam. 1189,
aprobada por el Secretario de Justicia el 14 de
julio de 1969.
Si el funcionario utilizare el automévil privado sin
haber sido autorizado por el jefe de la dependencia
correspondiente, solamente tendré derecho al reembolso
del costo del pasaje, segln las listas de tarifas de
pasajes mencionados en el Articulo 8, inciso M.
Cuando se asignen dos o més funcionarios o empleados
a la misma misién oficial, se autorizari el millaje
a uno de ellos y los demds hardn arreglos para viajar
con éste, siempre que se determine que es factible
hacer el arreglo indicado.
No obstante lo anterior, cuando para la conveniencia
personal de los empleados, por mutuo acuerdo, éstos
decidan utilizar sus respectivos automéviles en la
misma misién oficial v asi lo soliciten a su supervisor

inmediato, en formulario a esos efectos, el Director
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Ejecutivo o su representante autorizado podr4
autorizarlo. Disponiéndose que en tal caso dichos
empleados cobraré&n Gnicamente el millaje m&ximo a que
tendria derecho unc de ellos si viajaran juntos.

81 los funcionarics o empleados concernidos no aceptan
la determinacién del Director Ejecutivo o no pueden
llegar a un acuerdo con respecto a utilizar sus
propios automéviles, se les reembolsar4 a todos a
base de transportacién pGblica. Los funcionarios
ejecutivos de las corpeoraciones subsidiarias traerén
a la atencién del Director cualguier caso en que a
juicio de ellos debe hacerse excepcién a esta norma.
Los funcionarios a quienes se les hayz autorizado a
usar automévil privado recibirdn reermbolso por los

gastos de transportaciém a razén de 34 centavos por
4".—-——-.—_—

cada milla recorrida.

La cantidad asignada para el pago del millaje provee
para todos los gastos relacionados con el uso del
automévil, tales como gastos de garaje, gasolina,

lubricantes, accesorios, reparaciones, depreciacién,

seguraos y otros.



Reglamento Gastos de Viaje=-

- 28 -

h. Por cada funcionar;p o persona particular autori-
E________\f___%ﬂ:,__.,_—_m_-

2ada que, ademfs del funcionario o empleado autori-

zado a utilizar el automévil privado en misiones
oficiales, viaje en el mismo automévil en asuntos
. oficiales, se concederé al empleado o funcionario
que utilice el automévil cuatro !42 centavos
adicionales por cada milla recorrida.
——arTRETERTT—— - —— | g———
i, Cuando sea imprescindible para la prestacién del
servicio transportar propiedad del Gobierno de

Puerto Rico en asuntos oficiales, se conceder§ por

cada milla recorrida el pago de cuatro (4) centavos

adicionales por las primeras 100 libras. Por cada

. 100 libras adicionales o fracci6n de 100 libras, se
concederfn cuatro (4) centavos adicionales por cada
milla, pero en ningGn caso se pagari mis de doce (12)
centavos por cada milla recorrida, por transportar
propiedad del Gobiermo, no importa el peso del
artfculo o material ctransportado.

j. grT détérminar la cantidad a pagar por concepto de
Willaje, se utilizars el ''Cuadro Indicando Distancia
Entre Pueblos" gue emite la Autoridad de Carreteras
computando la milla recorrida a razén de treinta y

cuatro (34) centavos la millaj Cuando se viaja dentro
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de los limites jurisdiccionales de un pueblo

a otros lugares que no aparezcan en dicho

"Cuadro", la cantidad a reembolsarse por concepto
de millaje se computard a base del ntGmero de

millas recorridas segtGn se determine de la lectura
del odémetro del automévil. A fin de evitar el
pago de un ndmero de millas recorridas innecesaria-
mente o en asuntos personales, o evitar errores en
la lectura del odémetro, la corporaciém determinaré
la razonabilidad de las millas reclamadas por el
funcionario, usando como guia las distancias en millas
entre pueblos cercanos y experiencias anteriores.

k. El funcionario deber4 notificar a la CAM cualquier
cambio de autom6vil privado dentro de los cinco (5)
dfas laborables después de efectuado el mismo.

1. Llas solicitudes de reembolsc por gastos de viaje y de
subsistencia se tramitar&in durante los primeros

diez (10) dias del mes siguiente en que se incurrié

en los gastos.
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ARTICULO 10 - SERVICIOS DE TELEFONO, TELEGRAFO, CABLE Y RADIO

al

Las llamadas telefénicas oficiales hechas con la
debida autorizacién en relacién con un viaje oficial,
dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto
Rico, seré&n pagadas hasta donde sea posible, directa-
vente por la corporaciém. Cuando se solicite el
reembolso de llamadas oficiales pagadas con fondos
particulares del funcionario, deber& explicarse en

el comprobante las razones que hubo para hacer la
llamada con fondos particulares.

Todos los funcionarios destacados permanentemente

en Puerto Rico a quienes se les autorice a viajar
dentro de los lfmites jurisdiccionales de la Isla,
deberin proveerse de una tarjeta de crédito, que
otorgard la Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico
previa recomendacién de la corporacién, que los auto-
riza a hacer llamadas telefénicas de larga distancia,
con cargo al teléfono de su residencia oficial.

Los pagos efectuados por llamadas telefénicas hechas
en los Estados Unidos o en paises extranjeros, ©

por llamadas telefénicas internacionales directamente
relacionadas con asuntos oficiales, serén reembolsados
o aceptados al funcionario autorizade a hacer dichas
llamadas, siempre v cuvandd las mismas fueren necesarias

para cumplir con la misién del viaje. En la cuenta
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o comprobante que se someta deber& indicarse el
nombre de la persona a quien se hizo la 1llamada,

su titulo oficial, el lugar y el propbsito de la

llamada.
Los gastos en que se incurran en llamadas telefénicas

solicitando vacaciones, extensién de vacaciones o

de naturaleza personal, no serin reembolsados.

Medios de comunicacién, tales como teletipo, cable

y servicio de radic, se utilizarédn solamente cuando
sean esenciales para llevar a cabo la misién oficial.
En estos casos se ejercerf sumo cuidado para evitar
palabras, cifras y puntuacién innecesarias en el
contenido del mensaje.

Para aue reciba el reembolso o para que se le acepten
gastos por cablegramasy radiogramas relacionados

con misiones oficiales, serd necesario cue el funcio-
nario o empleado envie covia de éstos con la cuenta

o comprobante de pago que se someta.

No se reembolsarin gastos por cablegramas o radiogramas
relacionados con asuntos personales. El hecho de

que un funcionario use su titulo oficial no es sufi-

ciente razén para considerar el asunto como oficial.

ARTICULO 11 - RECIBOS

a. Deber4 obtenerse un recibo por cada reembolso en

exceso de quince ($15.00) délares efectuado, relacionado
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con asuntos oficiales, siempre que por el gasto

en que se incurre se acostumbre & dar recibos. No

se requerirén recibos, sin embargo, para el reembolso
de las dietas regulares que establece este reglamento
o de las dietas fijas que pueda establecer la corpo-
racién o sus representantes autorizados, segln este
replamento autoriza el pago de dieta y alojamiento a
base de gastos incurridos.

Los recibos deberfn ser expedidos en la forma regular
que se acostumbra comercialmente ¥y de ser posible,
deben tener impreso el membrete de la firma que se

los expide.

En aguellos casos en aue no se puedan obtener recibos,
deberd explicarse satisfactoriamente en el comprobante
las razones por las cuales no se pudieron conseguir
éstos. Las molestias que puedan causar al funcionario
o empleado la obtencién de los recibos, no constituyen
una explicacién satisfactoria para no obtener los
mismos.

Los recibos deben indicar claramente los servicios
prestados o los articulos comprados, la fecha en

que se hizo el pago y la firma de la persona que

recibid el pago.
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ARTICULO 12 - DISPOSICIONES GENERALES

El supervisor de un funcionario que viaje en misiones
oficiales en dfas feriados o no laborables, justi-
ficard en el comprobante la necesidad y conveniencia
para el servicio de realizar el viaje en tales dfas.
Cuando algtn funcionario, durante el cumplimiento

de su misién oficial, se vea precisado a2 tomar
licencia por enfermedad debido a la cual tuviera que _
permanecer en la jurisdiccién de su lugar temporero
de trabajo, tendri derecho, mediante prueba presen-
tada al efecto, a dietas v alojamiento por el perfodo
gue se prolongue la enfermedad hasta un méximo de
catorce (l4) dfas, incluyendo dias feriados ¢ no
laborables, a menos cue hubiese estado hospitalizado
durante dicho perfodo, por orden mé&dica.

5i durante un viaje oficial o durante el cumplimiento
de su misién oficial tuviera que regresar a su

residencia privada por motivos de enfermedad, tendréa

derecho al reembolsoc o pago del costo de transportacién

en que incurra, computado a base de la ruta usual mis
econfmica.

Cuando un funcionarioc enviado a los Estados Unidos o
un pafs extranjero en misién oficial fallezca mientras

se encuentre en el desempefio de la misién que le fue
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encomendada, el Departamentc de Hacienda pagard,

con la aprobacién del Gobernador, a los familiares
del fallecido o a cuien pagd por dichos servicios

o haya prestado los servicios a crédito, los gastos
incurridos por motivo de embalsamamiento y traslado
del cadiver a Puerto Rico, de cualesquiera fondos en
el Tesoro del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

no destinados a otras atenciones. Los gastos deberén
ser razonables y moderados y el Departamento de
Facienda exigir4 la presentacién de los recibos y
otra evidencia que crea necesaria para comprobar
dichos gastos. (La Ley #200 del 7 de mayo de 1952,
seg(n enmendada, 3 L.P.R.A. 740).

En aquellos casos en que por necesidades del servicio
se traslade administrativamente a un funcionario

para prestar servicios temporeramente en otro lugar
de trabajo fuera de su residencia oficial, é&ste
tendri derecho al cobro de gastos de viaje tGnicamente
cuando por motivo del traslado tenga que incurrir en
gastos de transportacién, comidas y alojamiento en
exceso de lo oue hubiera tenido que gastar por tales
conceptos, de haber permanecido en su residencia

cficial. En estos casos, al computar el excesc de
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alguno, se tomari como base la salida desde su
residencia privada., Cuando dicho traslado exceda
de un perfodo de tres (3) meses, la corporacién
deberd determinar si se justifica que se continGen
efectuando pagos por concepto de gastos de viaje a
los funcionarios asi trasladados o si procede se
tramite el traslado oficial. En caso de que no se
gestione el traslado del funcionario al lugar
temporero de trabajo, el Director Ejecutivo o su
representante autorizado tendri que autorizar
el pago de dietas por un perfodo mayor de tres (3)
meses y asi hacerlo constar en el comprobante de
gastos de viaje y dietas.
El reembolso de gastos de viaje se tramitars mediante
el modelo CAM - Comprobante de Gastos de Viaje.
Cuando algGn funcionario que efectde un viaje al
exterior en cumplimiento de una misiém oficial, tenga
que alouilar ropas especiales, tendri derecho al
reembolso de los gastos en que incurra, siempre y
cuando acompafie con el comprobante de gastos de viaje,
copia de la factura del alouiler de las mismas, el

recibo o la evidencia de pago correspondiente.
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En los casos en que el Director Ejecutivo, otros
funcionarics autorizados por la Junta de Directores

© personas particulares debidamente autorizadas,
tengan que realizar una misién oficial fuera de
Puerto Rico que requiera, por necesidades del
servicio, que el cényuge les acompaiie, solicitarsn

al Gobermador les autorice por escrito a realizar

el viaje junto con su cényuge. Una vez autorizados
por el Gobernador, los gastos incidentales al viaje,
se efectuaridn con cargo a los presupuestos de las
respectivas denendencias a tono con lo dispuesto en
este articulo. Al rendir sus cuentas o solicitar el
reembolso de los dineros desembolsados, segtn sea el
caso, acompafiarén, con las ligquidaciones o con los
comprobantes de pastos de viaje, copia de la autori-
zaclén del Gobernador.

La autoridad de todo oficial pagador especial de
viaje para efectuar desembolsos emana directamente de
lo autorizado en el modelo CAM - Solicitud, Orden

de Viaje, Peticién de Fondos y Nombramiento de Oficial
Pagador Especial de Viaje, aprobado por el Director
Ejecutivo o su representante autorizado. Al efectuar
los desembolsos, el oficial pagador se cefiirs estricta-

mente a las facultades que en dicho modelo se le

confieren.
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El oficial vagador de viaje tendr4 particular

cuidado en que sus desembolsos representen cargos
correctos contra la asignacién o fondo del cual se

le hizo el anticipo. No se le dard crédito por
cantidades pagadas incorrectamente.

Los desembolsos efectuados por el oficial pagador

de viaje contra una asignacién o fondo, no deberin
exceder de la cantidad recibida por éste en calidad
de anticipo del referidc fondo o asignaciém. E1
oficial pagador no usard dinero anticipado de un
fondo o asignacién para pagar gastos que correspondan
a otro fondo o asignacién.

Las disposiciones de este reglamento no se aplican

a los casos en que la corporacién efectda pagos directa-
mente a restaurantes u hospederias, por concepto

de comidas servidas a sus funcionarios. Sin embargo,
dichos pagos no podrén exceder de las cantidades

a que tendrian derecho a recibir, como reembolso

de dietas, de acuerdo con las establecidas en este
reglamento,

El uso, preparaciém y trimite de los modelos que se
indican en este reglamento, se establecers mediante

suplementos al mismo.
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n. Los suplementos o enmiendas a este reglamento
requerirén la aprobacién de la Junta de Directores
de la Corporacién de las Artes Musicales,

o. La corporacién no autorizard, reembolsari o pagari
gastos de viaje alguno que no se ajuste a las dispo-

siciones de este reglamento.

ARTICULO 13 - VIGENCIA

Este reglamento empezarf a regir inmediatamente de su

aprobacién por la Junta de Directores.

£ el
T 2T/ 7 ,,,,j@,,,%y__‘
JORGE E. MARTINEZ SOLA JOSE ROVIRA SANCHEZ
Director Ejecutivo Presidente Junta de Directores

Aprobado en: 20 de enero de 1988




