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Reglamento de Gastos de Viaje

del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico

ARTICULO 1

Este reglamento se conocerd como Reglamento de Gastos de Viaje del Consejo de Educacién Superior de

Puerto Rica.

ARTICULO 2 BASE LEGAL

/Se promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones de los incisos 16 y 17 del Articulo 7 de la Ley
Nom. 17 del 16 de! jumio de 1993, segin enmendada, conccida como Ley del Consejo de Educacion

Superior de Puerto Rico.
ARTICULO 3 PROPOSITO

Este reglamento tiene el propdsito de establecer las normas que deben seguir los empleados y
funcionarios del Consejo de Educacidn Superior de Puerto Rico para tramitar los gastos de vizjes oficiales
y prescribir el importe de las escalas de dietas, gastos de transportacién, alojamiento y otros gastos

relacionados que se pagaran por concepto de dichos viajes, en y fuera de Puerto Rico.

ARTICULO 4 APLICACION

Este reglamento aplica a:

a. Los empleados y funcionarios del Consejo de Educacion Superior.

b. Los miembros y/o asesores de Juntas Consultivas.

c. Aquellas personas particulares que presten algln servicio al CESPR que sin ser funcionario o

empleado, sea con o sin remuneracion, acuerden con el CESPR recibir reembolso de gastos de viajes

a base de este reglamento.

Fste reglamento no aplica a:

e



ARTICULO 5 DEFINICIONES

Para propositos de este Reglamento, los siguientes términos tendran los significadas que se expresan &

continuacidn, a menos que el contexto claramente indique otra cosa:

Alojamiento

Cantidad de dinerc que se le autoriza a un empleado, funcionario o persona particular por concepto

aiiiii

de su estadia en hoteles, casas de hospedaje u otros lugares de alojamiento mientras se lleve a cabo
una gestion oficial. Estos se pagaran a base de gastos incurrides 2 la presentacion de facturas

comerciales, recibos, ¢ las evidencias correspondientes.
Consejo

El Consejo de Educacién Superior da Puerto Rico.
Dieta

Cantidad fija de dinero que se autoriza para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo y comida en
que se incurre con motive del desempefio de una gesticn oficial. No incluye las dietas pagadas por

concepto de remuneracion a los miembros del Consejo, asesores o miembreos de Juntas Consultivas.

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo de! Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico.

Gastos de Transportacidn

Incluye todos los gastos incurridos en gestiones oficiales por concepto de transportacion, ya sea en
automdviles privados o de servicic plblico, trenes, aviones, barcos, Smnibus, tranvias, taxis u otros
medios de transporte. Incluye también otros gastos incidentales al viaje, necesarios para realizar la

gestién cficial, tales como: propinas usuales, acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje.



f.

Gastos de Viaje

Gastos de transportacion, dietas, zlojamiento y gastos incidentales al viaje. Donde no se especifica

si se refiere a un viaje en o fuera de Puerto Rico, se entenderd que la disposicion es aplicable a

ambaos cases.

Gestion Oficial

Encomienda © misién gque se asigna a una persona en nombre y para beneficio dei Consejo de

Educacion Superior de Puerto Rico.
Miembros de Juntas Consuitivas

Personas designadas por el CES para llevar a cabo trabzjos relacionados con fa evaluacion y
seguimiento de una solicitud de licencia, enmienda a licencia, renovacion de licencia y los procesas
de acreditacidn de las instituciones de educacion superior, de conformidad con el Reglamento para

el Ctorgamiento de Licencia a Instituciones de Educacion Superior de Puerto Rico.

Miembros del Consejo de Educacion Superior

¥l Secretario de Educacion y otros funcionarios nombrados por el Gobernador, en representacidn del
irigir 2} CES

e

interés plblice, a tenor con el Articuio 5 de la Ley 17, supra, para

Personas

Empleado, funcionario del CESPR o persona particular que presta algdn servicio a éste.

Presidente

Presidente del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico.
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Puesto Temporero

Lugar u oficina fuera de la residencia oficial y priveda a donde se traslada la persona a ilevar a cabo

su gastion oficial.

L

m. Residencia Oficial

n.

Lugar donde radica iz Cficina o sitio de trabajo donde la persona presta sus servicios regularmente.

Residencia Privada

Lugar donde regular o permanentemente reside el funcionario autorizado a viajar en nombre del

Consejo por motivo de una gestion oficial.

ARTICULO 6 ORDEN DE VIAJE

a.

Autorizacion — Para que un funcionario o empleado del CESPR pueda ausentarse de su residencia

oficial en una gestion oficial en Puerto Rico, con derecho al pago o reembolso de gastos de viaje,

serd necesario gue el jefe de la agencia o su representante autorizado emita una orden de viaje

autorizando el viaje.

Salvo en casos de Urgencia, la orden de viaje, en los casos que se requiera, se emitird antes de

-

realizarse el viaje e incurrir en los gastos a reembolsarse. £n Casos en que No madie

estos funcicnarios explicaran en el comprobante de gastos de viaje correspondiente las

circunstancias que justificaron ef viaje sin orden previa.

No se requerira orden de viaje para reaiizar viajes en Puerto Rico a los miambros del CES, 2l Director

Ejecutivo y a los directores de Division del Consejo.

Los viajes fuera de Puerto Rico del Director Ejecutivo y ios miembros del Consejo de Educacion

Superior seran autorizados por el Presidente del Consejo; los del Presidente seran aprobades por €l

Consejo en plena, En casos de viajes & otres pafses fuera de la jurisdiccion de los Estados Unidos a

______ e e e e e



realizaré el viaje. Los viajes de las demas personas autorizadas serén aprobados por el Director

Ejecutivo o por su representante autorizado, previa recomendacidn de los Directores de Division.

d. La orden de viaje se emitird en e! formutario que se disefie al efecto. L2 orden debera indicar: el

vigje a realizarse, el proposito o razon por la que se expide la orden de viaje, fecha exacta o

aproximada del viaje y tipo de transportacion autorizada.

a. Ordenes de Viaje de Cardcter Permanente - Cuando las funciones de determinacdas personas

requieran viajes frecuentes dentro ce los imites de Puerto Rico, se emitirén drdenes de viaje de

cardcter permanente, que cubran todo el tiempo en gue ios deberes de dichas personas les

requieran viajar.

de Contabilidad en 1a Division de Servicios
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f. Sera responsabilidad de ias personas notificar a ia Ciicing
de Administracion aquellos casos cuando la residencia oficial o privada de la persona cambie o
cuando cambie el vehiculo a utilizarse en los viajes oficiales, para que pueda emitirse una nueva

orden de viaje o enmendarse la orden de viaje emitida para incluir el cambio ocurrido.

El formulario de Solicitud de Anticipo de Gastos de Viaje que se utifice incluird una disposicion en la

que la persona que viaje autoriza expresamente al Consejo a emplear las medidas de cobro que

Sean necesarias.

ARTICULO 7- DIETAS
a. Cantidad de Dietas en Puerto Rico

Las personas autorizadas a viajar en gestiones oficiales del Consejo en Puerto Rico, tendién derecho
a dietas para gastos de desayuno, almuerzo y comida de acuerdo con fa hora de salida y regreso a

su1s respectivas residencias oficiales o privadas, conforme a la siguiente escala:

En Partida Regreso

Puerto Rico Antes de Después de Cantidad

Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $5.00

tn



Comida

£:00 p.m.

7:00 p.m.

10.60

TOTAL

$23.00

W+

b. Cantidad de Dietas Fuera de Puerto Rico

o

Las personas autorizadas a viajar en gestiones oficiales fuera de Puerto Rico tendrén derecho a
dietas para gastos de desayuno, almuerzo y comida, de acuerdo con la hora de salida y regreso a

sus respectivas residencias oficiaies o privadas, conforme a la siguiente escala:

Fuera de Partida Regreso
Puerto Rico Antes de Después de Cantidad
Desayuno £:30 a.m. 8:00 a.m. $12.00
Almuerzo 12:00 m. 1:00 p.m. 18.00
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m. 25.00
- TOTAL $55.OOV

Forma de Aplicar la Escala de Dietas

la escala de dietas del inciso anterior se aplicara uniformemente al computar los gastos de viajes

oficiales fuera de Puerto Rico, atin cuando parte de dichos gastos se incurran en Puerto Rico, como

por ejemplo: gasto por desayuno, almuerzo o comida, en que la persona incurra desde que sale de

<u residencia oficial o privada hacia el aeropuerto y viceversa al regresar de viaje.

Base para el Computo del Pago de Dietas

El computo de la dieta se hara desds el momento en gus la nersona salaa desde su residenciz oficial

o orivada hasta el momento en que regrese a dicho lugar. L2 cantidad asignadatincluye el pago de

n



e. No Pago de Dietas cuando se Reclamen Gastos de Representacion

Ninguria persona autorizada a incurrir en gastos de representacion recibira la parte de la diata
asignada para desayuno, almuerzo o comida de cada dia en gue estuviese reclamando gasfos de
representacidn por concepto de comidas oficiales que se ofrezcan durante las horas usuales del

desayuno, el almuerzo o la comida.

Autorizacién para el Page de Alimentos en Reuniones Oficiales a Base de la Escala de

Dietas

En aguellos casos donde por necesidad del servicio se requiera trabajar fuera de las horas regulares
de trabajo y donde la naturaleza del trabajo asi lo justifique, podré autorizarse el pago de alimentos
ara degayuno,

o el reembolso del gasto incurride, hasta ia cantidad que dispone este Regiamento pa ;

almuerzo o comida, segun sea el caso.

ARTICULO 8 GASTOS DE TRANSPORTACION

a.

1 os empleados, funcionarios y personas particulares autorizados a viajar tendran derecho al pago de
gastos de transportacion y gastos incidentales incurridos en gestiones oficizles en y fuera de Puerto
Rico. Los gastos de transportacién incluyen los gastos incurridos al utiiizar medios de transportacion
y otros gastos directamente relacionados, tales como: estacionamiento, peaje en carreteras, fletes,

servicios de conductores de vehiculos y otros gastos similares que se incurran en el traslado del

funcionario autorizado a viaiar.

No se reembolsaran gastos de transportacion incurridos por funcionarios y empleados para

trasladarse desde sus residencias privadas a las residencias oficiales ¢ viceversa. Esta disposicion no

aplica a les miembros del Consejo.

Gastos Incidentales de Viaje
Se considerardn como gastos incidentales al viaje el sobrepeso en equipaje per equipe o material,
direcamente relacionado con la gestién oficial, gastos de reservaciones de hoteles y pasajes,

liamadas telefénicas, matricula, cuotas de inscripcién en convenciones, derechos para cbtener visas,



relacionados con la gestion oficial, Incluye, ademas, gastos de lavanderia justificados en viajes fuera

de Puerto Rico; derechos de aduanas y arbitrios que se paguen por la entrada y salida cuando se
clones de emgrgencia no

Py oy

vigja a paises extranjeros en gestiones oficizles; y gastos incurrides en sit

incluidos en la definicidn de gastos de transportacion. Estos gastos tienen que ser reconocides y

autorizados por los funcionarios correspondientes.

Medios de Transportacion a Utilizarse

Como norma general, no deberdn utilizarse avicnes, servicios de taxi, ni automodviles fletados o
arrendados cuando haya disponibles ctros medios de transportacién mas econdmicos, a menos que
la gestlon oficial encomendada no pueda ejecutarse satisfactoriamente sin el uso de dichos medios y

asi se haga constar en el comprobante de gastos de vigje y la Solicitud de Orden de Viaje.
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o una tarifa, se

Los viajes en que se utilice transportacion agrea o en oo
realizaran utilizando )a tarifa mas econdmica, excepto cuando sea imposible lograr reservacion con

esa tarifa.
Reembolsos de Gastos de Transportacion

Los gastos de transportacion se reembolsaran tomando como base el punto desde donde se autorice

a partir y regresar a la persona para cumplir con su gestion oficial.

Pago de Equipaje

Se fija en tres délares ($3.00) por maleta hasta un maximo de nueve ddlares ($9.00) la cantidad a

pagarse por cada ocasién en que durante el viaje al exterior sea indispensable usar los servicios de

maleteros.
Pago de Exceso de Equipaje

Fl costo de transportacién de equipaje en exceso del peso o tamafio permitido libre de page por las

compafifas de transportacidn, serd reembolsado Unicamente en aquelios casos debidamente

justificades y autorizados en la Solicitud de Orden de Viaje.

'n



h. Siel funcionaric que viaja no sigue las instrucciones contenidas en la Sclicitud de Autorizacidn para
Viajar, o cualquier otra orden o instruccion especial impartida por un funcionario con autoridad para
ello en cuanto a ruta de viaje, méinds de transportacion o cualquier otro gaste relacionado con un
vizje; se le reembolsardn los gastas de vieje hasta un maximo que no excedera de los gastos que
hubiese incurrido en haber seguido las instrucciones. Cuando éstos se desconozcan, se utilizard
como base de reembolso un estimado razenable que sera determinado por la Oficina de Contabilidad

en base de experiencias previas y tarifas prevalecientes.

i. Si el funcionario que viaja se ausenta del puesto temporero durante las horas laborables para
asuntos personales, los gastos de transportacidn de ida y vuelta serén por su cuenta y cesara de

recibir 1z dieta desde el dia y hora en que se ausente de! puesto temporero hasta el dia y la hora en

que regrese a éste.

ARTICULO 9 GASTOS DE ALOJAMIENTO

Las personas autorizadas_a viajar en Puerto Rico en gestiones oficiales tendran derecho a cobrar

gastos de alojamiento cuando la distancia existente entre el puesto temporero y la residencia oficial

o privada de éstas sea tal que resulte mas conveniente para el servicio que las personas pernoden

en el lugar de su puesto temporera,

Los gastos de alojamiento en gestiones oficiales en los Estados Unidos o en otros paises se

reembolsaran a base de los gastos realmente incurridos, mediante la presentacién de facturas,

recibos o las evidencias correspondientes.

Fn la determinacién del sitio de alojamiento se ohservarén las normas de economia prevalecientes
en el Gohierno de Puerto Rico, en armonfa con la naturaleza e importancia de la gestion oficial a
realizarse. No obstante, en aquellas circunstancias especiales en que fa propia actividad oficial
requiera el alojamiento en un hotel en particular, serdn igualmente reembolsades los gastos
incurridos, aungue éstcs no se ajusten estrictamente a las normas de economia prevalecientes.

Cuando el costo de alojamiento o de la cucta de inscripcion en determinada actividad incluya

desayuno, almuerzo o comida, la parte correspondiente po podré reclamarse como diefa.
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a.

Uso de Automovil Privado

Los funcienarios del Consejo padran ser autorizades a utilizar sus automaviies privados al realizar
gestiones oficiales cuando ello resulte conveniente para el Consejo. Dicha autorizacion constara en
el Formulario Solicitud y Autorizacién para Uso de Vehiculo Privado. Las solicitudes para uso de
automavil privado en asuntos oficiales serén aprobadas por los mismos funcionarios gue autorizan

fas rdenes de viaje para gestiones oficiales en Puerto Rico, segtin se establece en el Articulo 62 de

este Reglamento.
Seguro de Responsabilidad

El Consejo, mediante el tipo de seguro que considere mas conveniente, cubrira su responsabilidad
myuahan al yen de

por dafios a la persona o propiedad como consecuencia de accidentes que envuslvan &

automovil privado autorizado bajo este Reglamento.

1) El empleado o funcionario pitblico autorizado a usar su vehiculo privado en gesticnes
oficiales, que cause dafio a personas o propiedades privadas como consecuencia de un
accidente automovilistico mientras viaja en gestiones oficiales, debera informar del

accidente ocurrido al Director de Servicios de Administracion y a su supervisor inmediato.

Ademds, debera acomparfiar copia de la querella.

2) El Director de Servicios de Administracién tramitara la reclamacidén a la compafiia

aseguradora.

3) En aguellos cases en que la perscna autorizada a viajar considere que pueda surgir una

reclamacion contra el CESPR, deberé informarlo para referir el caso a los asesores legales

del CESPR.
Reembolso por Gastos de Uso de Automaovil Privado

Los funcionarios & quiengs se les autorice a usar automavil privado en asuntes oficiales reciblrdn una

compensacidn de treinta y cinco centavos ($0.35) por cada milla recorrida. Esta cantidad proves



d. Pago de Millaje por Pasajeros Autorizados

Al funcionario autorizado & usar su automdvil privado se le concedera un pago adicional de tres
centavos ($0.03) por cada milla recorrida por cada otro funcionario debidamente auvtorizado gue
viaje en dicho automdvil. Cuando se reclame este pago adicional, deberd indicarse en el
comprobante de gastos de viajes 'os nombres de todos los pasajercs. Estos (ltimos no podrén

recibir pago alguno por concepto de gastos de transportacion.

e. Ruta a Utilizarse

Para transportarse de un lugar a otro se usara siempre la ruta mas corta 0 mas econdmica, excepto
senvicio

en aquellos casos en que por razones de fuerza mayor O por exigancias y conveniencias del ser

haya que usar otra ruta, en cuyo caso asi se justificard en el comprobante de gastos de viaje.

Para computar fas millas 2 pagar por ccncepto de miliaje se utilizard la Tabla de Distancia en

Millas Entre Pueblos e Importe del Millaje a Pagar, preparado por l2 Comisién de Servicio Piblico,

5 razén de .35 centaves la milla. Cuando se vigje dentro de los limites jurisdiccionales de un
pueblo a otros lugares que no aparezcan en fa tabla antes indicada, la cantidad a reembolsarse
por concepto de millaje se computara a base del nimero de millas recorridas, segin se
determine de la lectura del cuenta millas del automdvil. La oficina de contabilidad determinara la
razonabilidad de las milias reclamadas, usando como guia las distancias en millas entre pueblos

roanuanianta
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cercancs, experiencias anteriores o la forma en que considere mas conven

ARTICULO 11 SERVICIOS DE TELEFONO

los pagos efectuados por [lamadas telefénicas relacionadas con asuntos oficiales seran
reembolsados o se aceptarédn como gaste legitimo en la liquidacion del anticipo de fondas, siempre y

cuando las mismas fueran necesarias para el cumplimiento de la gestion del viaje.

ARTICULO 12 INFORME SOBRE GESTIONES OFICIALES REALIZADAS EN VIAJES FUERA DE

DuICTTA Y ems



a.

Informe sobre Gestiones Oficiales
Todo funcionario a guien se le extienda una orden de viaje pare realizar una gestion oficial fuera de

Puerto Rico, ransid un informe sobre la fabor realizadz al funcionario U organisma gua autorizd la

orden de vigje.

ARTICULO 13  ANTICIPOS DE FONDOS -

d.

Uso de los Fondos Anticipados

Cuando se anticipen fondos para gastos de viaje, éstos se utilizardn Unicamente para el pago de
pasajes, transportacion, dietas, alcjamiento y otros gastos incidentaies relacionadas con la gestion

oficial, conforme a las limitaciones dispuestas en el Reglamento.
Autorizacion de ios Fondos Anticipados

E! formulario Sclicitud de Anticipo de Fondos constituiré autorizacion suficiente para que el Oficial de
Nominas y Pagaduria anticipe los fondos necesarios de acuerdo con el estimade de gastos indicado
en la Orden de Viaje. Los anticipos de fondos a personas que tengan cuentas de viajes sin liquidar
por mas de sesenta (60) dias calendarios por viajes fuera de Puerto Rico o treinta (30) dias
calendarios por viajes en Puerto Rico estaran sujetos a gue se hayan Hﬁuidado los anticipos

personal particular incurrirad en el gasto y luego se le reembolsara.

Bajo ninguna circunstancia, el Cficial de Néminas y Pagaduria podré anticipar fondos para un viaje

sin que medie la Orden de Viaje debidamente aprobada.

peticidn de Anticipo de Fondos

125 peticiones de anticipo de fondes deberan tramitarse ante el Oficial de Néminas y Pagadurfa con
por lo menos cinco {5) dias laborables de antelacicn a la fecha del viaje para evitar atrasos en la

preparacion del cheque, salvo situaciones excepcionales dehidamente justificadas.

Todo empleado de! CESPR que solicite un anticipo de fondas autoriza al CES a gue en caso de
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ARTICULO 14  LIQUIDACION DE ANTICIPOS

a.

Cuando se anticipen fondos para viajar fuera de Puerto Rico, se rendira cuenta de lo gastado dentro
de los siguientes treinta (30) dias calendarios después del regreso. Con e} informe detaliado de

gastos se acompafard copia del informe de la gestidn realizada, conforme al Articulo 12 de este

Reglamento.

Cuando se anticipen fondos para viajar en Puerto Rico, se rendird cuenta de lo gastads dentro delos
siguientes diez (10) dias calendarios después del regreso.

Cuaiquier sobrante del anticipo para viajes se devolverd al Consejo a través del Recaudador Oficial
correspondiente en efectivo, cheque, gira postal o bancario o cheques de viajeros pagaderas a favor

del Consejo, El recibo expedido por el Recaudador Oficial acompafiara la liguidacién que se scmeta

al Oficial de Néminas y Pagaduria.

Cuando el total de gastos incurridos sea mayor que lo anticipado, se reembolsara al funcionario la
diferencia después que la Oficina de Contabilidad coteje fa cuenta. El funcionario que viajo
presentara facturas y evidencia de las razones que mediaron para incurrir en tales gastos. La
liquidacion y fa solicitud de reembolso del funcionario que incurrié en el gasto deberd ser aprobada
por el funcionario que autorizd la orden o el anticipo de fondos. De no contarse con dicha
aprobacion, se ajusterd a fiquidacicn de acuerde con las condiciones y términos de la orden de viaje.
Las reclamaciones de gastos deberdn detaliar los justificantes que evidencien gastos incurrides en el

desempefio de la gestién encomendada, conforme se establece en este Reglamento.

la Oficina de Contabilidad verificara que los gastes incurrides se ajusten a la descripcion y
condiciones da! viaje especificados en la orden de viaje y que hayan sido aprobadas por el

funcionario que autorizd el viaje o el anticipe de fondos.

De ccurrir diferencias, se devolverd el documento al funcionaric que realizd el viaje para que

Y
)



postal 1 otro medio de pago a favor det Cansejo, 2 través del Recaudador Oficial.

h. De no rendirse Ja cuenta de gastos con la liguidacion de los nondos anticipades dentro dal plazo

concedido por este Reglamento, la Oficina de Contabilidad hara las gestiones necesarias para que se

tinda la misma.

En los casos referidos el inciso anterior, el Director de Servicios de Administracion no autorizara

anticipos para viajes posteriores af funcionario en cuestion hasta tanto se sometz la liquidacién y

podra optar por:

1) Si se trate de un empleado del Consejo, se realizardn las gestiones dispuestas en el

Reglamento para e! Cobro, Ajuste, Liquidacién y Cancelacion de Deudas del CES o se le

retendra la parte correspondiente del sueldo

2) Sise trata de un empleado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, corporacién publica o

municipio, podra solicitarse colaboracién en las gestiones de cobro a la agencia gubernamentat

o entidad privada que corresponda.

3) Sino fuera posible efectuar las gesticnes antericres, o si las mismas fueren inefectivas, se

notificara prontamente a los asesores iegales del Consejo, quienes determinaran si se debe
notificar al Secretario de Justicia y a la Oficina de! Contralor de Puerto Rico p ra la accion que
corresponda.

ARTICULO 15 FIANZAS Y SEGUROS

Los fondes anticipados para vigjes a funcionarios del Consejo estaran cubiertos por la Fianza de

Fidelidad que cubre cualquier acto deshonesto por parte del empleado,

b. Cuando el vigje haya de ser efectuado por funcionarios de cualquier corporacidn piblica c de
cualquier otra agencia del gobierno del Estado Libre Asociado, que sean autorizades a viajar en
gstiones oficiales del Consejo, se verificara que éstos estén cublertos por las polizas de sus

respectivas corporaciones o agencias. Si el anticipo fuera mayor que ja cantidad cublerta en la



c. Cuando el viaje sea efectuado por una persona particular que no sea empleado de! goblerno ni esté

cubierto por ninguna pdliza del gobierno, se inciuird dicha parsona en la pdliza global antes de

anticiparle fondos para el viaje.

d. Los automéviles privades de los funcionarios autorizados a utilizarlos, en cumplimiento de gestiones
oficiales conforme al Articulo 10, estan cubiertos en fa pdliza de responsabilidad piblica de! Consejo
que cubre dafios corporales a terceras personas y dafios a fa propiedad ajena. La pdliza
automovilistica en vigor no cubre los riesgos de colision, robo, fuego, vandalismo u otros danos gue
puada sufrir el automdvil del empleado en una gestidn oficial. E! personal que viaje esta cubierto

""""""" nes por

por la pdliza del Fondo dei Seguro del Estado y por la Administracion de Compensaciones po

Accidentes de Automavil (ACAA).

e. Cuando el funcionario autorizado a usar su automdvil privadc en gesticnes oficiales cause dano a
personas © propiedades publicas o privadas como consecuencia de alglin accidente automovilistico
mientras viaja en gestiones cficiales, deberd informar de inmediato el accidente ocurrido a su

supervisor inmediato, al funcionario que autorizd el viaje y al Director de Servicios de Administracion.

Debera, ademas:

1) Someter un informe escrito a los funcionarios antes mencicnados para infarmar lo sucedido, e
incluird en éste el nimero de la querelia. Serd indispensable acompafar una copla del
formulario Solicitud y Autorizacion Uso de Vehiculo privado, mediante el cual se autarizd al

funcionario a usar el automadvil privado en gestiones oficiales.

2) Si el funcionaric que sufrié el accidente queda incapacitado para informar o sucedide, sera

responsabilidad del supervisor inmediato informar el accidente a la Divisidn de Servicios de

Administracién de! Consejo.

3) En fos casos en que del accidente ocurrido pueda surgir una reclamacion o demanda contra el
Consejo, deberd notificarse inmediatamente al Director de la Division de Servicios de

Administracion, quien coordinara I reclamacion al Seguro y a los asesores tegales det CESPR.

ARTICULO 16 ASESORES Y MIEMBROS DE JUNTAS CONSULTIVAS
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Los gastos de viaje de los asesores y miembros de Juntas Consultivas designados por el CES para
lievar a cabo aiguna fase de los trabajos rafacionados con la evaluacion de una salizitud de licendis o
de enmienda a licencia, se regiran por lo dispuesto en este Reglamento.
.

Todo asesor o miembro de una Junta Consultiva también tendrd derecho a una compensacion de
cien dolares {$100) por cada dia dedicado a dichos trabajos, siempre y cuando no este empleado ni
recihiendo sueldo o remuneracion de una agencia o instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico o
de una institucion de educacion superior. Cuando existan circunstancias gue justifiguzn la necesidad
de reciutar personas fuera de ‘Puerto Rico pars actuar como asesores o miemb
Censultivas, se les concedera una compensacion de ciente cincuenta délares ($150.00) por cada diz

dedicado a gestiones relacionadas con los procesos de evaluacion.

Responsabiﬁdad de los Pagos

Los gastos de vigje y las compensaciones de los asesores y miembros de las Juntas Consultivas
seran satisfechos en primera instancia por el CES, pero le correspondera aqf?a_ institucion de
educacidn supericr objeto de la evaluacidn reembolsar ai CES los pagos efectuados. No se requerird

dicho desembolso en los casos en que los asescres o miembros de las Juntas Consultivas también

sean empieados dei CES.

Tramite de los Pages

A fin de tramitar el pago y/o reembalso de los gastos de viaje y/o compensaciones adicicnales, fa

DivisiGn de Licencia y Acreditacion del CES sequiré el siguiente procedimiento:

1) Los asesores y miembros de las Juntas Consultivas que vayan a incurrir en gastes de viaje para
ei desempefio de funciones oficiaies durante ios procesos de evaiuacion deberan compietar los

formutaries Solicitud de Orden de Viaje, y Solicitud y Autorizacion para uso de Vehiculo Privado.

2) Los asesores y miembros de las Juntas Consultivas que tengan derecho a gastos de vigje y a

las compensaciones adicionales que se disponen en estas normas someteran 2 la Divisidn de
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3) La Divisién de Licencia y Acreditacion verificara la correccidn de los datos suministrados y si

procede &l pago reclamade conforme a lo dispuesto en este Articulo.

4) Una vez verificados los datos, se completara el formulario Liquidacién y Comprobante de

Gastos de Viaje para cada reclamante.

5) El CES realizaré el pagc con carge a los fondes de la Division de Licencia y Acreditacion que
para estos propositos se haya establecido. Simulténeamente, se enviard una factura
acompafiada con copia del Modelo Liguidacidn y Comprobante de Gastos de Viaje a Ia
institucidn evaluada para que ésta reembolse el total pagado mediante chegue a nombre del
Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico. En los casos en que [a institucidn evaluada
hubiese objetado la participacion de un asesor o miembro de la Junta Consultiva dentro del
término establecido en el Reglamento para el Otorgamiento de Licencia a Instituciones de
Educacion Superior, y éste hubiere sido relevado de su designacion, cualquier gasto de viaje o
compensacion pagada a esta persona serd asumida por el Consejo. El Consejo asumira,
adernas, Jos gastos de viagje o compensacion pagados a asesores y miembros de Juntas
Consultivas en cualguier gestion o procedimiento posterior a que la Junta Consultiva rinda al

Consejo el Informe de Evaluacion de una institucion.

6) Si el reclamante tiene derecho a la compensacion adicienal que se dispone en estas normas, fa
reclamacién se incluird en el Modelo Liguidacion y Comprobante de Gastos de Viaje y se

seguira el mismo procedimiento que se establece en los incisos que anteceden.

ARTICULO 17 DISPOSICIONES GENERALES

a. la base mas econdmica para anticipar fondos o efectuar desembolsos bor concepto de gasfos de
viaje deberd determinarse de acuerdo con las dircunstancias de cada caso. Ademas, se considerard
el tienﬁpo disponible, la conveniencia y practicabilidad de! viaje desde el punto de vista de las
necesidades del servicio. El Director Ejecutivo del Consejo y el Consejo podran autorizar que se
incurran gastos no contemplados en este Reglamento, y gastos en exceso de lo establecido por el

Reglamento si se sirven los fines del Conseje de Educacion Supearior.



El reembolso de gastos de viaje al Presidente del Consejo de Educacion Superior, sus miembros y su
Director Ejecutivo, por viajes realizados dentro y fuera de Puerto Rico se hard basado en gastos
incurridos, mediants = presentacion de facturas, recibos y las evidencias eoirgspondientes, a manos
que sea impréctico obtenerlas. Cuando no sea posible obtener las evidencias de pago, se

presentara una certificacién al efecto. .

Cuando en la orden de viaje se hayan autorizado gastos de representacion, €stos se reembolsarén
después de haberse rendido el informe donde se describa el motivo del gasto, ios participantes en
la reunidn o agasajo y su relacién oficial con el acto. En los casos en que sea necesaria la
confidenciatidad de los funcionarios participantes, el informe con sus nombres se conservaré en {a

Oficina del Director Ejecutivo del Consejo o el Presidente del Consejo, segtin sea el caso.

No se considerardn gastos de viajes aquellos incurridos en gestiones realizadas en los tribunales u
otros lugares como consecuencia de accidentes automovilisticos u otres circunstancias de tipo
personal surgidas durante una encomienda oficial por las cuales el funcionario que se autorizo a

viajar haya sido acusado o demandado o sea demandante en una accidn civil o criminal.

Toda reclamacion de reembolso por gastos de viaje en y fuera de Puerto Rico se someterd en un
periodo maximo de sesenta (60) dias calendarios a partir de la fecha de regreso. La Division de

Servicios de Administracidn no procesard reembolso de gastos de viaje fuera del término antes

mencionado, salvo autorizacion expresa del Director Ejecutivo del Consejo, por razones justificadas.

Esta disposicion se hara constar en la orden de viaje.

Cuando un funcionario autorizado a viajar fuera de Puerto Rico se vea precisado a interrumpir sus
gestiones y permanecer en su puesto temporero por motivo de enfermedad, tendra derecho a
dietas y alojamiento por e! perfode que se prolongue la enfermedad, mediante evidencia presentada

al efecto, hasta un méaximo de catorce (14) dias cafendarios. En casos de viajes en Puerto Rico, el

maximo sera de cinco (5} dias caiendarics.

El funcionario que tuviere que regresar a su residencia privada por motivos de enfermedad mientras
estuviese en un viaje oficial, tendré derecho al reembolso o pago del coste de transportacién en que
incurra tomando como base la via mas econdmica, siempre y cuando la enfermedad io permita.

Cuando 'z naturaleza de la enfermedad ocasione ! use da medics de transportacion mas costeszs,



el nano o resmbolso de 105 gastos se justificaré sefiatando las circunstancias en el comprovante da
pag p

pago.

Las funcionarics autorizados a viajar podran reclamar gastos por servicios médicos, hespitalizacion,
medicinas y otros gastes similares en que se incurra en tratamiento médico mientras realicen
gestiones oficiales cuando se sometz justificacion v prueba de que dichos gastos fueron como
consacuencia directa de ia gestion oficial encomendada, siempre que Iz enfermedad o accidente no
sea compensade por el Fondo del Seguro del Estado ¢ que los mismos no estén cublertos por
cualquier otro tipo de seguro médice. Parz tener derecho al reembolsc, s2 deberan presentar las

fadturas o recibos de pagos correspondientes a los servicios médices rendidos, hespitalizacion,

medicinas y otros.

Cuando un funcionario enviado a los Estados Unides o a un pals extranjerc en misidn oficial fallezca
mientras se encuentre en el desempeno de fa misidn que le fue encomendada, el Consejo podra
pagar los gastos incurridos por motive de embalsamamiento y traslado del cadaver a Puerto Rico de
jos fondos que tuviesz disponibles. Los gastos deberdn ser razonables, moderados y evidenciadaos
mediante los corraspondientes recibos u otra evidencia necesaria.

Nada de io dispuasto en este Reglamentoe afectard el derecho de los miembros
Izs dietzs adacuadas a que tienen derecho, a! amparo del Articuio 3 de la Ley 17, supra.
En caso que surgiere alguna situacion no contemplada en este Reglamento, la misma se regira por

el Reglamento de Viajes del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (Regiamento 37,

seg(n enmendado).

ARTICULO 18 VIGENCIA

Este Reglamento derogz el Reglamento de Gastos de Viajes aprobado por el Consgjo de Educac

cacidn Suparior

de Puerto Rico, seglin Certificacién Nim. 98-111 y entrard en vigor trainta dias despuss de su radicacion en

gl Deparizmento = Estado.

/

Torres, Director kjecutivo



