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Articulo 1 - Base Legal

£1 Articulo 5, Inciso (d) de 1a Ley Niim. 77 del 19 junio de 1979, segun enmendada, que
crea la Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico confiere al Director el poder de aprobar

reglamentos internos relativos al funcionamiento de la Administracion.
Articulo 2 - Propésite y Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran a todos los funcionarios y empleados de la
Administracion que incurran gastos en visjes oficiales y gastos de representacion de la

Administracién y aquellas personas no empleadas por 1a Administracién que sean inyitadas oficiales.

Articulo 3 - Definiciones

Para propositos de este Reglamento, los siguientes términos tendrdn los significados que se

expresan a continuacion:

a. Administracién - La Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico.

b. Alojamiento - Incluye los pagos que s¢ {e hacen al funcionario o empleado por los
gastos de hoteles, casa de hospedajes, residencias privadas u otros lugares por
concepto de estadia, mientras se lleve a cabo una misién oficial.

C. Automévil Privado - Vehiculo de motor debidamente registrado a nombre del
funcionario o empleado y/o su coényuge © del arrendador en el caso de un
arrendamiento entre las partes. No incluye vehiculos registrados a nombre de ofro
familiar o persona particular.

d. Autorizacion de Viaje- Documento que origina y autoriza un viaje oficial y los

gastos reembolsables de un funcionario o empleado de la Administracion.



Dieta - Cantidad fija de dinero que se autoriza a los que gjecutan una mision oficial,
para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida en que incuran con motiveo
del desempefio de la misién oficial.

Director — Director Ejecutivo de la Administracién de Asuntos Federales de Puerto
Rico.

Gastos de Transportacion - Incluye todos los gastos incurridos en misiones oficiales
por concepto de transportacion, ya sea en automavil privado o de servicio piiblico,
aviones, barcos, 6mnibus, taxis u ofros medios de transporte. Incluye también, otros
gastos incidentales al viaje, necesarios para realizar la mision oficial, tales como:
estacionamiento, acarreo, almacenaje y peaje.

Gastos de Viaje- Incluye todos los gastos incurridos en misiones oficiales por
concepto de transportacion, alojamiento, dietas, comunicacién y adiestramiento.
Equipaje - Propiedad oficial o personal del funcionario o empleado necesaria para
los propésitos de la misién oficial

Invitade Oficial - Persona invitada por el Gobiemo de Puerto Rico, por el
Gobernador, Secretario de la Gobernacién, o el Director Ej ecutive de la
Administracién a realizar una mision oficial que redunda en beneficio para el
Gobierno.

Orden de Viaje — Documento oficial autorizado por el Director que le otorga el
derecho a un funcionario o empleado de la administracién a ausentarse de su
residencia oficial o privada en una misién oficial dentro y fuera de los limites
jurisdiccionales de los Estados Unidos y Puerto Rico con derecho al reembolso de
gastos de viaje.

Puesto Temporero - Bl Jugar v oficina fuera de la residencia oficial o privada a
donde el funcionario o empleado se traslada para Jlevar a cabo una misién oficial.
Residencia Privada - Lugar donde regular o permanentemente reside el funcionario
o empleado. '

Residencia Oficial - Lugar donde radica la oficina en la cual el funcionario 0

empleado, presta regularmente sus servicios
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Articulo 4 - Proceso de Viaje

a, Orden- Para que un funcionario o empleado de la Administracion pueda ausentarse de su
residencia oficial o privada en una misién oficial dentro y fuera de los limites jurisdiccionales de los
Estados Unidos y Puerto Rico, con derecho al reembolso de gastos de viaje durante su término como
empleado o funcionario de la administracién, serd necesario que el Director 0 su representante
autorizado, le expida una orden de viaje con cardcter indefinido. Para estos fines se utilizara el

Modelo que a estos efectos prepare la administracién.

b. Autorizacién de Viaje y Adelanto de Fondos- Para que un funcionario o empleado de
1a administracién pueda ausentarse de su residencia oficial o privada en una misién oficial especifica,

éste debers completar una autorizacion de viaje, utilizando el modelo que a estos efectos prepare la

administracion. La Administracién, de contar con los fondos necesarios, adelantaré al funcionario <.~

o empleado el total de gastos estimados a incurrir en una misién oficial debidamente aprobada por
el Director, o su representante autorizado. En la autorizacion de viaje, utilizando el modelo

establecido, indicara lo siguiente:

1. sitio o lugar de la misién oficial

2. dluracién del viaje

3. propodsito

4, estimado de gastos a Incurrirse

5. de estimarlo necesario, el Director o su representante autorizado podra solicitar al

funcionario informacién adicional por escrito.

c. Viajes con Fondos Personales- En aquelios casos en que por la rapidez con que se deba
realizar ¢l viaje se impida el adelanto de fondos, el funcionario o empleado podrd sufragar los gastos
de su propio pecunio y luego solicitar el reembolso de los mismos, siempre y cuando haya obtenido

una autorizacion de viaje. Para solicitar tal reembolso el funcionario o empleado complementara,
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con sus recibos originales el Comprobante de Gastos de Viaje, que debera ser autorizado por el
. Director o su representante autorizado. Acompafiard, ademds, un memorandum donde se
especifiquen las razones por las cuales no se pudo cumplir con el requisito de solicitud de anticipo

de fondos, aprobado por el Director o su supervisor.

d. Liquidacién de Anticipo- Dentro de los quince (15) dias después de su regreso a la
residencia oficial, el funcionario o empleado que realizd el viaje sometera a la Divisién de Finanzas
la liquidacién del anticipo recibido. Cuando los gastos incurridos excedan al anticipo por un diez por
ciento o menos, se reembolsard al funcionario o empleado el gasto adicional incurrido. Si por
circunstancias imprevistas y/o extraordinarias y/o directrices oficiales, el funcionario tuviera
necesidad de efectuar desembolsos en exceso de] diez por ciento del importe anticipado, en la
liquidacién det anticipo recibido detallaré el gasto adicional incurrido e incluir4 una certificacion
explicando las circunstancias que propiciaron el gasto adicional. El Director o su representante
autorizado, podra autorizar el pago er €Xceso del diez por ciento, salvaguardando los mejores
intereses de la Administracion.

De existir un sobrante de fondos anticipados, el funcionario debera adjuntar un cheque por

{2 cantidad remanente al Comprobante de Gastos de Viaje.

e. Informe de actividades (““Trip Report”)- Los funcionarios o empleados que realicen
viajes oficiales someteran, adjunto a la liquidacién del anticipo, un informe al Director o su
supervisor autorizado de sus actividades oficiales. Estos informes deben incluir la siguiente
informacion:

L. fecha y hora de partida
propésito y actividades

resultado de la mision

R

fecha y hora de regreso

f, Incumplimiento- Todo funcionario que recibiere anticipo para realizar un viaje al exterior



¥ que no cumpliera con el requisito de liquidar su anticipo y rendir su informe dentro de los quince
(15) dias que fija este reglamento, serd requerido por escrito que rinda su liquidacién € informe por
la Division de Finanzas. De no recibir respuesta a tal requerimiento dentro de los préximos diez (10)
dias, y salvo que 12 Divisidn de Finanzas establezca por escrito lo contrario al funcionario o
empleado, el Director o su representante autorizado, podrd tomar las siguientes medidas
administrativas: En orden sucesivo

1) someterle una reprimenda escrita;

2) retener cualquier otro pago pendiente del funcionario o empleado;

3) no anticiparle fondos para un viaje posterior;

4) realizar una gestion de cobro,

5) en casos extremos suspenderio de empleo y de sueldo.

Articulo 5- Gastos Reembolsables y No Reembolsables
A. Dietas
1) Viaje dentro del estado donde radica su residencia. Los funcionarios y
empleados autorizados a viajar en misiones oficiales dentro del estado donde
radica su residencia oficial se les pagaré la parte de la dieta que corresponda .
por el desayuno, almuerzo y comida, de acuerdo con la hora de salida, y

retomo, a su residencia oficial o privada, segiin se indica en la siguiente tabla:

Partida Regreso

antes de despues de Dieta
Desayuno 7:00 am 8:00 am $8.00
Almuerzo 12:00 pm 1:00 pm 12.00
Comida 6:00 pm 7:00 pm 20.00
Dieta Diaria $40.00



2} Viajes a otros estados.

Cuando se viaje a otros estados y al exterior se pagara a base de la dieta

indicada.
Partida Regreso
antes de después de Dieta
Desayuno 7:00 am 8:00 am $ 8.00
Almuerzo 12:00 pm 1:00 pm 12.00
Cornida 6:00 pm 7:00 pm 20.00
Dieta Diaria $40.00

3) Gastos Incluidos- Cuando el costo de una actividad (adiestramiento, simposio,
etc.) a que asista un funcionario o empleado, 0 h'ansportaicio'n que utilice el empleado
esté incluida alguna parte de la dieta indicada en los Articulos 5(a)(1) y (2), dicha

parte no podr4 ser reclamada por el funcionaric o empleado.

4) Dieta por Dias Feriados o Fin de Semana- Cuando un supervisor requiera por
necesidad del servicio que los funcionarios o empleados trabajen un dia no laborable
o dia feriado, se podié autorizar el pago de una dieta para los funcionarios o
empleados que por circunstancias eépeciales se les requiere trabajar un sabado 0
domingo o dias feriados. Esto aplicard en los casos enque el horatio trabajado por
el funcionario o empleado sea igual a la jornada regular de trabajo. Ijel horario

trabajado ser diferente a la jomada regular, la dieta ser4 pagada de acuerdo con lo

establecido anteriormente sobre el pago de dietas.

5) Dietas Fijas- El Director podra, cuando asi 1o estime necesario, establecer dietas

fijas, mensuales, para aquellos funcionarios y empleados cuyos deberes les requieran



viajar continuamente, siempre que el total de dichas dietas fijas no exceda la cantidad
a la cual el funcionario o empleado tendria derecho a aplicarse la dieta

correspondiente estipulada en el Articulo 5(2) (1) y (2).

6) Dietas para miembros de Consejo Asesor — Segin el Articulo 5 (p) de laLey
77 del 19 de junio de 1979, segin enmendada, miembros del Consejo Asesor
nombrados por el Director tendrdn derecho a dietas segln sus circunstancias

particulares.

7) Propinas- La cantidad asignada como dieta provee para gastos de propina.

Alojamiento
1. Funcionarios o empleados que su residencia oficial radica en los Estados
Unidos.

Cuando el funcionario o empleado cuya residencia oficial radica en Estados
Unidos y viajara en misién oficial 1) dentro del estado de su residencia
oficial’, 2) cualquier otro estado, 3) Puerto Rico, 0 4) el exterior, se pagara a
razén de la tarifa econdmica mas razonable por alojamiento por noche, segin
las circunstancias del viaje oficial.

La determinacidén del sitio de alojamiento se guiard por las normas de

"En los casos en que el puesto temporeto esté localizado cerca de la residencia oficial o privada
del funcionario o empleado, que razonablemente le permita a éste regresar a su residencia privada
después de realizada la labor encomendada, el empleado o funcionario no tendré derecho a Gastos de

Alojamiento.



austeridad y modestia que deben prevalecer en el uso de fondos piiblicos.
Cuando el funcionario o empleado tenga que seleccionar entre varios hoteles,
escogerd aquel que ofrezca la tarifa mas econdmica y copveniente para el
Gobierno. La Division de Administracién se reservara el derecho de verificar
y determinar si el hotel y las tarifas ‘estdn de acuerdo con normas de
autoridad, economia y modestia.

Cuando el funcionario o empleado permanece en residencia privada,

se pagaré a razén de $ 30.00 por noche.

C. Transportaciin

1. Los funcionarios y empleados de la Administracién, designados a viajar en
misiones oficiales, tendrn derecho al pago de los gastos de transportacion
realmente incurridos, excepto en los casos ent que en este Reglamento se

disponga ofra cosa.

2. No se reembolsarén gastos de transportacion incurridos por funcionarios y
empleados para trasladarse desde sus residencias privadas a las residencias
oficiales o viceversa, excepto en los casos de personas particulares que sean
nombradas de acuerdo al Articulo 5 (p) de la Ley 77 del 19 de junio de 1979
por el Director para ocupar cargos que no sea de naturaleza regular, como
por ejemplo, miembros de juntas y consejos que reciban como Unica
compensacién por log servicios que presten las dietas que se establezcan por
cada dia de reunion, los cuales tendrén derecho al pago de los gastos de
transportacién (pasaje o millaje) para trasladarse desde su residencia privada

a 1a tesidencia oficial o sitio de reunién y viceversa. Véase Articulo 9.

3. Cuando un funcionario o empleado salga en una misién oficial se le

reembolsard el gasto de transportacion tomando como punfto de salida o
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regreso, la residencia privada o residencia oficial, segtin sea el caso.

El funcionario designado o autorizado a viajar en una misién oficial tomara
la ruta usual mAs econémica para completar su viaje. La ruta usual mas
econémica debera determinarse de acuerdo con las circunstancias en la fecha
en que se efectlia el viaje, teniendo en cuenta el tiempo disponible y la
conveniencia del viaje desde el punto de vista de las necesidades del servicio.
Cuando las exigencias y conveniencias de} servicio asi lo requieran, podran

reembolsarse gastos de transportacion a base de otra ruta.

Cuando en los alrededores del puesto temporero no haya facilidades para
comidas o alojamiento, el funcionario o empleado tendra derecho a reclamar
el costo de la transportacidn en que incurra para trasladarse al lugar mas

cercano a desayunar, almorzar, comer o alojarse, segiin sea el caso.

Cuando el funcionario o empleado utilice un avion, barco, taxi o automovil
fletado, o cualquier otro medio de transportacién que no sea automévil
privado, se acompafiarén con la cuenta de gastos de viaje, las facturas, recibos
o evidencia correspondiente, a menos que, de acuerdo con la préctica

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

Los funcionarios o empleados deberan utilizar los medios de transportacion
més econdmicos, 2 menos que la misién encomendada no pueda ser gjecutada
satisfactoriamente mediante el uso de los medios de transportacién mas
econdmicos. El funcionario o empleado deberd justificar el medio de

transportacién menos econdmico previo a su viaje.

Se reembolsara no mas del quince por ciento (15%) por concepto de propinas

por transportacion.
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10.

11.

12.

13.

Los viajes en avidn serdn del tipo econdmico, conocido como “turista” o
“coach”, excepto el Director, quien estd autorizado a viajar por avidn en

clasificacion de primera clase.

El costo de transportacion del equipaje, en exceso del peso o tamafio
permitido por las compafifas de transportacion, no serd reembolsado excepto
cuando esté previamente autorizado por el supervisor inmediato o cuando sea

necesario transportar materiales oficiales.

A los funcionarios o empleados con residencia oficial, que estando en disfrute
de sus vacaciones en sitios fuera de su residencia oficial o privada, sean
llamados al servicio, se les reembolsaran los gastos de transportacion en que
incurran, si éstos, una vez terminen su mision oficial, regresan al sitio donde

disfrutaban sus vacaciones, al ser llamados al servicio.

Se reembolsaran los gastos de estacionamientos a base de gastos incurndos.
Los funcionarios y empleados que incurran en el referido gasto someterdn
con el comprobante de gastos de viaje el recibo o la evidencia de pago

correspondiente.

Cuando un funcionario o empleado que efectie un viaje en cumplimiento de
una misién oficial tenga que alquilar ropas especiales, tendrd derccho al
reembolso de los gastos en que incurra por dicho concepto. Se acompaiiard
con el comprobante de gastos de viaje la factura o la evidencia de pago

correspondiente.

It



D. Gastos No Reembaolsables

1. Se considerarin gastos no reembolsables aquellos que se incuran
relacionados con asuntos personales, con excepcién de lo expuesto en el

Articulo 9 de este Reglamento,

2. Como ejemplos, gastos personales como renta de radio y television, peliculas,
pérdida o dafio por propiedad personal y fiestas en beneficio de funcionarios -

o empleados durante viajes oficiales, no seran reembolsables.

Articulo 6 - Uso de Automévil Privado y Reembolso por Millaje

A

El Director o su representante autorizado, podrd autorizar a los funcionarios y
empleados a utilizar sus propios automdviles en misiones oficiales, siempre y cuando
la necesidad y conveniencia del servicio asi lo requiera, y exista un seguro que

salvaguarde la responsabilidad del Gobiemo.

El funcionario o empleado solicitaré dicha autorizacién mediante el Modelo Solicitud
y Autorizacién para uso de Automévil Privado en Misiones Oficiales. Si e} vehiculo
a utilizarse esta sujeto a un contrato de arrendamiento se debera acompafiar copia del
referido contrato con la solicitud. El funcionario deberd, ademds, certificar que su

automovil privado estd cubierto por poliza de seguro personal.

La Administracién deberd, mediante el tipo de seguro que considere més conveniente,
salvaguardar la responsabilidad del Gobierno de Puerto Rico contra posibles
demandas por dafios a la persona o propiedad privada, como consecuencia de
accidentes que cause con su automévil privado cualquier empleado o funcionario que

viaje en misiones oficiales con la correspondiente autorizacién oficial.
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El empleado o funcionario autorizado a usar el automévil privado en misiones
oficiales, que cause dafios a personas o propiedades privadas, como consecuencia de
algiin accidente automovilistico mientras viaja en misiones oficiales, debera informar
inmediatamente el accidente ocurrido a la compafifa aseguradora, a través de la
Administracién. Para estos propésitos utilizard el formulario que se requiera y

suministre la compafiia aseguradora concernida.

El empleado o funcionario que suftié el accidente someterd un informe escrito,
conjuntamente con el formulario que requiera la compafiia aseguradora concernida
que se someta para entablar [a reclamacion, al Director o su representante autorizado,
quién evaluara y determinar si la reclamacién procede. De ésta proceder la firmard

y enviara el original y una copia de la reclamacién a la compafifa aseguradora.

Cuando el empleado o funcionario que sufri6 el accidente quede incapacitado para
informar el accidente, serd responsabilidad del supervisor inmediato informar el

accidente a la compatfiia aseguradora y al Director.

Si el funcionario o empleado utiliza su propio automévil sin haber sido autorizado,

no tendra derecho al reembolso del costo del millaje.

Los funcionarios v empleados a quienes se les haya autorizado a usar su propio
automdvil, recibiran reembolsos por los gastos de transportacion a razén de treinta

(30) centavos por cada milla recorrida.

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

Jubricantes, aceesorios, reparaciones y depreciacion.

Por cada funcionario adicional gue se autorice a viajar en el auntomdvil del
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|
funcionario o empleado en asuntos oficiales, se le conceders a éste el pago de tres (3)
centavos adiciénales por cada milla recorrida.

|

|
Para detem_u'na:r la cantidad a pagar por concepto de millaje en Puerto Rico, se
utilizara la Tab?la de Distancia en Millas entre Pueblos, preparada por la Autoridad
de Carreteras dél Departamento de Transportacién y Obras Piblicas. Cuando se viaje
dentro de los lix;nites Jurisdiccionales de un pueblo o a otros lugares que no aparezcan
en dicha tabla, ;Ia cantidad a reembolsarse por concepto de millaje, se computara a
base del nﬁmeflo de millas recorridas, segin se determine de la lectura del cuenta
millas del automévil. La Administracion determinara la razonabilidad de las millas
reclamadas por ?el funcionario o empleado, usando como guia las distancias en millas
entre pueblos c;ercanos y experiencias anteriores.
En el caso detl %pago de millaje en los Estados Unidos continentales, el millaje se
computard a ba.s;e de Tablas de Millaje de cada estado o estados en el cual se autorice
el viaje oficial. | Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de un pueblo
0 a otros Iugarés que no aparezcan en dicha tabla, la cantidad a reembolsarse por
concepto de miilaj e, se computara a base del nimero de millas recorridas, segiin se
determine de Isa lectura del cuenta millas del automévil. La Administracién
determinard, a :su discrecion, la razonabilidad de las millas reclamadas por el
funcionario o er?npleado, usando como guia la ruta méas corta en distancia en millas
entre pueblos cssrcanos. En su defecto, la Administracién podra utilizar sistemas

computaﬁzados; para medir distancias.

Articulo 7 — Gastos de Comuhicacién

A.

i
Las llamadas telefonicas, el uso de facsimil o correo electrénico en relacién con un
. . L , . v
viaje oficial, podrén reembolsarse. En estos casos se presentard una certificacién al

efecto de que di;cho uso fue oficial.
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Siel flmcionariﬁ estuviera en viaje oficial por mds de un (1) dia fuera de su estado
de residencia privada, éste tendra derecho hasta un méximo de $5.00 (cinco) délares
diarios para efectuar llamadas a su residencia privada.

Los gastos quei se incurran en ilamadas telefénicas, correo electronico, etc., de

| b i+ 4
naturaleza personal, con excepcion de lo expuesto en el Articulo 10 (B), no seran
{

reembolsables. |

i

Articulo 8 - Gastos de Viaje de Invitados Oficiales de la Administracién

A.

|
|
El Director podra autorizar el pago de gastos de viaje de acuerdo a este Reglamento

a aquellas persqnas que no son funcionarios o empleados de la Admirustracién
solamente en las siguientes circunstancias: 1) cuando sean invitados oficiales de la
Administracidn :y del Gobierno de Puerto Rico para cumplir misiones oficiales; )
cuando sean persjonas particulares nombradas por el Director bajo el Articulo 5(p) de
la Ley Niim. 77 Eiel 19 de junio de 1979, segun enmendada, para ocupar cargos que
no sean de natur!aleza regular, como miembros del Consejo Asesor y que reciban
como unica comi:ensacién por los servicios que presten las dietas que se establezcan
por cada dia de reE:um'én; 3) cuando sean candidatos prospectivos a puestos de empleo
en la Adm'mistiracién y sea necesaria Su transportacidn a las oficinas de la
Administracion. I
Los arreglos de transportacién y alojamiento de los invitados oficiales podrén ser
obtenidos y pagédos directamente por la Administracién. Cualquier otro gasto de
viaje permitido faor este Reglamento serd reembolsado al invitado especial por la
Administracidn luego de que éste provea los recibos necesarios y una certificacién
al respecto de qtie estan relacionados a su visita oficial, sujeto a la aprobacidn del
Director y la disponibilidad de fondos.

|
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Articulo 9 - Gastos de Viaje del Director

El Director podra utilizar la tarjeta de crédito comercial del Gobierno de Puerto Rico
para incurrir en gastos de viaje. De igual forma, la Administracién podréa adelantar
los fondos de los gastos de viaje estimados por el Director. Por la naturaleza de sus
funciones, en caso del Director, no se requerird autorizacion de viaje para realizar

viajes oficiales.

El reembolso de gastos de viaje del Director serd a base de gastos incurmidos,
mediante la presentacion de facturas, recibos o las evidencias correspondientes, a
menos que sea impréactico obtenerlos. De no ser posible obtener esta evidencia, el

Director presentara una certificacion al efecto.

Cuando el Director vaya a realizar una mision oficial en el exterior de los Estados
Unidos y Puerto Rico, éste podra utilizar su tarjeta de crédito comercial del Gobierno
de Puerto Rico o la Administracidn podré adelantar al Director e] total de los gastos
estirnados por escrito donde har4 constar, ademas, las razones que motivan el viaje
utilizando el formulario de la Administracion. Luego de realizado el viaje y
determinarse los gastos realmente incurridos, el Director reembolsard aquella parte
no usada o se le pagard, previa evidencia o justificacidn, segin se establece en este

Reglamento.

Articulo 10- Disposiciones Generales

A,

Cuando algin funcionario o empleado, durante el cumplimiento de su mision oficial,
se ve precisado a tomar licencia por enfermedad, debido a lo cual tuviera que
permanecer en la jurisdiccién de su puesto temporero, tendrd derecho, a dietas y

alojamiento por el periodo que se prolongue la enfermedad, hasta un maximo de
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catorce (14) dias, incluyendo dias feriados o no laborables.

Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de su misién oficial, un
funcionario o empleado tuviera que regresar a su residencia privada por motivos de
enfermedad, tendra derecho al reembolso o pago del costo de transportacién en que

incurra o cualquier gasto por cambio de viaje.

La Administracion aceptaré reclamaciones por gastos médicos incurridos mientrag
se realizan misiones oficiales en el exterior en aquellos casos en que se someta
justificacién y prueba de que tales gastos se incurrieron como consecuencia directa
de la gestidén oficial encomendada, siempre que la enfermedad o accidente no sea
compensable por algin tipo de seguro (Fondo del Seguro del Estado o Wdrkmen’s
Compensation) o que dichos gastos no estén cubiertos por cualquier otro tipo de
seguro médico. Para tener derecho al reembolso de los gastos médicos, ademas, se
deberan presentar las facturas o recibos de pago correspondientes a los servicios

médicos rendidos.

El reembolso de gastos de viaje se tramitard mediante el Modelo Comprobante de

Gastos de Viaje cuando se efectie la liquidacién del anticipo de fondos.

No se pagarin gastos de viaje mientras el empleado disfrute de vacaciones regulares,
a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se le requiera realizar alguna

mision oficial,

Los funcionarios y empleados que participen en actividades con fines de
adiestramiento, tales como: seminarios, cursillos, conferencias, y cursos formales,
presentaran junto a su Informe de Viaje copia del certificado o diploma que les sea

entregado en dichas actividades, si alguno,
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G. La Administracion no autorizard, reembolsard o pagaré gasto de viaje alguno que no

se ajuste a los disposiciones de este Reglamento.

H. Las disposiciones de este Reglamento no se aplicardn a los casos en que la
Administracién efectte pagos directamente a restaurantes y hospederias por concepto

de comidas servidas y alojamiento ofrecidos a funcionarios y empleados.

L El funcionaric o empleado debera notificar prontamente a la Administracion

cualguier cambio de automdvil privado o de direccidn.

J. Cuando un funcionario o empleado en misién oficial, en lugares fuera de su
residencia oficial o privada, fallezca mientras se encuentre en el desempefio de la
misién que le fue encomendada, la Administracién pagard a los familiares del
fallecido o a quien pagd por dichos familiares o haya prestado los servicios a crédito,
los gastos incurridos por motive de embalsamiento y traslado del cadéver, . Los
gastos deberan ser razonables y moderados y la Administracién exigira’. la prestacidn
de los recibos u otra evidencia que crea necesaria para comprobar dichos gastos.

(Ley Nam. 200 de 7 de mayo de 1952, segin enmendada (3 L.P.R.A. sec, 740).

K. Debido a su situacién geogréfica, las formas de autorizacién de vizje de las oficinas

regionales se aceptaran por facsimil para comenzar el trdmite correspondiente.
Articulo 11 ~ Clausula de Separabilidad
Si cualquier parte de este Reglamento fuera declarada inconstitucional o nula por un tribunal

de jurisdiccién competente, la sentencia dictada a estos efectos, no afectard, limitard, invalidara las

demas disposiciones del raismo.
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Articulo 12 - Vigencia y Enmiendas

Este reglamento entrari en vigor inmediatamente luego de la firma del Director. El mismo
deroga todo reglamento anterior sobre el tema. Este reglamento y sus disposiciones podra ser
enmendado o suplementado por el Director a su discrecién. Cualquier enmienda o suplemento

debera hacerse por escrito.

| Aprobado hoy, 7 de febrero de 2000

-~

Alcides Ortiz
Director Ejecutivo
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