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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE

ARTiCULO 1: BASELEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a lo dispuesto por la Ley 97 de 18 de diciembre de
1991, que crea el Consejo de Formacién Tecnolégica Ocupacional; y el Plan de
Reorganizacién Niimero 2 de 4 de mayo de 1994, que le redenomina como Consgjo de
Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos y lo adscribe como componente al
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Se adopta ademas, conforme a las
disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme.

ARTiCULO 2: PROFPOSITO

Este Reglamenio tiene el propésito de establecer y recopilar en una sola pieza
reglamentaria las normas a seguir por los funcionarios y empleados del Consejo de
Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, en adelante indistintamente denominado el
Consejo, con relacién a los gastos incurridos en misiones oficiales dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico y en viajes oficiales fuera de Puerto Rico. Mediante el
mismo se establece el importe de las dietas, millaje y alojamiento que se pagaran por
concepto de dichas misiones o viajes oficiales.

ARTIiCULO 3: APLICACION

Este Reglamento aplica:

a. A todos los funcionarios y empleados del Consejo de Desarrollo Ocupacional
y Recursos Humanos.

b. A aquellas personas particulares que presten algin servicio, remunerado o no,
al Consejo y que acuerden con éste, o la ley aplicable asi lo disponga, a recibir
el reembolso de gastos de viaje de acuerdo a lo establecido en este

Reglamento.

Este Reglamento no aplica:

a. A aquellos funcionarios para los cuales hay leyes especiales que establecen las
normas 2 seguir y lo que se les pagar4 por sus viajes oficiales.



ARTICULO 4: DEFINICIONES

Para propdsitos de este Reglamento los siguientes términos tendréan los significados que
se expresan a continuacion:

a.

Auntomdvil Privado - Vehiculo de motor, excepto motoras, que el Consejo
autorice al empleado o persona a utilizar en misiones oficiales.

Consejo — Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, incluida
la Unidad Estatal para Trabajadores Desplazados y Patronos.

Dieta - Importe que se le reembolsa a la persona que viaja en una misién
oficial para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida, en que incurra
durante el desempefio de la misma. No incluye gastos de alojamiento, los
cuales se pagaran basindose en gastos incurridos mediante la presentacién de
facturas comerciales, recibos o las evidencias correspondientes.

Director(a) Ejecutivo(a) - Director(a) del Consejo de Desarrollo
Ocupacional y Recursos Humanos. :

Empleado — Para fines de este Reglamento comprende funcionario(a) o
empleado(a) del Consejo.

Equipaje - Pertenencias personales del empleado o de la persona que realice
el viaje al exterior. Incluye también, propiedad y materiales que el empleado
necesite para lievar a cabo la mision oficial.

Gastos de Transportacién - Incluye todos los gastos incurridos en misiones
oficiales, por concepto de transportacion, ya sea en automéviles privados o de
servicio ptiblico, trenes, aviones, 6mnibus, tranvias, taxis u otros medios de
transporte, excepto motoras, Incluye también, otros gastos incidentales al
viaje, necesarios para realizar la misién oficial, tales como portazgo o portaje,
acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje.

Misién Oficial - Cuando el funcionario o empleado por encomienda del ( de
la ) Director(a) Ejecutivo(a) o del supervisor inmediato representa al Consejo
o realiza su trabajo fuera de 1a residencia oficial.

Oficial Pagador de Viajes al Exterior - Cualquier empleado del Consejo o
persona particular con residencia permanente en Puerto Rico, al cual se
designa a realizar una misién oficial fuera de los limites jurisdiccionales de su

residencia oficial.




P.

Orden de Viaje - Autorizacién emitida por el (la) Director (a) Ejecutivo (a) o
su representante autorizado para que un empleado pueda ausentarse de su
residencia oficial, con derecho al pago o reembolso de los gastos de viaje.

Persona - Persona particular que entre en acuerdo para prestar algin servicio
al Consejo.

Residencia Oficial - Lugar especifico donde ssta ubicada la oficina en la cunal
el empleado estd nombrado oficialmente o la persona particular que entré en
acuerdos para prestar sus servicios.

. Residencia Privada - Lugar especifico, en que regular ¢ permanentemente,

reside o se hospeda el empleado o la persona particular.

Residencia Temporera - Lugar u oficina, fuera de la residencia oficial o
privada, en donde el empleado o la persona particular lleva a cabo la misién
oficial.

Ruta Usual mas Econbémica - Recorrido por la ruta mas corta que
usualmente se usa para trasladarse o regresar de la residencia temporera a la
residencia oficial o privada.

Viaje al Exterior - Viaje fuera de los limites de Puerto Rico.

ARTICULO 5: ORDEN DE VIAJE

a.

Sera requisito que el (la) Director (a) Ejecutivo (2) o su representante
autorizado emita una Orden de Vigje autorizando al empleado o persona a
realizar el viaje.

La Orden de Viaje dentro de los limites jurisdiccionales del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico se emitird mediante el documento Orden de Vigje, y
la de viaje fuera de los limites jurisdiccionales del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, mediante el documento denominado Solicitud de Orden de Viaje
y Peticién de Fondos.

En dicha Orden se indicar claramente el viaje a realizarse y el propésito del
mismo, a menos que por razones de seguridad o de interés piblico no se
considere aconsejable; en cuyo caso el funcionario gque emita la misma,
detenminard cuéndo se aplicar4 esta excepcién. Se indicara también, la clase
de transportacién que se autoriza y la fecha exacta en que se realizaré el viaje,
o la fecha aproximada, cuando no se pueda determinar la misma.

Cuando los deberes del empleado le requieran viajar frecuentemente dentro de
los limites jurisdiccionales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se

- podré emitir y renovar a principios de cada afio fiscal una Orden de Viaje de

[¥A)




carhcter permanente que cubra todo el tiempo que los deberes de dicho
empleado le requieran viajar. En los casos de cambio en la residencia oficial
o privada de cualquier empleado a quien se le haya emitido una Orden de
Viaje, se podr4 enmendar €sta para incluir el cambio.

d. La Orden de Viaje se emitira antes de que el empleado realice el viaje, salvo
en casos de urgencia. En aquellos casos en que no medie una Orden de Viaje
debido a una urgencia, el Director(a) Ejecutivo(a) o su representante
autorizado indicar4 en el Comprobante de Gastos de Viaje las circunstancias

que justificaron el viaje sin la Orden.

e. En caso de viajes al exterior en situaciones de urgencia, el empleado que vaya
a llevar a cabo la misién oficial, podra efectuar el viaje sufragando Jos gastos
de sus fondos personales. Para solicitar e] reembolso del dinero desembolsado
deber4 exigir recibos detallados de todas las entidades a favor de las cuales
efectiie pagos, inchuyendo las agencias o empresas de transportacién. A su
regreso, solicitara el reembolso, dentro de un termino no mayor de 30 dias, a
través del Comprobante de Gastos de Viaje, en ¢l cual informara en detalle los
gastos incurridos y acompafiaré los recibos como evidencia. El (La) Director
(a) Ejecutivo (a) o su representante autorizado verificard que el empleado
incluyé la evidencia de los gastos objeto de reembolso y que certificé su
autorizacién para viajar. No aprobara los gastos que no estén evidenciados
con recibos, excepto en los casos de uso de taximetros, ferrocarriles y
propinas a maleteros y mucamas. En aquellos casos en que el empleado no
pueda obtener un recibo, deberd explicar satisfactoriamente, al rendir el
Comprobante, las razones por las cuales no pudo conseguir el mismo,

£ Cuando la misién oficial sea por un periodo prolongado, el empleado debera
solicitar anticipos cada tres meses hasta que ésta finalice. En estos casos
debera preparar una Solicitud de Orden de Viaje y Peticion de Fondos
indicando que se trata de una enmienda a la Peticion original. Cada vez que el
empleado solicite un anticipo, debera acompafiar la liguidacién del anticipo

anterior.

g. Por la naturaleza de sus funciones, al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) no se le
requeriré la emisién de una Orden de Vigje para realizar viajes dentro de los
limites jurisdiccionales de Puerto Rico. En estos casos, la propia certificacion
de dicho(a) funcionario(a) en el Comprobante de Gastos de Viaje bastara para

efectuarle el reembolso.

Articulo 6: Liguidacion de Anticipos

a. El Oficial Pagador Especial de Viaje entregaréd la porcion del anticipo no
gastado a la Oficina de Finanzas del Consejo no més tarde de los treinta (30)
dias calendario después de regresar del viaje, mediante el documento
Liguidacién de Fondos Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en




Misiones fuera de Puerto Rico. Si los fondos estuviesen en cheques de
viajero debera expedir los mismos a nombre del Consejo, antes de entregarlos
a la Oficina de Finanzas,

b. De no recibirse la liquidacién dentro del plazo de quince (15) dias, éste se
considerard moroso y se le enviara un recordatorio, otorgandole una prérroga
de diez (10) dias para que rinda la misma. Si vence dicho plazo y no se ha
llevado a cabo la liquidacién, se procederé a la retencién del cheque de sueldo
o al descuento de némina.

¢. De existir alguna diferencia en la cuenta rendida por el Oficial Pagador de
Viaje, ésta le serd notificada al empleado. Este deberd liquidar dicha
diferencia en un plazo de treinta (30) dias a partir de la fecha de la
notificacién, de no hacerlo, se le enviard una segunda comunicacién
concediéndole un plazo de diez (10) dias. Si vence dicho plazo y no envia el
pago o la justificacién debida, se procedera a emitir una factura al cobro.

d. El Director de Finanzas podr4 reembolsar a los Oficiales Pagadores Especiales
de Viaje, el exceso de gastos de viaje incurrido, que no exceda del 15% del
anticipo recibido. Si por circunstancias imprevistas o extraordinarias y en
beneficio del servicio, el Oficial Pagador Especial de Viaje tuviere que
efectuar desembolsos en exceso del 15% anticipado, al solicitar el reembolso
deber4 acompafiar con la liquidacién una certificacién del (de la) Director(a)
Ejecutivo (a) o su representante autorizado, en la cual se justifique dicho

€xceso.

ARTIicULO 7: GASTOS DE SUBSISTENCIA Y ALOJAMIENTO

a. A los empleados autorizados a viajar dentro de los limites jurisdiccionales de
la Isla en misiones oficiales, se les pagara la parte de la dieta que corresponda
al desayuno, almuerzo y comida, de acuerdo con la hora de salida y regreso a
su residencia oficial o privada, segin se indica a continuacién:

Salida antes Regreso
de después de
500
Desayuno 6:30 am. 8:00 am $ —4.00
Almuerzo 12:00 md 1:00 pm 800700
Comida 6:00 pm 7:00 pm 9.00
Dieta Diaria _$21:00
3-00

b. Las horas que se especifican en el inciso anterior no estan atadas al horario
establecido por el Consejo como la jornada regular de trabajo. Dicho horario
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es para determinar la parte o partes de la dieta que tendra derecho a reclamar
el empleado, conforme al periodo en el cual realiza la mision oficial.

De haber empleados, que por la naturaleza del servicio que presten, tengan
una jornada de trabajo diferente a la diurna, en dichos casos €l importe de la
dieta a reembolsarse se determinara ajustando la hora de salida y regreso a la
residencia oficial o privada a la jornada de trabajo y al importe de la dieta,
conforme al periodo en el cual realiza la misién oficial.

En los casos en que la residencia temporera esté localizada cerca de la
residencia oficial o privada del empleado, de manera que le permita a éste
regresar a su residencia oficial o privada después de realizada la labor
encomendada, el empleado no tendré derecho al pago de los gastos de
alojamiento. Tendra derecho a la parte de la dieta que corresponde a la
comida, s6lo si la distancia a recorrer, después de finalizada la labor
encomendada, utilizando el medio de transportacién autorizado, no le permite
regresar a su residencia oficial o privada, antes de las 7:00 p.m.

Cuando la residencia temporera quede a una distancia de méas de dos (2)
millas de la residencia oficial o privada y ¢l empleado no pueda ir de la
residencia temporera a su residencia oficial o privada y regresar a ésta dentro
del tiempo disponible para almorzar, tendrd derecho al reembolso de la parte
de la dieta correspondiente al almuerzo.

En caso de que a un empleado se le requiera, por necesidad del servicio o por
circunstancias especiales que surjan durante una misidén oficial, permanecer
durante la hora del almuerzo en la residencia temporera, se le reembolsara la
parte de la dieta que corresponda al almuerzo adin cuando su residencia oficial
o privada esté cerca de la residencia temporera. En estos casos, €l supervisor
inmediato certificard en el Comprobante de Gastos de Vigje, las razones por
las cuales éste permanecié en su residencia temporera.

Se computard la dieta desde el momento en gue el empleado salga de su
residencia oficial o privada hasta el momento en que regrese a la misma.

porie cstablecido; comp diefa diaria provee. para. gastos.fales. como
propinas y otros de naturaleza similar. Cuando se paguen dietas basadas en
‘gaszé:sgmcunjidos, se aceptaran importes razonables por propinas, en los casos
engue sea imperativo €l pago de la misma.

Los empleados que sean designados a viajar en misiones oficiales dentro de
los limites jurisdiccionales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico tendran
el derecho al reembolso de los gastos de alojamiento realmente incurridos,
mediante la presentacién de facturas comerciales, recibos o evidencia de pago.
En caso de que les sea imposible obtener esta evidencia, presentardn una




certificacién al efecto. No obstante, el Consejo podra objetar aquellos gastos
de alojamiento que se aparten de las normas de austeridad y modestia
prevalecientes en ¢l Estado Libre Asociado, o que s¢ consideren extravagantes

0 €XCesivos,

Cuando sea més econémico y conveniente para el Consejo, que €l empleado o
]a persona regrese diaria o semanalmente a su residencia oficial o privada y
éste, por razones personales, permanezca en la residencia temporera, solo se le
pagaréan los gastos de viaje, hasta un méximo que no exceder de los gastos de
transportacién en que hubiese incurrido, mas la dieta aplicable, de haber
regresado diaria o semanalmente.

Cuando el empleado o la persona deba permanecer en la residencia temporera
porque la misién encomendada asi lo requiera y decida, por razones
personales, viajar diariamente o antes de terminada la semana de trabajo a su
residencia oficial o privada, el importe a pagar por estos gastos de viaje no
exceders a la suma del costo por alojamiento (en que hubiese incurrido de
haberse alojado) m4s la dieta aplicable de haber permanecido en la residencia
temporera, Para estos casos el costo por alojamiento diario serd treinta
délares (830.00). Si durante el transcurso de dicha misién oficial el empleado
pernoctd por lo menos un dia y presenta evidencia del pago de alojamiento, se
usaré dicho pago para computar el reembolso de los gastos de vigje.

El empleado que viaje durante la noche hacia su residencia temporera o que
regrese a su residencia oficial o privada y por causas fortuitas se vea en la
necesidad de utilizar alguna facilidad de alojamiento, tendré derecho al

reembolso de dicho gasto.

E] funcionario que emita la Orden de Vigje y el supervisor inmediato del
empleado al cual se le asigna una misién oficial, velaran porque éste, hasta
donde sea posible, haga los arreglos para realizar €l menor nimero de vigjes
en los casos en que las distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo
simulténeamente y alrededor de 1a misma fecha.

En el caso de los empleados autorizados a viajar entre los Estados Unidos y
Puerto Rico y viceversa, cuando éstos utilicen servicios de transportacion que
incluyan en el costo del pasaje, el desayuno, almuerzo o comida, segun lo
requieran las horas de viaje, se les computara la dieta desde el momento en
que lleguen a su residencia temporera hasta el momento en que abandonen
dicha residencia temporera para ir a otras residencias temporeras o regresen a
su residencia oficial o privada. Si los medios de transportacion que utilizan no
se incluyen el en el costo del pasaje, el desayuno, almuerzo o comida, se
computara 1a dieta desde el momento en que salgan de su residencia oficial o
privada hasta el momento en que regresen alli.




Cuando ¢l Consejo pague por adelantado la estadia para la misién oficial,
donde se incluya el costo de los gastos de desayuno, almuerzo o comida, €l
empleado no podré reclamar el reembolso de dichos gastos.

m. A los empleados designados a realizar misiones oficiales en los Estados
Unidos, se les pagara por la parte de la dieta que corresponda al desayuno,
almuerzo ¢ comida, segiin se indica a continuacion:

Salida antes Regreso
de despues de
Desayuno 6:30 am 8:00 am $ 15.00
Almuerzo 12:00 md 1:00 pm 20.00
Comida 6:00 pm 7:00 pm 35.00

Dieta Diaria $70.00

n. El importe establecido como dieta en viajes al exterior, provee para gastos
tales como propinas y otros de naturaleza similar. El (La) Director(a)
Ejecutivo(a) tendrd derecho a que se le paguen dietas basadas en gastos
incurridos, mediante presentacién de evidencia que certifique las mismas. Se
aceptaran importes razonables por propinas, en los casos que sea imperativo ¢l
pago de la misma. Se establece el importe de $5.00 de propina a maleteros y
$5.00 por noche para las mucamas.

o. De no haber facilidades adecuadas para ingerir alimentos en los airededores
de la residencia temporera, el empleado tendré derecho a reclamar el costo de
Ja transportacién en que incurra para trasladarse al lugar més cercano a comer.

Los empleados designados a viajar en misiones oficiales al exterior, tendran
derecho al reembolso de los gastos de alojamiento realmente incurridos,
mediante la presentacién de facturas comerciales, recibo o la evidencia de
pago, éstos deberan ser detallados por cada dia de alojamiento. En caso de
que les sea imposible obtener esta evidencia, presentaran una certificacion al
efecto. No obstante, el Consejo podri objetar aquellos gastos de alojamiento
que de acuerdo con las normas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, no
sean permitidos o se consideren extravagantes o €xcesivos.




ArTicuLo 8: GASTOS DE TRANSPORTACION

a. Los erﬁpleados o personas designadas a viajar en misiones oficiales tendran
derecho al pago de los gastos de transportacién realmente incurridos, excepto
en los casos en que este Reglamento disponga otra cosa,

b. No se reembolsaran los gastos de transportacién incurridos por los empleados
o por las personas al trasladarse desde su residencia privada a la residencia
oficial o viceversa. Se excluyen de esta disposicion a las personas nombradas
por autoridad competente para ocupar cargos publicos que no sean de
naturaleza regular, como miembros de juntas, cuya Gnica compensacién por
los servicios prestados sean las dietas establecidas por ley, por cada dia de
reunién. En estos casos, tendran derecho al pago de los gastos de
transportacién incurridos para trasladarse desde su residencia privada a la
residencia oficial o sitio de reunién y viceversa. Cuando la bonificacién por
millaje a pagar se fije mediante ley, el reembolso de los gastos de viaje se hara
conforme a las disposiciones de ésta. De lo contrario, €l computo de dichos
gastos se hara segun lo disponga este Reglamento.

¢. Cuando un empleado o persona salga desde su residencia privada
directamente hacia la residencia temporera o cuando regrese a su residercia
privada directamente desde la residencia temporera, la base gue se usara para
determinar e] reembolso del gasto de transportacion serd la que sea maés
econdmica para el Consejo , o sea, la residencia oficial o la privada. Cuando
una persona salga en una misién oficial desde su residencia oficial hacia una
residencia temporera, se le reembolsaran los gastos de transportacién en que

realmente ha incurrido.

d. En los casos en que la residencia temporera esté localizada en.un punto
intermedio dentro de la ruta usual que utiliza ¢l empleado para trasladarse
desde su residencia privada a su residencia oficial o viceversa, para rembolsar
los gastos de transportacién se usard como base aquella que resulte més
econdmica para €l Consejo, la residencia oficial o la privada.

e. Cuando el empleado se encuentre en una misién oficial y tenga que trasladarse
desde su residencia temporera hasta la residencia oficial, éste tendra derecho
al reembolso de los gastos de transportacion incurridos por trasladarse desde
su residencia temporera a dicha oficina o viceversa.

£ No se reembolsaran gastos de transportacion, por distancia en exceso de la
realmente recorrida. Si ésta excediera la ruta usual mas econémica, el
reembolso de los gastos de transportacion se computaran a base de la ruta
usual mas econoémica. Cuando las exigencias y conveniencias del servicio lo
requieran, podran reembolsarse gastos de transportacion a base de otra ruta,
siempre que el (la) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado




justifique en el Comprobante de Gastos de Viaje las razones para utilizar
dicha ruta. Las circunstancias de cada caso se determinarén de acuerdo a la
fecha en que se efectia el vigje, el tiempo, disponibilidad, la conveniencia y lo
practico del viaje, desde el punto de vista de ]as necesidades del servicio.

Cuando en los alrededores de la residencia temporera no haya facilidades
adecuadas para ingerir alimento o de alojamiento, el funcioparic tendré
derecho a reclamar el costo de la transportacién en que incurra para
trasladarse al lugar mas cercano a comer o para alojarse, segun sea el caso.
En estos casos, el supervisor inmediato debera certificar en el Comprobante
de Gastos de Viaje que el pago procede por 1a condicidn sefialada.

No deberén utilizarse aviones, taximetros o automéviles fletados cuando haya
medios de transportacién mas econémicos, a menos que la misién
encomendada no pueda ser ejecutada satisfactoriamente mediante el uso de
¢éstos. Cuando se utilice un avidn, taximetro fletado o cualquier otro medio de
transportacién que no sea automévil privado, se acompafiara con la cuenta de
gastos de viaje las facturas, recibos o evidencias correspondientes, a menos
que de acuerdo con la prictica comercial del lugar en el cual se viaje sea

imposible el obtener éstos.

Los viajes en avidn, incluyendo los del (de 1a) Director(a) Ejecutivo(a), seran
del tipo més econdémico, conocido como “turista”. Al viajar en esta clase,
tendran derecho al reembolso de los gastos de desayuno, almuerzo ¢ cena de
acuerdo a los importes establecidos en este Reglamento, dependiendo de la
hora en que se realice el viaje. Esta disposicién no aplica en casos
extraordinarios si el servicio que se va a prestar amerita medios de
transportacién de otra clase, o cuando debido a las circunstancias del caso
resulte mas econémico para el Consejo utilizar otro medio de transportacion
que esperar a tener tal servicio disponible. Estos casos se¢ justificarén
debidamente en los Comprobantes de Gastos de Viaje que se presenien al

efecto.

El costo de transportacién de equipaje en exceso del peso o tamafio permitido
por las compafifas de transportacioén, serd reembolsado solo cuando esté
previamente autorizado por el (la) Director(a) Ejecutivo(a), por ser

indispensable para la misién oficial.

Los gastos de estacionamiento se reembolsaran a base de gastos incurridos y
deberd incluirse el recibo o la evidencia del pago realizado con el

Comprobante de Gastos de Viaje.

Los gastos de transportacién pagados a porteadores publicos seran
reembolsados de acuerdo con las listas de tarifas de pasajes en vigor, provista
por la Comisién de Servicio Publico a requerimiento del Consejo.
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m. Cuando la residencia temporera quede a una distancia de dos (2) millas o
menos de la residencia oficial o privada que le permita al empleado ir a
cualquier de éstas y regresar al punto especifico de trabajo dentro del tiempo
oficial disponible para almorzar, tendr4 derecho al reembolso de los gastos de
transportacién y no a la parte de la dieta correspondiente al almuerzo.

n. A los empleados que estén de vacaciones en un sitio fuera de su residencia
privada y sean llamados a realizar una mision oficial, se les reembolsaran los
gastos de transportacién en que incurran si éstos, una vez terminen su mision
oficial, regresan al sitio donde estaban de vacaciones. En los casos de
personas con residencia oficial y privada en Puerto Rico, que estén de
vacaciones en los Estados Unidos o el extranjero y se les requiera llevar a
cabo una misién oficial en el sitio donde se encuentran de vacaciones, tendrén
derecho al reembolso de los gastos de dietas y transportacion en que incurran
s6lo desde dicho sitio hasta el lugar donde realizardn la misién oficial y

viceversa.

ARTICULO 9: BENEFICIOS DEL PROGRAMA VIAJEROS FRECUENTES

a. Las lineas aéreas, cadenas de hoteles, compafiias de alquiler de autos y otras
empresas, ofrecen beneficios suplementarios al viajero, dependiendo la
frecuencia con que se utilicen dichos servicios. Para tener derecho a estos
beneficios en un afio natural, se debe viajar més de 7,500 millas aéreas, Esto
se conoce como el Programa de Acumulacidén de Millas Aéreas.

b. Los beneficios acumulados por los empleados bajo dicho Programa, como
resultado de viajes oficiales, s6lo se utilizaran en otros viajes oficiales y bajo
ninguna circunstancia pueden ser utilizados o retenidos por ¢l empleado para
viajes personales. Sin embargo, ¢l empleado podra aceptar las cortesias y
aquel trato deferente que la linea o empresa extiendan a otros viajeros
frecuentes que no sean traspasables o transmisibles a la agencia.

c. Los empleados, que como viajeros frecuentes adquieran beneficios al realizar
viajes en gestiones oficiales, serdn responsables de notificar al Consejo los
beneficios recibidos por dicho viaje. Sin embargo, seré responsabilidad del
Consejo, hasta donde sea posible, hacer arreglos con las lineas atreas para que
le notifiquen los beneficios obtenidos por este concepto.

d. La Oficina de Finanzas del Consejo serd responsable de registrar todos los
viajes oficiales que realicen sus empleados para determinar si cumplen con el
requisito de las 7,500 millas. Para estos prop¢sitos se utilizara el Modelo que
a tales efectos establezca el Consejo, Registro de Viajeros Frecuentes. Como
minimo, dicho formulario debe incluir el nombre del empleado, su nimero de
viajero frecuente (otorgado por la linea aérea), el beneficio acumulado
atribuible de asientos, hoteles, comidas, alquiler de vehiculos y cualquier otro
tipo de bono de descuento ofrecido. También incluira el beneficio utilizado
en ¢! proximo viaje oficial que se realice.
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e. La Oficina de Finanzas del Consejo debera coordinar con cada empleado que

realice viajes oficiales Ia utilizacién de estos beneficios en viajes oficiales,
Ello, siempre que los beneficios sean atribuibles directamente al gasto piblico

que le corresponda.

Cuando el empleado cese en sus funciones, solicifard a la linea aérea o
empresa un certificado de las millas acumuladas a la fecha en que cese. En
este certificado, el empleado indicara las millas acumuladas en los viajes
oficiales a beneficio del Consejo. Dicho certificado serd utilizado por el
Consejo para la compra de boletos u ofros servicios oficiales. Cualquier
millaje sobrante, luego de realizarse dicha liquidacién final, quedari a
beneficio del ex—empleado, para su uso.

El Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo podré contratar, mediante subasta, los
servicios de una o varias agencias de viaje, segin sea conveniente,
dependiendo del volumen de viajes oficiales que acostumbre realizar y de la
localizacién de sus oficinas. A su vez, se negociardn con las agencias de
viajes, la compra de pasajes y todos los beneficios relacionados con los
Programas de Viajeros Frecuentes, En la altemativa, se podrd completar el
proceso de compra de boleto aéreo a través de Internet basado en la tarifa més

economica disponible.

Todo empleado que viole intencionalmente estas disposiciones, vendra
obligado a devolver a Ia agencia €l triple del valor del beneficio recibido. De
no hacerlo, al serle requerido, podria ser demandado sin limite.

ARTICULO 10: USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

a.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o sus representantes autorizados podran
autorizar a sus empleados a utilizar automéviles privados en misiones
oficiales, siempre y cuando resulie més econdmico y ventajoso para el
Consejo que si se utilizaran automoviles de servicio publico.

Para autorizar el uso de automdévil privado, usaran el documento Solicitud y
Autorizacién para Realizar Misiones Oficiales Conduciendo Automdvil
Privado. No se podra autorizar el uso de automdévil privado cuando la licencia
de conductor del empleado esté vencida o restringida.

El Consejo, mediante el tipo de seguro que considere més conveniente,
salvaguardaré la responsabilidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
contra posibles demandas por dafios que se causen a la persona o propiedad
privada como consecuencia de accidentes ocasionados por cualquier empleado
autorizado a usar un automévil privado en misiones oficiales.

En caso de accidente mientras se viaja en misiones oficiales, el funcionario
deberd informar inmediatamente a la compafifa aseguradora a través de la
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Oficina de Gerencia Administrativa del Consejo, los dafios causados en el
accidente automovilistico. Para estos propdsitos utilizara el formulario que le
provea la compafiia aseguradora concernida.

El empleado a quien le ocurrié el accidente entregard a su supervisor
inmediato un informe escrito, conjuntamente con el formulario provisto por la
compafifa aseguradora, sobre cémo ocurrié el mismo para entablar la
reclamacién. Del supervisor entender que la reclamacién procede, la ﬁrmara
y enviaré el original y una copia del formulario de reclamacién a la Area de
Seguros Piblicos del Departamento de Hacienda. Con la reclamacion
acompafiarén una copia del documento, donde se autorizé al funcionario a
usar el automoévil privado en misiones oficiales.

Cuando la persona que sufri6 el accidente quede incapacitada para informar lo
ocurrido, serd responsabilidad del supervisor inmediato informar del accidente

a la compatfiia aseguradora.

En aquellos casos en que el supervisor inmediato considere que del accidente
ocurrido pueda surgir una reclamacién o demanda contra el Consejo, debera
notificarlo inmediatamente al Secretario de Justicia.

Si el emp]eado que ha de llevar a cabo la misi6én oficial, utiliza el automovil
privado sin estar autorizado por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) o su
representante autorizado, éste sélo tendré derecho al reembolso del costo del
pasaje, segun las listas de tarifas de pasajes emitidas por la Comision de

Servicio Publico.

El empleado autorizado a usar automdvil privado en misiones oficiales
recibird reembolso de los gastos de transportacion, a razén de .40¢ por cada

milla recorrida.

Cuando un empleado autorizado a utilizar automdvil privado en misiones
oficiales vaya de pasajero y no conduciendo el automévil privado, no tendra

derecho al reembolso por concepto de millaje.

El importe asignado para el pago del millaje incluye todos los gastos
relacionados con el uso del automovil pnvado, tales como gastos de garaje,
gasolina, Jubricantes, accesorios, reparaciones, depreciacion, seguros y otros.

En el caso de empleados autorizados a utilizar automévil privado en misiones
oficiales que viajen acompafiados de otro empleado o visitante, se le
conceder4 por cada acompafiante un reembolso de .02¢ adicional por cada

milla recorrida.

Cuando sea imprescindible para la prestacién del servicio transportar
propiedad del Consejo, se concederd un pago de .02¢ adicionales por cada
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milla recorrida para las primeras cien (100) libras. Para las proximas cien
(100) libras o fraccién de libras, se concederan .02¢ adicionales por cada
milla, pero en ningin caso se pagari mas de .06¢ por milla recorrida, atn
cuando el peso de la propiedad transportada exceda de trescientas (300) libras.

j. Para determinar el importe a pagar por millaje se utilizarda el Cuadro
Indicando Distancia Entre Pueblos que emite la Autoridad de Carreteras.
Cuando se viaje de los limites jurisdiccionales de un puebio a otros lugares
que no aparezcan en dicho Cuadro, si para estos casos el Consejo
internamente no cuenta con tablas de millaje, 1a base para computar el importe
a reembolsarse por millaje serd el nimero de millas recorridas segin se
determine de la lectura del cuentamillas del automévil. El Consejo
determinard la razonabilidad de las millas entre pueblos cercanos vy
experiencias anteriores o la forma que considere més conveniente,

ARrTicULGO 11: SERVICIOS DE TELEFONOQ

a. Las llamadas telefénicas oficiales hechas durante una misién oficial dentro
de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico seran pagadas, hasta donde sea
posible, con cargo al Consejo, si éste acepta las mismas. Cuando se solicite
el reembolso de llamadas oficiales pagadas con fondos particulares del
funcionario o empleado, debera explicarse en el Comprobante de Pago las
razones que hubo para hacer la 1lamada con fondos particulares.

b. El Consejo no reembolsard los gastos en que incurra el empleado por
Hamadas para solicitar vacaciones, extensién o informacion acerca de sus
vacaciones ¢ por cualquier llamada personal. El hecho de que la persona use
titulo oficial no es razén suficiente para considerar el asunto como oficial.

c. Parareclamar el reembolso o para aceptar los gastos por llamadas telefénicas
para asuntos oficiales, relacionadas con misiones oficiales, es necesario que
se acompafie copia de estos gastos con la cuenta o comprobante de pago.

d, Los pagos por llamadas telefénicas hechas en el exterior, directamente
relacionados con asuntos oficiales, ser&n reembolsados al empleado
autorizado a hacer dichas llamadas, siempre que las mismas fueran
necesarias para cumplir con la misién del viaje. En la cuenta o comprobante
que se someta deberd indicarse el nombre y titulo oficial de la persona
Hamada, numero de teléfono, lugar y propésito de la llamada.

e. Los empleados en misiones oficiales en ¢l exterior tendran derecho a recibir
hasta $5.00 de reembolso, por concepto de llamadas telefénicas a su hogar.
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ARTiCcULO 12: RECIBOS

a.

No se requerira recibo para solicitar el reembolso de las dietas establecidas en
el articulo 7(a). Tampoco se requerira para reembolsar €l gasto de peaje. Se
requerirén recibos en los casos en que este Reglamento autoriza el pago de
dieta, alojamiento y estacionamiento basados en gastos incurridos.

Los recibos los expedird el comerciante en la forma que éste acostumbra y
deben tener impreso el membrete de la compafiia que lo expide. Estos deben
indicar claramente el servicio prestado, la fecha en que se hizo el pago y la
firma de la persona que recibié el mismo.

En aquellos casos en que no se puede obtener un recibo, el funcionario deber4
explicar satisfactoriamente, al rendir el Comprobante, las razones por las
cuales no pudo conseguir el mismo. No constituye una explicacién
satisfactoria las molestias o dificultades que enfrente el funcionario para
obtenerlo. Para reclamar el reembolso correspondiente a dietas utilizara los
importes establecidos en el articulo 7(a).

ARTicUuLO 13;: TRASLADOS ADMINISTRATIVOS

a.

En aquellos casos en que, por necesidades del servicio, se traslade
administrativamente a un empleado para prestar servicios temporalmente
fuera de su residencia oficial, éste tendra derecho al cobro de los gastos de
subsistencia en que incurra. También, tendrd derecho al pago de los excesos
incurridos en gastos de transportacién. La salida desde la residencia privada
del funcionario ser4 la base que se utilizard para determinar si hubo dicho

€XCces0.

Cuando el traslado administrativo exceda de noventa (90) dias, el Consejo
debera determinar si se justifica el que se prolongue el traslado administrativo
o si procede tramitar el traslado oficial.

Antes de efectuar un traslado administrativo, seré responsabilidad del Consejo
determinar si el funcionario incurrirda en gastos en exceso por motivo del
mismo. De ser asi, debera emitir una Orden de Viaje y la Autorizacion para
Uso de Automovil Privado, antes del traslado.

Si la oficina o agencia a la cual el funcionario fue trasladado
administrativamente le asigna una misién oficial, €sta sera responsable de
reembolsar los gastos de viaje. En estos casos, la agencia debera emitir la
Orden de Viaje y la Autorizacion para Uso de Automovil Privado. La base
que utilizara para computar el millaje seré el lugar donde ¢l funcionario presta
los servicios temporalmente, como si ésta fuera la residencia oficial, o su
residencia privada, lo que resulte méas econémico. Estos reembolsos se haran
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independientemente a los que recibe el empleado como resultado del traslado
administrativo,

ARTiCULO 14: DISPOSICIONES GENERALES

a. El supervisor inmediato deberd justificar en el Comprobante de Gastos de
Vigje, la necesidad y conveniencia para el servicio de que un empleado realice
una misién oficial en dias feriados o no laborables.

b. El reembolso del gasto de almuerzo y el disfrute del tiempo compensatorio
por trabajar durante la hora de almuerzo se consideran beneficios

independientes uno del otro.

c. Cuando algin empleado, durante el cumpiimiento de su misién oficial, solicite
una licencia por enfermedad que extienda el tiempo a permanecer por éste en
su residencia temporera, tendrd derecho a dietas y alojamiento por el periodo
que se prolongue la enfermedad, hasta un méximo de catorce (14) dias
calendario, siempre y cuando presente evidencia al efecto.

d. Cuando por motivos de su salud o por cualquier emergencia de un familiar
cercano (conyuge, hijos o padres), el empleado tenga que regresar de su
misién oficial a su residencia privada, éste tendrd derecho a que se le
reembolse los gastos de viaje en que incurra por dicho motivo. '

La asistencia a adiestramientos por encomienda del Consejo, constituye una
mision oficial para efectos del reembolso de los gastos de viaje.

f. El reembolso de gastos de viaje se tramitaré mediante el Comprobante de
Gastos de Viaje. Este tendra, en detalles, cada vigje realizado diariamente. E]
Consejo determinaré 1a regularidad con que se deban someter éstos. Luego de
terminada la misidn oficial encomendada, los empleados tendran un afio para
reclamar el reembolso de gastos de viaje incurridos. De no someter el
Comprobante de Gastos de Vigje dentro de ese perfodo, perderan el derecho a

reclamar el mismo.

‘No se podrd desembolsar gastos de viajes y dietas a los conyuges y familiares
que acompafien a los funcionarios y empleados en misiones oficiales en

Puerto Rico ni el exterior.

h. Cuando el Consejo realice actividades oficiales en gque provea la comida
costeada con fondos publicos, los empleados que asistan a las mismas no
tendran derecho a reclamar el reembolso de la dieta, aiin cuando no consurnan

la comida.

Las disposiciones de este Reglamenio no aplican a los casos en que el Consejo
efectia pagos directamente a restaurantes u hospederias por concepto de
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comidas servidas a su personal. Dichos pagos no podrén exceder los importes
que las personas tendrian derecho a recibir como reembolso de dietas, de
acuerdo con los establecidos en este Reglamento. Sin embargo, si el (la)
Director(a) Ejecutivo(a) lo consideran necesario, podran efectuar pagos
mayores, siempre y cuando se justifique. Esto se hard, siguiendo las normas
de austeridad y modestia que regulan los desembolsos de fondos publicos.

Cuando un empleado, que viaje a los Estados Unidos en una misién oficial,
fallezca mientras realiza la misién encomendada, el Consejo pagara los gastos
incurridos por embalsamamiento y traslado del caddver a Puerto Rico, con la
aprobacién del Director(a) Ejecutivo(a), a los familiares del fallecido o a
quien pagbé o prestdé los servicios a crédito. Estos gastos deberan ser
razonables y moderados, y para reclamarlos deberan presentar los recibos u
otra evidencia necesaria para comprobar los mismos.

El Consejo aceptaré reclamaciones por gastos médicos incurridos mientras se
realizan misiones oficiales en el exterior, sélo si se presenta justificacién y se
prueba que tales gastos se incurrieron como consecuencia directa de la mision
encomendada, y siempre que la enfermedad o accidente no sean compensables
por el Fondo del Seguro del Bstado o que dichos gastos estén cubiertos por
cualquier otros tipo de seguro médico. Para tener derecho a este reembolso el
empleado deber4 presentar las facturas o recibos de pago por los Servicios

médicos recibidos.

Al efectuar los desembolsos, el Oficial Pagador de Viaje se cefiird
estrictamente a lo autorizado en la Solicitud de Orden de Vigje y Peticion de
Fondos, aprobado por el Director Ejecutivo o su representante autorizado.

. Bl Oficial Pagador Especial de Viaje tendra particular cuidado en que sus
desembolsos representen cargos correctos contra la asignacion o fondo del
cual se le hizo el anticipo. No se dara crédito por importes pagados

incorrectamente, ni en forma englobada.

Cuando alguna persona, que efectiie un viaje al exterior en cumplimiento de
una misién, tenga que usar ropa especial, podré alquilar o comprar ésta, lo que
resulte més econdmico para ¢l Consejo. El (La) Director(a) Ejecutivo (a) o su
representante autorizado certificara la necesidad de efectuar dicho pago.
Tendré derecho al reembolso de los gastos en que se incurra, siempre y
cuando acompafie copia de la factura de alquiler o compra de las mismas, el
recibo o la evidencia de pago correspondiente.

Los viajes al exterior que realice el (la) Director (a) Ejecutivo (a) requeriréan la
autorizacién previa del Secretario del Trabajo y del Gobemador(a) o su
representante autorizado.
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p. El Consejo de Desarrolio Ocupacional y Recursos Humanos no reembolsars
o pagara gastos de viaje alguno que no se ajuste a las disposiciones de este
Reglamento.

ARTIiCULO 15: IMPUGNACION DE DETERMINACIONES EN CUANTO AL PAGO DE GASTOS
DE VIAJE

Cualquier empleado o persona autorizada para reclamar el pago por cualquiera de los
conceptos autorizados por este Reglamento, que sea adversamente afectada por una
determinacién del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, podra
radicar una querella ante el Consejo, dentro del plazo de treinta (30) dias a partir de la
fecha de la notificacién de la determinacién de que se trate. El procedimiento
administrativo a seguirse, seréd de conformidad a lo dispuesto en la Ley Num. 170 de 12
de agosto de 1988, segin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ARrTiCULO 16: CLAUSULA DE SALVEDAD

Si cualquier Articulo, seccidn, parte, parrafo o clausula de este Reglamento fuere
declarado nulo por un tribunal con jurisdiccién competente, la sentencia a tal efecto
dictada no afectaré ni invalidara al resto de este Reglamento y su efecto quedara limitado
al Articulo, seccion, parte, parrafo o clausula asi declarada. ‘

ARTICULO 17: VIGENCIA

Este Reglamento entraré en vigor a partir de la fecha en que sea aprobado por la Directora
Ejecutiva, del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos y por el
Secretario del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

Aprobado hoy, IS de 6&‘6&’%{ de 2004 en San Juan, Puerto Rico.

T Ulaped \{m%\ SWM% Ay

Romaéan M. Velasco Gonzélez renda J ]gu]veda Lugo
Secretario del Trabajo D;rectora jecutiva

18




opez|iojny ajuejuasaiday jap eull

JIRES

opea|dw [ap ewud

opes|duzy |ap siquiop

VLISIA V130 011SQd0¥d

vavoanT 3a vioH

VYaiIvs 30 YHOH

VYHO34

HVLISIA vV dvont

SBRIIO SoJunsy ua sepjjeg ap oJysibay

SONVWNH SOS¥N23Y 3d YNIDIHO

SONVWNH SOSHND3Y A Grvyavil 134 OLNIWYLEYdIQ 130 3ININOdWOD

SONVINH SOSYNo33Y A TYNOIOVYdNI0 07110¥YYS3d 3a Or3SNOD
O31d 01¥3Nd 30 0AvID0SY Fuan Odvis3

L0/03soby
‘ABY




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CONSEJO DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
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Oficial Residencia Privada
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(Deberd utilizarse la ruta mds corta excepto cunryo sea necesario por el bien del servicio)

el Viaje
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por: Aptcbado por:

Firme Jefe, Departamento o Deperdencia o su Representante Autorizecdo
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CERTIFICACION

, propietario del automévil

Yo,
marca modelo del afio
con la tablilla nimero autorizo a

a utilizar dicho vehiculo en gestiones oficiales propias del cargo que ocupa en al Consejo

de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos.

de

Para que asi conste, firmo esta certificacidn, hoy de

Firma:







