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: Reglamento de Gastos de Viajes

Articulo 1.
Nombre del reglamento

a: Este cuerpo de normas se conocerd como el Reglamento de
Gastos de Viaje.

Articulo 2.
Base legal

a: Este reglamento se promulga por la Corporacién de Puerto Rico para
la Difusion Piblica, en virtud de las disposiciones de la Ley Numero
25 del 6 de mayo de 1974, del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segin enmendada, por la Ley NUmerc 7 del 21 de enero de 1987.

Articulo 3.
Propésito

a: Este Reglamento establece las normas a seguir, los oficiales,
empleados y cualquier persona contratada o de alguna forma
relacionada con la Corporacién para la Difusién Pdblica con relacidn
al reembolso de gastos de viaje, alojamientos en o fuera de Puerto
Rico, dietas y millaje.

Articulo 4.
Aplicacidn

a: Este reglamento aplica:
1: A todos los empleados de la Corporacién.
2: A aquellas personas particulares que prestan algin servicio a

la Corporacién, sea remunerado o no, en el que acuerden recibir
el rembolso de gastos de viaje, alojamientro, dietas y millaje.

Articulo 5.

Definiciones
a: Alojamiento : cantidad de dinero que se
autoriza a un empleado
o] persona particular por
concepto de estadia en
hoteles, moteles 0 casas de

hospedaje u otros lugares de
alojamiento mientras se desempefie




h:

Autorizacion de Viaje

Corporacién

Dieta

Empleado

Equipaje :

Gastos de Transportacién:

Gastos de viaje

en funciones oficiales.

formularioa utilizarsepara solicitar
y autorizar a cualquier oficial
empleado de persona contratada a
realizar un viaje en asunto oficial de
1a Corporacién.

se refiere a 1a Corporacidon de Puerto
Rico para la Difusién Pablica.

retribucién concedida para cubrir
los gastos de desayuno, almuerzo y/o0
comida mientras se desempefia una
comision o labor oficial fuera de la
Corporacién.

todo funcionario independientemente de
la categoria, jerarqufa, rango,
incluyendo personas bajo contrato de
servicios excepto contratistas
independientes y los empleados o
agentes de éstos, segin los define el
Departamento de Trabajo y Recurscs
Humanos.

propiedad personal de 1
empleado necesaria para los
propésitos de la funcidn
oficial que se Te

encomienda.

todos los gastos incurridos en asuntos
oficiales por concepto de
transportacidn a través de los medios
mas econémicos, ya sea en automévil
privado o de servicio publico, aviones,
barcos, omnibuses, tranvias, taxis u
otro medio de transportacién. Incluye
también otros gastos incidentales al
viaje necesarios para realizar el
asunto oficial tales como: portazgo,
acarreo, almacenaje, estacionamiento

y peaje.

costos de transportacién, comida,
alojamiento y relacionados que se
incurra durante el viaje en un asunto
oficial, donde no se especifica si se
refiere a un viaje en o fuera de
Puerto Rico se entenderd que la
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disposicién aplicable es en ambos

casos.
i: Gestién oficial : encomienda 0 misién que se
asigna a un empleado 0

persona particular en
nombre y para beneficio de
1a corporacién.

J: Informe de Gastos de
Viaje y Transportacién : formularioa utilizarse para solicitar
el reembolso de gastos de viaje,
transportacién incurridos en asuntos
oficiales.

k: Puesto temporero : lugar u oficina fuera de la
residencia oficial, donde
el empleado o] persona
particular autorizada a
viajar realizaré 1a gestioén
of i ¢c i al para 1 a
corporacion.

1: Residencia oficial : lugar en que se radica la
oficina ] sitio de trabajo
donde el empleado presta
sus servicios regulamente.

m: Residencia privada : lugar donde = regular 0
permanentemente reside el
empleado o) persona
autorizada a viajar.

n: Viajes Oficiales : se indica todo viaje realizado en
asuntos oficiales de la Corporacién y
como parte del desempefo de 1os deberes
de cada persona para con la
Corporacién.,

Articulo 6.
Autorizacion de viajes oficiales
a: se autorizardn viajes oficiales en y fuera de puerto rico

cuando sean necesarios para realizar los objetivos de 1la
Corporacién de Puerto Rico para la Difusidén Pablica y 1los
mismos resulten en beneficio de éste.

b: Los vice presidentes de cada unidad de trabajo autorizaridn 1las
ordenes de viaje en cada una de sus respectivas 4reas de trabajo.

c: Al recomendar viajes oficiales, los vice presidentes velaran porque
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se hagan los arreglos pertinentes para realizar el menor numero de
viajes en los casos en que las distintas gestiones oficiales puedan
Tlevarse a cabo simultdneamente en o alrededor de la misma fecha si
ello resultare mds econdmico para la corporacién. Si resultare mas
economico y conveniente el regreso a la residencia oficial o privada
al finalizar cada gestion oficial, se utilizara esta alternativa.

d: Los viajes fuera de puerto rico del director ejecutivo
seran autorizados por la junta de directores.

e: Los viajes fuera de puerto rico de los empleados seran autorizados
por el director ejecutivo.

f: No se autorizarédn viajes en y fuera de puerto rico a personas
que tengan alguna deuda o cuenta de viaje pendiente de rendir o
aclarar o saldos no usados de anticipos o pendientes de reintegrar,
excepto en caso de fuerza mayor debidamente justificados.

Articulo 7.
Ordenes de viaje

a: para tener derecho al pago o reembolso de gastos de viaje, serd
necesario la previa autorizacién para viajar. :

b: Salvo en circunstancias urgentes, la orden de viaje se emitird antes
de realizarse el viaje e incurrir en los gastos a rembolsarse. En
casos en que no medie la orden previa, los funcionarios que
autorizaron el viaje explicardn en el informe de gastos las
circunstancias que lo justificaron. No se concederan anticipos de
fondos para viajar sin la previa aprobacién de 1la solicitud vy
autorizacién de orden de viaje.

c: Se expedirdn Ordenes de viaje de caradcter permanente a los
empleados cuyas labores requieran realizar viajes frecuentes.

d: Cuando surjan cambios en la residencia oficial o privada durante la
vigencia de una orden de viaje permanente ésta de cancelari y se
emitird una nueva orden de viaje.

e: Las solicitudes de 6rdenes de viaje se radicaran en la oficina de
finanzas con por 1o menos dos (2) dias laborables de antelacién a la
fecha del viaje en Puerto Rico y con diez (10) dfas laborables de
antelacién a la fecha del viaje fuera de puerto rico, salvo casos de
urgencia que se justificaran en la propia solicitud. La solicitud
deberéd estar firmada por el solicitante y recomendada por el
vicepresidente de la unidad de trabajo a la cual est4 adscrito el
empleado.




f: En las 6rdenes de viaje se justificard la necesidad de los viajes a
realizarse. En las 6rdenes de viaje permanentes o por periodos que
excedan los treinta (30) dfas, la justificacién se hard en 1los
propios informes de pago o mediante informes periédicos que
evidencien 1a labor rendida y demuestren la necesidad de los viajes
realizados. Los informes serdn aprobados por los supervisores
inmediatos, los cuales certificard los viajes.

g: La orden de viaje deberd indicar los gastos de representacién y la
cantidad mdxima a la que tiene derecho o se le autoriza.

h: Toda orden de viaje deberd indicar si la persona asignada a un puesto
temporero se le requiere regresar diariamente a su residencia oficial
o privada o se le requiere que permanezca en el puesto temporero y
regrese los fines de semana. La decisién debers basarse en factores
de conveniencia para la corporacién, as{ como la distancia entre el
puesto temporero y la residencia oficial o privada del funcionario.

i: No se requeriré orden de viaje para realizar viajes en Puerto Rico
al Director Ejecutivo y a 1los vice presidentes. La propia
certificacién de estos funcionarios indicando la realizacién del
viaje bastaré para efectuar el anticipo de fondos o el rembolso de
gastos correspondientes.

Articulo 8.
Uso de automovil privado

De no haber disponible un vehiculo oficial de la Corporacién para gestiones
oficiales, los vicepresidentes pueden autorizar a un oficial o empleado a
utilizar su automévil privado o cualquier otro medio de transportacién
publica bajo las condiciones establecidas en este Reglamento. El empleado
deberé contar con un seguro de cubierta de responsabilidad piblica y dafos
fisicos para terceras personas; de no contar con dicho seguro, no podré
utilizar su vehiculo. E1 emplieado debe determinar el medio, destino y ruta
mis corta para el viaje antes de ser aprobado por el Director en el caso
que més de un empleado u oficial tenga la necesidad de realizar un viaje
oficial en que coincida el mismo destino o municipio que no haya vehficulo
oficial disponible, dichos empleados o funcionarios deberan coordinar con
el supervisor inmediato cudl de ellos utilizard su vehiculo privado, de
manera que se utilice un solo vehiculo privado para realizar el viaje
oficial. E1l1 supervisor inmediato s6lo podrd utilizar el uso de otro
vehfculo cuando se justifique la necesidad del mismo.

a: las solicitudes para uso de autombévil privado en asuntos
oficiales serdn aprobadas por 1los vicepresidentes de 1las
respectivas unidades de trabajo.

b: Bajo niglin concepto se aprobardn desembolsos por el uso de automévil
privado en viajes efectuados en fechas distintas a las autorizadas
en la orden de viaje.




Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje, se
utilizard el "cuadro indicando distancia entre pueblos” que emite la
autoridad de carreteras computando la milla recorrida a razén de
cuarenta (.40) centavos la milla, mas dos centavos adicionales por
milla por cada pasajero autorizadoc que lo acompafie. Cuando se viaje
dentro de lo limites jurisdiccionales de un pueblo a otros lugares
que no aparezcan en dicho cuadro, la cantidad a rembolsarse por
concepto de millas se computard a base del nGmero de millas
recorridas segin se determine de la lectura del cuenta millas del
automévil. A fin de evitar el pago de un nimero de millas recorridas
innecesariamente o en asuntos personales, o evitar errores en la
lecturadel cuentamillas, la Corporacién determinara la razonabilidad
de las millas reclamadas por el empleado usando como guia las
distancias enmillas entre pueblos cercanos y experiencias anteriores
o en la forma que considere mas conveniente.

Todo amplaado, qua por 1a naturalaza da sus Funsionss utilics sy
autondvil privado dabard cumplimsntar a1 formulario da Soligitud v
Avtorizacion para uso da VYshiculo Privado. Esta formulario dabard
sar somatido a la oflcina das Finanzas junto a la Ordan ds Viajs
oravio al viajs a raalizarsa. Aquallos amplsados qua sor la funcion
qus dasswpaian utilizan su avtowbvil an gastionas oficialas dabardn
cumplimantar al formulario ds Solieitud y Avtorizacidn para uso ds
Yahiculo Privado y sxponar las razonss para qua dicha avtorizacion
s3 haga con cardctsr parmanants, Las solicitudas para uso da
avtanOvl] privado an asuntos oficialas sardn aprobados por los Yies
Prasidantas da cada 4raa,

articulo 9.VIAJES EN PUERTO RICO

ALOJAMIENTO EN PUERTO RICO

Cuando la necesidad del servicio requiera que el empleado permanezca fuera
de su residencia, se reembolsara el costo incurrido en hospedaje dentro de
los limites de razonabilidad y economia.

E1 empleado deberd tratar de conseguir aquellas tarifas mas econdémicas
dentro del 4rea en que se encuentre, incluyendo las tarifas especiales
gubernamentales.

DIETAS EN PUERTO RICO

a:

Los empleados y personas particulares autorizados a viajar dentro de
Puerto Rico en gestiones oficiales de la Corporacién, tendrén derecho
a dietas para gastos de desayuno, almuerzo y/o cena de acuerdo con
la hora de salida y regresoc a sus respectivas residencias oficiales
o privadas, conforme a la siguiente escala:



Partida a/o Regreso a/o Cantidad

Antes de Después de
Desayuno 6:30 am 8:00 am $ 4.00
Almuerzo 12:00 m 1:00 pm 6.00
Cena 6:00 pm 7:30 pm 8.00
TOTAL: $18.00
b: No se concederé dieta alguna o alojamiento mientras permanezca en un

puesto temporero dentroc de los limites geogrdficos de la ciudad o
pueblo en que estd localizada la residencia oficial o privada dentro
de un radio de cinco (5) millas de la misma, a menos que por la
conveniencia del servicio se autorice previamente por el
vicepresidente de su unidad de trabajo o representante autorizado
para ello.

Articulo 10. VIAJES AL EXTERIOR:

TRANSPORTACION:

Los empleados y personas particulares que prestan servicios en Jla
Corporacién autorizados a viajar en gestiones oficiales fuera de Puerto
Rico tendran derecho al reembolso de 1los gastos incurridos en
transportacién aérea y terrestre.

Todo empleado utilizard la tarifa aérea mas econdmica. Se le reembolsaré
la totalidad del gasto incurrido mediante la presentacién del recibo de la
copia del pasaje adquirido. Ademas, tendréd derecho a que se le reembolse
el costo incurrido en transportacién terrestre, en el lugar donde viajd
mediante 1a presentacién de recibos.

Los empleados y otras personas particulares que realizan funciones para la
Corporacién autorizadas a viajar tendran derecho al pago de gastos de
transportacién y gastos incidentales incurridos en gestiones oficiales en
y fuera de Puerto Rico.

Los gastos de transportacidén incluyen los gastos incurridos al utilizar
medios de transportacién y otros gastos directamente relacionados, tales
como estacionamiento, portazgo de puentes, peaje en carreteras, servicios
de (taxi), y trenes y autobuses incurridos por la persona autorizada a
viajar.

ALOJAMIENTO: -

Los empleados vy personas particulares que prestan servicio en 1la
Corporacidn; autorizadas a viajar en gestiones oficiales fuera de Puerto
Rico tendrdn derecho al reembolso de los gastos incurridos en hospedaje.



La seleccién del hospedaje se hard a tono con las normas de razonabilidad
y economia. E1 empleado deberd tratar de obtener la tarifa mas econdmica
posible, incluyendo tarifas gubernamentales.

Los gastos de alojamiento se rembolsarén a-base de lo realmente gastado
mediante la presentacién de facturas, recibos o las evidencias
correspondientes. En la determinacién del sitio de alojamiento se
observaran las normas de austeridad y modestia, en armonia con la
naturaleza e importancia de la gestidén oficial a realizarse. No obstante
en aquellas circunstancias especiales en que la propia actividad social
requiera el alojamiento en un lugar en particular, serdn igualmente
rembolsados los gastos incurridos aunque estos no se ajusten estrictamente
a las normas de austeridad prevaleciente.l Cuando el costo de alojamiento
o de la cuota de inscripcién incluya desayuno, almuerzo y/o cena, la parte
correspondiente no podrd reclamarse como dieta::] Deberd hacerse las
gestiones correspondientes para conseguir tarifa de gobiernoc en aquellos
lugares que lo ofrezcan.

Se fija en cinco ($5.00) d6lares por maleta hasta un méximo de diez
($10.00) la cantidad a pagarse por cada ocasién en que durante el viaje al
exterior sea indispensable usar los servicios de maleteros.

DIETAS
a: Los empleados vy personas particulares que prestan servicio
autorizadas a viajar en gestiones oficiales fuera de Puerto Rico,
tendran derecho a dietas para gastos de desayuno, almuerzo y/o cena,
de acuerdo con la hora de salida y regreso a sus respectivas
residencias oficiales o privadas, conforme a la siguiente escala:
Partida a/o Regreso a/o Cantidad
Antes de Después de
Desayuno 6:30 am 8:00 am $ 8.00
Almuerzo 12:00m 1:00 pm 15.00
Cena 6:00 pm 7:30 pm 20.00
TOTAL: $43.00
b: La escala de dietas del inciso anterior se aplicard uniformemente al

computar los gastos de viajes oficiales fuera de Puerto Rico auln
cuando parte de dichos gastos se incurran en Puerto Ricc, como por
ejemplo, gasto por desayuno, almuerzo y/o cena, (segin sea el caso)
en que la persona incurra desde que sale de su residencia oficial o
privada hacia el aeropuerto y viceversa al regresar de viaje.
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articulo 11.
DIETAS Y ALOJAMIENTO EN GENERAL

a. En aquellos casos donde por necesidad del servicio se requiera trabajar
fuera de las horas regulares de trabajo y donde la naturaleza del trabajo
asi lo requiera o lo justifique, podra autorizarse el pago de alimentos
servidos por restaurantes o el rembolso hasta la cantidad que dispone este
Reglamento para desayuno, almuerzo y/o cena, segun sea el caso.

b: El itinerario para el pago de dietas est4 basado en un horario regular
de trabajo de 8:00 am a 12:00 m y de 1:00 pm a 5;00 pm. Para computar las
dietas a pagarse cuando en alguna oficina se haya implantado o tenga un
horario de trabajo diferente, deber4 ajustarse a dicho itinerario en la
misma proporcién de tiempo con que varia el horario implantado en relacién
con el horario regular que se utiliza como base.

¢c: Para computar la dieta se usard el sitio desde o hasta donde haya
sido autorizado la partida o el regreso.

d: La cantidad asignada como dieta incluye el pago de propinas.

Articulo 12.
SERVICIO DE TELEFONO, FACSIMIL, CABLE Y/O RADIO

a: Las llamadas telefénicas oficiales hechas con 1la debida autorizacion
durante un viaje oficial, a la Corporacién o en caso de la familia cercana
del empleado en Puerto Rico, siempre y cuando las mismas sean razonables
y necesarias seran pagadas directamente por la Corporacién. Cuandoc se
solicite rembolso de 1llamadas telefénicas oficiales pagadas deber4
explicarse en el informe de gastos de viaje las razones que hubo para hacer
1a 1lamada.

Articulo 13.
JUSTIFICANTES DE PAGO

a: Los rembolsos deberan efectuarse de conformidad con 1la descripcién vy
condiciones especificadas en la orden de viaje.

b: Debera obtenerse un recibo por cada desembolsc efectuado relacionado
con gestiones oficiales en exceso de quince ($15.00) dé6lares. No se
requerirdn recibos para el reembolso de las distas fijadas en este
Reglamento y los pagos efectuados a entidades que no acostumbran expedir
recibos, tales como: porteadores publicos, maleteros, camareros. Se
requerirén recibos, sin importar el monto del gasto, en los casos en que
el Reglamento autoriza el pago a base de gastos incurridos o para

evidenciar gastos en gque este Reglamento expresamente los requiere.

T e oo LA
. v . /
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c: Los recibos deberdn ser expedidos en la forma regular que se
acostumbra comercialmente. Deben indicar el concepto, cantidad, fecha de
pago vy la firma de la persona que lo recibiéb.

d: Los casos en gue medien circunstancias especiales por las cuales no se
pueden obtener recibos, deberdn ser justificados por la persona que
incurrid en el gastos mediante la presentacién de una comunicacion
certificando las razones por las cuales no fue posible obtener los
correspondientes recibos. Esta justificacién debe ser aprobada por el
vicepresidente de la unidad de trabajo correspondiente o por el Director
Ejecutivo.

Articulo 14.
INFORME SOBRE GESTIONES OFICIALES REALIZADAS FUERA DE PUERTO RICO

a: Toda persona a quien se le extienda una orden de viaje para realizar
una gestidén oficial fuera de Puerto Rico rendira un informe sobre la labor
realizada al vicepresidente que autorizé la orden de viaje o al Director
Ejecutivo.

Articulo 15.
ANTICIPO DE FONDOS

a: Cuando se anticipe fondos para gastos de viaje, estos se utilizarén
para el pago de pasajes, dietas, alojamiento y otros gastos incidentales
relacionados con la gestién oficial, conforme a las limitaciones dispuestas
en el Reglamento.

b: Habrd un documento el cual debera estar debidamente aprobado por el
vicepresidente de &rea que constituya la autorizacién para que la Oficina
de Finanzas anticipe los fondos necesarios de acuerdo con el estimado de
gastos para el viaje. No se aprobardn anticipos de fondos a personas que
tengan cuentas de viaje sin liquidar por mds de treinta (30) dias
calendario por viajes fuera de Puerto Rico o por diez (10) dias calendario
por viajes en Puerto Rico.

c: Bajo ninguna circunstancia la Oficina de Finanzas podr4d anticipar
fondos para un viaje sin que medie la orden de viaje debidamente aprobada.

d: Las peticiones de anticipo de fondos deber&n tramitarse ante la 0ficina
de Finanzas con por 1o menos cinco (5) dias calendarios de antelacién a la
fecha del viaje para evitar atrasos en la preparacién del cheque, salvo
situaciones excepcionales debidamente justificadas.

e: Se concederan anticipos de fondos para viajes en Puerto Rico cuando los
vicepresidentes o el Director Ejecutivo asi lo determinen.

f: La Oficina de Finanzas podréd anticipar fondos adicionales cuando se
trate de viajes oficiales fuera de Puerto Rico. A tal efecto, el
vicepresidente de 1a unidad de trabajo o representante autorizado firmara
y tramitar4 una peticién de fondos adicionales por el aumento de los fondos
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a nombre de la persona gque esté realizando el viaje. En la peticién de
fondos adicionales se debe indicar el propdsito de la peticién.

Articulo 16.
LIQUIDACION DE ANTICIPQS

a: Cuando se anticipen fondos para viajar fuera de Puerto Rico, se rendiréa
cuenta de lo gastado dentro de los siguientes treinta (30) dias calendarios
después del regreso. Con el informe detallado de gastos se acompafaréd copia
del informe de la gestién realizada.

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

¢: Cualquier sobrante del anticipo para viajes se devolveri a la 0ficina
de Finanzas de la Corporacién, en efectivo, cheque, giro postal o
bancario o en cheques de viajero pagaderos a la Corporacién. Copia del
recibo se le entregard al empleado.

d: En los casos en que el total de gastos incurridos sea mayor que lo
anticipado, se rembolsard a la persona 1a diferencia después que la Oficina
de Finanzas haya cotejado la cuenta. La persona que viajé explicar4d por
escrito las razones que mediaron para incurrir en tales gastos. La
liquidacidon y la solicitud de rembolsos de la persona que incurrid en el
gasto debe ser aprobada por el vicepresidente que autorizé el viaje o por
el Director Ejecutivo. De no contarse con dicha aprobacién se ajustara la
liquidacién de acuerdo con las condiciones y términos establecidos
previamente en 1a orden de viaje.

e: Todo gasto se informard en detalle y se incluird aquellos
justificantes que evidencien gastos incurridos en el desempefio de la
gestidén encomendada conforme se establece en este Reglamento. No se dara
crédito por gastos que se informen en forma englobada.

f: La Oficina de Finanzas verificard que los incurridos se ajusten a la
descripcién y condiciones del viaje especificado en 1a orden de viaje y que
haya sido aprobada por el vicepresidente de la unidad correspondiente.

g: Las diferencias sefialadas por 1a Oficina de Finanzas ser4n justificadas
por la persona que realizé el viaje en el plazo de quince (15) dfas
laborables a partir del regreso. De no poder presentar dicha justificacidn
o0 ésta no ser aceptada, la persona devolveré el importe de la diferencia
de sus propios fondos en efectivo, cheque, o giro postal u otro medio de
pago a favor de la Corporacién.

h: De no rendirse cuenta de gastos con la liquidacién de los fondos
anticipados dentro del plazo concedido por este Reglamento, la Oficina de
Finanzas hard las gestiones de cobro a los fines de que se rinda la misma.

En estos casos y hasta tanto ¢z someta la ligquidacién, la Oficina de
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Finanzas someterd el caso al Vicepresidente de Administracién quien no
autorizard anticipos para viajes posteriores y podrd optar por:

1: Requerir la liquidacién de la deuda mediante una comunicacién
escrita solicitandole al empleado que pague su deuda.

2: Si se trata de una persona particular o empleado del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, corporaciéon pablica o municipio, podré
solicitarle a la agencia gubernamental o entidad privada que
corresponda, colaboracién en las gestiones de cobro.

3: Si no fuera posible efectuar las gestiones anteriores, o si las
mismas fueran inefectivas se notificard a la Oficina Legal de la
Corporacién, al Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto
Rico, para la accién que corresponda.

Articuio 17.
SEGUROS

a: Los automdviles privados de las personas autorizadas a utilizarlos en
cumplimiento de gestiones oficiales conforme al Articulo referente al de
Uso de Automévil Privado en Asuntos Oficiales, estdn cubiertos en la p6liza
de automdéviles de la Corporacién que cubre dafos corporales a terceras
personas y daflos a la propiedad ajena. La péliza automovilistica en vigor
no cubrird los riesgos de colisién, robo, fuego, vandalismo u otros dafos
que pueda sufrir el automévil del empleado en una gestién oficial. E1
personal que viaje estd cubierto por una péliza del Fondo del Seguro del
Estado (FSE) y por la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automévil (ACAA).

b: Cuando la persona autorizada a usar su automévil privado en gestiones
oficiales cause algin dafio a personas o propiedades plblicas o privadas
como consecuencia de algin accidente automovilistico mientras viaja en
gestiones oficiales, deberd informar de inmediato el accidente occurido al
vicepresidente de su unidad de trabajo. Deber4 ademés:

1: Someter un informe escrito detallando el incidente ocurrido, con
copia de 1a querella de la Policfa de Puerto Rico, al vicepresidente
de su drea de trabajo, quien a su vez someterd copia a la oficina de
Administrarcién de la Corporacién. Ademids deberd suministrar copia
a la Oficina del Asesor Legal de la Corporacién.

2: Si la persona que sufri6é el accidente queda incapacitada para

- informar lo sucedido, serd responsabilidad del supervisor inmediato
del empleado informar el accidente a la oficina correspondiente que
tramita los seguros y/o reclamaciones.
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Articulo 18.
DISPOSICIONES GENERALES

a: Cuando una persona autorizada a viajar fuera de Puerto Rico se vea
precisado a interrumpir sus gestiones y permanecer en su puesto temporero
por motivo de enfermedad o por causa ajenas a su voluntad tendré derecho
a dietas y alojamiento por el periodo que se prolongue la estadia, mediante
evidencia presentada al efecto, hasta un maximo de quince (15) dias
calendarios. En casos de viajes en Puerto Rico el méximo serd de cinco (5)
dias calendarios.

b: La persona que tuviere que regresar a su residencia privada por motivos
de enfermedad mientras estuviese en un viaje oficial, tendrd derecho al
reembolso o pago del costo de transportacién en gque incurra. Cuando la
naturaleza de la enfermedad ocasione el uso de medios de transportacion
que sean especiales, costosos o poco usuales, el pago o rembolso de los
gastos se tendrd que ser justificado y se sefalaran las circunstancias en
el informe de pago.

c: Enaquellos casos en que una persona sea autorizada a efectuar un viaje
oficial al exterior, de emergencia y sin previa planificacién, por lo que
se le haga imposible hacer la solicitud de fondos anticipadamente, tendr4
derecho al reembolso de la gestién oficial de acuerdo con lo indicado en
este Reglamento. En estos casos, seréd responsabilidad del vicepresidente
que autorizo el viaje, someter a la Oficina de Finanzas una explicacién por
escrito de las circunstancias que motivaron el viaje de emergencia.

d: Cuando en la orden de viaje se hayan autorizado gastos de
representacion, estos se rembolsaran después de haber rendido el informe
correspondiente donde se informard el motivo del gasto, los participantes
en la reunién o agasajo y su relacién oficial con el acto.

e: No se autorizaran gastos de representacién para reuniones o actividades
en que todos los participantes sean empleados o personas bajo contrato con
1a Corporacion.

f: No se considerarédn gastos de viajes aquellos incurridos en gestiones
realizadas en los tribunales u otros 1lugares como consecuencia de
accidentes automovilisticos u otras circunstancias de tipo personal
surgidas durante una encomienda oficial por las cuales la persona que se
autorizd a viajar haya sido acusada o demandada.

g: Toda reclamacién de reembolso por gastos de viaje en y fuera de Puerto
Rico, se someterd en un periodo maximo de cuarenta y cinco (45) dias
calendarios a partir de la fecha de regreso. La Corporacién no procesara
el rembolso de gastos de viaje fuera del término antes mencionado.
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Articulo 19.
ENMIENDAS

a: Este Reglamento podréd ser enmendado por la Junta de Directores de la
Corporacién de Puerto Rico para la Difusién Publica.

Articulo 20.
VIGENCIA

a: Este Reglamento entraréd en vigor inmediatamente, luego de ser aprobado
por la Junta de Directores de la Corporacién.

fviajes
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