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ARTICULO I - TITULO CORTO
Este reglamento se conocerd como el '"Reglamento ~de Gastos de
Representacién de la Corporacidn del Centro Cardiovascular de Puerto Rico
vy del Caribe.
ARTICULO iI -~ BASE LEGAi
L.a Ley 51 del 30 de junio de 1986, Ley de la Corperacidém del Centfo
Caréiovascular de Puertoc Rico y del Caribe, en su Articulo 3, inciso a
establece que ”En.adicién a2 los poderez y faculfades conferidas - al Direétor
Ejecutive por esta ley,. éste tendrd todos los poderes, facultades,
atribuciones y ©prerrogativas que le sean delegadas por la Junta de
Directores"._
Bl Reglamento Num. 1, Reglamento General de la Corporacidém, aprobado
an  reunién celebrada por la Junta de Directores el 27 de octubre de 1987,
en su Articulo 4 - Deberes y Responsabilidades del Director Ejecutivo, se
establece que el Director Ejecutive "serd el oprimer ejecutivo de la
Corporacién y la representard en todos los actos vy céntratos' gue fueren
necesarios otorgar en el ejercicio de las funcionés de ésta'.
En Resolucidén aprobada en la misma fecha anteriormente mengionada;
la Junta de Directores acordé lo siguiente:
- Autqrizar.dentro del presupuesﬁo operacicnal de la Corporacidnm,
una partida de gastos de representacidén para el Director
Ejecutivo. Esta partida tendrd los limiteé que por Reglamento
se dispomngan.
-~ Solicitar del Director.Ejebutivo la prgparacién de un Reglamento
de Gastos de Representacién de 1la Corporacién del Centro

Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe.




ARTICULO III - PROPOSITO Y APLICACTON

A tono con lo anterior se promulga.este reglamento, comn el propésito_
de reglaﬁentar y establecer las normas bdsicas que deben seguir el Director
Ejecutivo y los funcionarios y empleados autorizados por &ste en relacidn
con.los gastos de representacidén propios y necesarios en que incu?ran durante
el desempefio de sus. funciones, conducentes a cumplir con los propésitos
y fines de la Corporaciém.

Se aplica también a aquellas personas particulares que presten algin
servicio a la Corporaciém sin ser funcionarios vy empleados de la misma,
ya sea con o sin remuneracidn, que acuerden con la Corporacidn en su contrato
de servicio recibir reembolss de gastos de .represéntacién. a base de este
reglamento.

ARTICULO IV - INTERPRETACION DE PALABRAS Y FRASES

En - general;, las palabras y frases wusadas en este reglamento se
interpretardn segdn el contexto y el significado sancionado por 2l uso comun
v corrignte. Las voces usadas en el tiempo: presente incluyen también el
futuro; las usadas en el género masculino incluyen el femenino o neutro,
salvo 'los casos en que tal interpretacién resultase absurda; el ndmero
singular incluye el pliural y el plural incluye el éingular‘

En particular, 1las siguientes palabras utilizadas en ‘este reglamento
son términos abreviados o definiciones de 1las frases y palabras que a
contindacién se relacionan:

Seécién 1 - Definiciones

a. Corgoracién - Corporacién del Centro Cardiovascular de Puerto Rico

v del Caribe




‘Director Ejecutivo - Significard el Director Ejecutivo de la

Corporacidén del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe

Representantes Autorizados - Significarid funcionarios y subalternos

tales como: Directores de Area, Jefes de Oficinas y Divisiones,
Ayuaantes Especiales o cualesquiéra empleados en quienes el Director
Ejecutivo delegue su autoridad | para incurrir en gastos de
representacidn.

GCastos de Representacidén - Significard aguellos gastos necesarios

v propics, en que incurra el Director Ejecutivo o cuale;quiera
de sus represenfantes autorizados en el desempefic de 'su cargo;
conducentes éstos, al logro de los objétivos de la Corporacidn.
Bajo ninguna circunstancia, dichos gastos deberdn ser excesivos,
extravagantes e innecesarios.

Funcionario y/o Empleado Estatal - Persona ¢ personas debidamente

~ Ejecutiva, Legislativa y Judicial del

certificadas como empleados en funciones oficiales de 1las Ramas
stado Libre Asociado de
Puerto Rico, sus municipios, corporaciones piblicas y otras sub-

divisiones.

Funcionaric y/o Empleado Federal - Persona o persconas debidamente
certificada como empleado en funciones oficiales del Gobierno Federal
o de cualquier otra subdivisidn politica de los Estados Unidos

de América.

Funcionario o Empleado Gubernamental Extranjero - Persona o personas
debidamente certificada como empleado gubernamental en funciones
oficiales de una nacidn o naciones otras que los Estados Unidos

de  América, sus territorios y posesiones  y que dicha nacidn o




&
naciones mantenga relacidén diplomdtica con los Estados Unidos de
América.

h., Personmas Particulares - Se refiere a aquellas personas previamente

autorizadas por el Director Ejecutivo & cobrar Gastos de
Representacidén’ y que no son funcionmarios o eﬁpleados de la
Corporacién, Para fines de este reglamento, cuandoe se haga
referéncia a funcionarios y empleados, se presume que también incluye
a4 las personas particulares em el caso que &stas reclamen reembolso

por este concepto dentro y fuera de Puerto Rico.

ARTICULO V - SOLICITUD Y AUTORIZACION DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION
Seccidn 1 - Solicitud
Este reglamento faculta al Director Ejecutivo a incurrir en aquellos
gastos de represenﬁacién que sean propics y necesarios para cumplir
a cabalidad con el desempefic de sus funciones. Ademds, le autoriza
a delegar esta facultad en aquellos funcionarios subalternos que estime

pertinente. La delegacidn a subalterncs debe constar en una comunicacidn

escrita autorizando a éstos a incurrir en los mismos y en la cual conste
el propdsito y beneficios a obtenerse.
Seccidn 2 - Autorizacidm

Para  incurrir ¢ autorizar gastos de representacidn, el Director

Ejecutivo deberi tener. constancia escrita de que en el presupuesto
funcional de la Corporacidén, se hayan consignade los fondos necesarios
para estos propdsitos. El uso que se le dé a este dinero, estard siempre
a tono con las necesidades del servicio v con las normas de austeridad
v modestia que débe regir este tipo de gasto. Teoda delegaciém de parte
del Director Ejecutivd, autorizando gastos de representacidn, deberd

ger por escrito.
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En el caso del Director Ejecutivo, diéhos gastos se podrédn incurrir,
medianﬁe_ei uso de tarjetas de crédito expedidas por bancos comerciales.
En tal caso, serd el Director Ejecutivo, el dnico autorizade a solicitar
dichas tarjetas, previa autorizacidédn de la Junta de Directores de la
Corporacidén, Las’' tarjetas de crédito, serdn expedidas a nombre de
la persona natural en su designacién como Director Ejecutivo de 1la
GCorporacidn.

En el caso de otros funcionarios el Director Ejecutivo, pqdré
fijar un importe estimado a gastar o aprobar el estimado que estos
soliciten. - En la solicitud se hard comstar la actividad en que el
funcionério desempefiard la representacién, fecha de la misma e importe
estimado a gastar.

La autorizacidn, deberd indicar si los gasfos incurridos se pagarén
mediante anticipos de fondos, pago.directo de la Corporacidm o de fondos
particulares reembolsables. Esta dltima forma no sera la norma, pero
se contempla aqui para cubrir situaciones en que por necesidades
inmediatas v diiacién; en tramites del anticipo, sea conveniente tal
accidn.

La referida autorizaciém, se acompafiard ~ junto con la factura,
recibo o .evidencia corréspondiente al tramitar el pago, liquidar el
anticipo o al solicitar el reembolso del gaste de representacidén
incurride por el funciomnaric autorizadb.

Seccién 3 - Formulario de Solicitud y Autorizacién para Incurrir en
Gastos de Representacidn

Para propdsitos-de solicitud y autorizacidn para incurrir en gastos
de representacidn en virtud de las disposiciones de este reglamento,

se utilizard el Formulario ''Solicitud vy Autorizacidén de Gastos de
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Representacién', (ASF-110) segin ilustrado en el Anexo I que se hace

formar parte de este reglamento.

ARTICULO VI - GASTOS DE REPRESENTACIOH'EN PUERTO RICO
| Seécién 1 - Trémite de Pago Directo
Una vez llevada a cabo la actividad en que se incurrié en gastos
de representacidén, las personas o entidades que prestaron sus servicios
o] suminisﬁraron los materiales para 1a. misma, facturaridn a la

Corporacidn.

La Divisién de Finanzas de la Corporacién, examinard dichas facturas
vy gestiomard la certificacién de las mismas con el Director Ejecutivo
O su representante autorizado, gue tuvo a cargo. el llewvar a cabo la
actividad.

La Divisién de Finanzas, prepararé el Comprobante de Desembolso

-por la cantidad facturada y certificada como correcta, a favor de 1la

entidad que presté el servicio y lo  tramitard para el pago

correspondiente, junto cen los originales de las facturas certificadas.
Si la actividad la Ileva a cabo un representante autorizado deberd

acompafiarse, ademds, la autorizacidn que lo facultd a incurrir en el

gasto.

Si el Director Ejecutivo utiliza tarjeta de crédito, presentarid
los recibos o tas facturas de los gastos incurridos para que la Divisidn

de Finanzas coteje con la factura oficial una vez recibida v preceda

con el pago correspondiente,
Seccidén 2 - Reembolsos
a. De anticipo no gastado
En casos en que el dinero anticipadq a un funcionaric -ﬁaya
resultado en exceso al gastade, éste devolverd 2l balance remanente

mediante giro o cheque certificado a nombre de la Corporacién.



Se presentard un informe al Director Ejecutivo detallando los gastes
con la evidencia demostrativa correspbndiente de la actividad o
representacidn efectuada.
De gastos en exceso del anticipo

Para reembolsar por gastos incurridos en exceso del anticipo,
serd necesario utilié&r el Modelo "Solicitud de Reembolso de Gastos
Pagados <con Fondos Particulares {ASF-111), segtin ilustrédo en el
Anejo II. Este modelo se remitird a la Divisidn de Finanzas de
la Corporacidén con todos los recibos, cheques cancelados u otra
evidencia demostrativa de haberse efectuado el pago, para gque ésta
prepare el Comprobante de - Desembolsp v proceda con ‘el pago
correspondiente. Cuando los gastos sean incurridos por un
representante autorizado, éste someterd al Director Ejecutivo,
junto con diche formulario, un desglose de los gastos incurridos
vy una justificaéién para los gastos incurridos en exceso. De
considerarles justificados, razonables vy aceptables, el Director.

Ejecutivo pedré aprobar dicho reembolso.

.De Gastos Pagados con Fondos Particulares

1} En.los casos en que el Difector Ejecutivo o sus representantes,
a quienes se les haya autorizado z efectuar désembolsos, paguen
los gastos de representacidén en que incurran con fondos: de
su propio peculio, solicitarén. el reembolso a la Divisidn de
Finanzas de la Corporacién; utilizando el Formulario ASF-111,
aﬁteriormente. mencionado. El formularié se remitird jumto
con teodos los comprobantes 2z la Divisidn de Finanzas, para
que ésta efectlie el pago correspondiente.

2) En situaciones en que no se tenga la evidencia demostrativa
de haberse efectuado el gastc, se acompafiard una declaraciéﬁ

en la cual se hard constar el tipo de agasajo o actividad,
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nombre y cargo o puesto de las personas que asistierom, la

razén o motivo para el agasajo, lugar en que se llevd a cabo

vy el importe pagade. En caso de que la solicitud de reembolso,
sea tramitada por un representante autorizado, éste dgberé
acompafiar, ademds, la autorizacidén mediante la cual el Di;ector
Ejecutivo, acepta el que se have incurride dicho gasto de

representacidén. Todo reembolsc, deberd gestionarse a més tardar

quince dias laborables, después de incurride el gasto.
ARTICULO VII ~ GASTOS DE REPRESENTACIOR FUERA DE PUERTO RICO

Seccién 1 ~ Solicitud y Antorizécién

Cuaﬁdo el Director Ejecutive o su representante autorizado, estime
gque en 1a. realizdcidén de un viaje oficial fuera de Puerto Rico sea
necesario incurrir en gastos de representaciéﬂ, en la Solicitud, Orden
de Viaje, Peticidn de Fondos y Nombramiento de Oficial Pagador Especial
de Viaje (ASF-105), se incluird el total estimade de aquellos gastos
a incurrirse en actividades ﬁecesarias que’ se proponga Llevar a. cabo
como parte de . su viaje y que deban cargarse con;fa la Partida de Gastos
de Representacidn. Esto lo indicard en el espacio - correspondiénte

a "Gastos de Representacién' del Apartado "Costo Estimado del Viéje”

de dicho médelo. El modelo "Solicitud, Orden de Viaje, Peticidn de
Fondos y Nombramiento de Oficial Pagador Especial de Viaje'", se preparafé
y tramitéré, segin se indica en el Reglamento de Gastos de Viaje de
la Corporacién (Reglamento Néﬁ. 4 - Sﬁplemento Mim. 1).

Seccidm 2 - Liéuidacién de Anticipos y Reclaﬁaéién por Gastos en Exceso

Al regresar del viaje el Director Ejecutivo o su representante

autorizado, someterd la liquidacidén del anticipo mediante el Modelo

"Liquidacién de Fondos Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales



en Misiones fuera de Puerto Rico"”. Diche modelo; se preparafé v
tramitaré, segﬁu.se indica en el Reglamento Nim. 4. Deberd acompafiar
los recibos o evidencias correspondientes a los gastos de representacidn
incurridos. Cuando le sea impdsible obtener éstos,. procederd segin
se indica en el Articulo VI, Seccidn 2-¢ anterior.

Cuando por circunstancias imprevistas y extraordinarias el Director
Ejecutivo’ incurra en gastos de representacidn en exceso del importe
anticipado para el viaje, lo indicard asi en la liquidacién del anticipo
y reclamaré el exceso gastado a la Divisidn de Finanzas. En la Divisidn
de Finanzas de. la Corporacidn, se tramitard el Comprobante de Gastos
de Viaje para,.el reembolso correspondiente, seglin se establece en el
Reglamento NGm. 4.

En el caso de funcionarios autorizados, la liquidacién y el
Comprobante de Gastos de Viaje solicitando reembolsos, junto com - ia
evidencia de pago, se someterdn a la aprobacidén del Director Ejecutivo.

Fn aguellos casos en que por la rapidez. con que se eféctﬁe el
viaje sea imposible tramitar la Solicitud, Orden de Viaje, Peticidn
de Fondos y Nombramiento de Oficial Pagador Especial de Viaje antes
mencionada, y el Director Ejecutivo o su representante autorizado
sufrégue los gastos de representacién de sus fondos petsénales, seréa
necesario que a la mayor brgvedad posible después de su regreso, cumpla
con el tramite correspondiente. Luego solicitari el reembolso dg los
dineros desembolsados; por medio de un Comprobante dé GaStos.de Viaje
{ASF-104),

Acompafiard c¢on el Comprobante, la Solicitud, Orden de Viaje vy
Peticién’ de Fondos, junté con los recibos de los gastos incurridos.

Cuande le sea imposible obtener éstos, acompafiard una certificacién
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al efecto. En caso de que el viaje sea realizado por un representante
autorizado, se procederd en forms similar vy se someterdn los documen;os
relacionados a la consideracidén y aprobacidn del Director Ejecutivo.
ARTICULO VII - FONDO DE CAJA MENUDA
Para efectos de poder cubrir ciertos gastos de representacién de cuan;ia
minima y que no ameritan procesarse, segin las aisposiciones aﬁteriores,
se estableceri un Fondo de Caja Menuda para tales contingenciés. Dicho
Fondo, serd de cien délares ($100.00) y se repondrdn como miximo dos {(2)
vecés al mes. El mismo se mantendrd [{sicamente en la Oficina del Director
Ejecutive, y serd operado por un funcionario o empleé&o debidamente nombrado
come Oficial Pagador Auxiliar.
ARTICULO IX - DISPOSICIONES GENERALES
Seccién 1 - Informes
El Director Ejecutivo, podré requerir de los  funcionarios
autorizados a incurrir en gastos de répresentacién, el presentar junto
con los’ informes de gastos sefialados, un informe narrative donde se
in&ique los logros obtenidos en la actividad.para la cual se autorizan
los gastos. |
Seccidn 2 - Liquidacién - Fecha Limite
En el caso de anticipos vy/o uso.de fondos particulares én viaies
al exterior, la liquidacién de gastos deberd presentarse no mds. tarde
de quinece {(15) dias iaborables después de incurridos.
Seccién 3 - Gastos de Representaciénm - Alcance
Serdn considerados como gastos de representacidn, aquellos
desembolsos debidamente autorizados a efectuarse en agasajos,

recepciones, banquetes, comidas o cualquier otro tipo de actividad

de cardcter oficial que se celebre o se brinde a funcionarios o empleados
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gubernamentales federales, estatales o extranjeros v personas
particulares cuando asi lo estime pertinente el Director Ejecutivo.

Los gastos incurridos por empleados o funcionarios de la Corporacidn

designados oficialmente como co-representantes del Difectbr Ejecutivo
en una actividad, de cardcter oficial, serdn considerados gastos de
representacién para los propdsitos de este reglamento.
Seccidn 4 - Cantidad Mixima Anual Autorizada

La Junta de Directores autorizard anualmente la cantidad méxima
para Gastos de Representacidn al aprobar el presupuesto funcional de
la Corporacidén para el afio fiscal en cuestidn. Aumentos a esta partida
tendrdn que ser autorizados previamente por la Junta de Directores.
Seccién 5 -~ Prohibicidén

No se considerariZ como actividad de cardcter oficial para los
propdsitos de este reglamento, agasajos, premiaciones v reconocimientos.
a empleados de la Corporacidén. Excepciones a esta disposicidn pueden
ser aprobadas formalmente por la Junta de Directores de la Corpdracién;
a solicitud del Director Ejecutivo, en aquellos casos extremadamente
meritéribs.
Seccidén 6 ~ Exclusidém - Dietas

En aquellos casos en que se incurra en gastos de representacién
por banquetes o comidas oficiales, ﬁo corresponderd el.pago de la @arte
de la dieta, segin .el Reglamento NGm. 4 'GCastos de Viaje" de esta
Corporacién que corresponda al almuerzo o comida de ios dias en que
se celebraroﬁ dichos banquetes o comidas oficiales.

ARTICULO X - VIOLAGIONES Y PERALIDADES

Cualquier empleado o funcionario que incumpla o viole las disposiciones
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de cualesquiera de las partes de este reglamento, serd sancionado com las
acciones administrativas y criminales que apliquen a los hechos en cuestidn.
ARTICULO XTI - CLAUSULA DE SALVEDAD

En caso de que cualquier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte
de este reglamento fueéé declarada inconstitucional o nula por algin tribunal,
tal declaracién no afectard, menoscabard o invalidard las restantes
disposiciones ¥y partes.de este reglamento, las cuales continuardn en vigor,
con excepcién de la parte afectada.

ARTICULG XII - ENHIENDAS.

Los suplementos o enmiendas a este reglamento deberdn ser adoptados
por el Director Ejecutive, previa aprobacién de la Junta de Directores de
la Corporacién.

ARTICULO XIII - VIGERCTA
Este reglamento tendrd vigencia inmediata después de aprobado por la

Junta de Directores.




