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Reglamento Num. 45

Gastos de Representacidn de los Secretarios de Gobierno
y Jefes de Dependencias del Gobierno de Puerto Rico

I- Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de las facultades conferidas al
Secretario de Hacienda por el Articule 14 (a) de la Ley Num. 230 del

23 de julio de 1974, segun enmendada, conocida como Ley de Contabilidad

del Gobierno de Puerto Rico. La mencionada Ley establece, entre otras

cosas, la politica publica del Godierno de Puerto Rico con respecto a
los desembolsos de fondos publicos y dispone de forma expresa que los

reglamentos aprobados por el Secretario de Hacienda en cumplimiento

de dicho estatuto tienen fuerza de ley.

II- Propdsito

Este Reglamento tiene el propOsito de establecer las normas generales
que regirin los desembolsos de los Secretarios de Gobierno y Jefes de

Dependencias o sus representantes autorizados, por concepto de gastos
de representacidn eén y fuera de Puerto Rico.

III- Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento aplican a los Secretarios de

Gobiemno y Jefes de Dependencias de la Rama Ejecutiva del Cobierno de
Puerto Rico o sus representantes autorizados.

IV- Deflnicion de Tarminos

Para {ines de este Reglamento los siguientes términos tendrén el signi-
ficado que se indica a continuacidn:

A~ Dependencia - Cualquier departamento, agencia, instrumentalidad,

negociado, oficina, asociacidn, junta o comisidn o cualquier otra ins-

trumentalidad del Gobiemo de Puerto Rico cuyos fondos estén bajo la
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custodia del Secretario de Hacienda.. No incluye a las dependencias de la

Rama Judicial y Legislativa.

B- Representante Autorizado - Todo funcionario que sea designado

por el Secretario de Gobiermo o Jefe de Dependencia para que incurra en
gastos de representacidn y lo represente en alguna actividad- de caréc;er

oficial, propia de su cargo.

C- Gastos de Representacidn - Aquellos gastos propios y necesarios,

y por consiguiente, conducentes al logro de los propositos de la depen-
dencia, incurridos en actividades llevadas a efecto con fines de promo-

cidn industrial, instruccidn y turismo, y otros fines similares. Las

dependencias deben estar especificamente autorizadas por ley o por el

Gobe rmnador para realizar tales actividades. Estos gastos deben estar

intimamente relacionados con el bienestar o interés publico y ser compa-

titles con las funciones especificas de la dependencia. Incluye tambieén

aquellos gastos necesarios en que incurran los Secretarios de Cobierno y
Jefes de Dependencias y/o sus representantes autorizados en el cumpli-
miento de las gestiones o actividades propias de su.cargo. No se podra
reclamar como gastos de representacion el pago de bebidas alcohdlicas,
regalos, coronas o arreglos florales, esquelas, tarjetas de felicitacidn,

u otros gastos de naturaleza sinmilar.

D- Tarjeta de Crédito - Instrumento negociable emitido por una

entidad bancaria o comercial con la cual el Secretario de Gobierno o Jefe
de Dependencia y/o su representante autorizado puede adquirir los bienes

y servicios correspondientes a gastos de representacion, en cualquier

establecimiento comercial en donde sea aceptada.

V- Tramite a Seguir para la Solicitud de los Gastos de Represertacidn

A~ Partida para Gastos de Representacidn

Para poder incurrir en gastos de representacion las dependencias

dederan contar con una partida presupuestaria para dichos propdsitos.
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Las dependencias cuyos gastos de funcionamiento se sufragan del
Fondo General, que interesen incurrir en gastos de representacidon deberan
incluir en sus peticiones presupuestarias el importe de la partida que

interesan les apruebe la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Los fondos presupuestados para dicho proposito seran para uso
exclusivo de los Secreterios de Gobierno y Jefes de Dependencias o sus
representantes autorizados. Seré responsabilidad {inica de éstos el
determinar, de acuerdo a lo establecido por este Reglamento, el uso apro-

piado de dicha partida conforme con las necesidades del servicio, siempre

con la moderacidn y austeridad que debe regir este tipo de gastos.

B~

X

Autorizacidn a Funcionarios para que Incurran en Gastos de

Representacidn

1= Una vez las dependencias cuenten con los fondos presupues-

tados, los Secretarios de Gobierno y Jefes de Dependencias podran
incurrir en gastos de representacidn en y fuera de los limites jurisdic-
cionales de Puerto Rico, en cumplimiento de las gestiones oficiales
propias de su cargo o aquellos funcionarios designadés y autorizados por

éstos para que actien como sus representantes autorizados en el desempefio

de tal cargo en alguna actividad oficial. Cuando un Secretario de

Gotierno o Jefe de Dependencia considere conveniente designar a un fun-
cionario para que actue como su representante autorizado en alguna acti-
vidad en la cual se tengan que incurrir en gastos de representaciodn,
debera autorizarlo por escrito. En dicha autorizacidn se hara constar el
tipo de actividad en que el funcionario designado desempefiard la repre-

sentacion, la fecha en que se llevarid a cabo la misma y el importe esti-

mado de gastos. Ademas, debera indicarse si se le autoriza a efectuar

desenbolsos de sus fondos particulares, con derecho a rembolso.
2-  La referida autorizacidn se acompafiard con las facturas,
recibos o evidencia correspondiente, al tramitar el pago, liquidar el

anticipo o al solicitar el rembolso de los gastos de representacidn

incurridos por el funcionario autorizado.
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custodia del Secretario de Hacienda. No incluye a las dependencias de la

Rama Judicial y Legislativa.

B- Representante Autorizado - Todo funcionario que sea designado

por el Secretario de Gobiemrmo o Jefe de Dependencia para que incurra en
gastos de representacidon y lo represente en alguna actividad:de caréc@er

oficial, propia de su cargo.

C- Gastos de Representacidn - Aquellos gastos propios y necesarios,

y por consiguiente, conducentes al logro de los propasitos de la depen-
dencia, incurridos en actividades llevadas a efecto con fines de promo-

cidn industrial, instruccidn y turismo, y otros fines similares. Las

dependencias deben estar especificamente autorizadas por ley o por el

Gobe mador para realizar tales actividades. Estos gastos deben estar

intimamente relacionados con el bienestar o interés piblico y ser ¢tompa-

titles con las funciones especificas de la dependencia. Incluye tambien

aquellos gastos necesarios en que incurran los Secretarios de Cobierno y
Jefes de Dependencias y/o sus representantes autorizados en el cumpli-

miento de las gestiones o actividades propias de su cargo. No se podra

reclamar como gastos de representacion el pago de bebidas alcohdlicas,

regalos, coronas o arreglos florales, esquelas, tarjetas de felicitacidn,
u otros gastos de naturaleza similar.

D~ Tarjeta de Crédito - Instrumento negociable emitido por una

entidad bancaria o comercial con la cual el Secretario de Gobierno o Jefe
de Dependencia y/o su representante autorizado puede adquirir los bienes
y servicios correspondientes a gastos de representacion, en cualquier

establecimiento comercial en donde sea aceptada.

@ Tramite 8 Seguir para la Solicitud de los Gastos de Represertacidon

A-  Partida para Gastos de Representacidn

Para poder incurrir en gastos de representacion las dependencias

iederdn contar con una partida presupuestaria para dichos propdsitos.
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Vi- Uso de Tarjeta de Crédito Oficial para el Pago de Gastos de Repre-

sentacion

A~ Se autoriza a los Secretarios de Gobierno y Jefes de Dependen-

cias a hacer uso de una tarjeta de crédito oficial para efectuar el pago
de los gastos de representacidon incurridos en y fuera de Puerto Rico en

el desempefio de las gestiones oficiales propias de su cargo.

En los casos en que el Secretario de Gobierno o Jefe de la
Dependencia considere necesario y conveniente, por la naturaleza de las
funciones que realiza la dependencia, que alguno de sus representantes
autorizados a incurrir en gastos de representacion utilice una tarjeta

de crédito oficial, debera solicitar por escrito dicha autorizacidn al

Secretario de Hacienda.

3- La dependencia al tramitar la adquisicidn de la tarjeta de

crédito deberd realizar las gestiones pertinentes con las distintas
instituciones bancarias y comerciales que expiden las mismas para que,
hasta donde sea posible, la expedicidn de &sta no conlleve cuotas de
afiliacidn anual.

C- Al adquirir la tarjeta de crédito no podran obtener otros bene-

ficios adicionales que ofrezca la institucion bancaria o comercial

seleccionada que conlleve cargos adicionales que encarezcan el uso de

dicha tarjeta.

D~ La tarjeta de crédito oficial serd personalizada a nombre del

etario de Gobierno, Jefe de Dependencia o del representante auto-

rizado e identificada con el nombre de la dependencia a la cual

pertenece.

", -
-

La dependencia establecera para cada ano fiscal el limite de

crédito pare la tarjeta de crédito sutorizada. Ser& responsatilidag

ce cada dependencia solicitar a la entidad bancaria o comercial que
exz:did le tarjeta de credito cualquier aumento o disminucion en el

iimite de crédito aprobado previamente. "
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e

Las tarjetas de crédito tendradn vigencia de un (1) afio a partir
de la fecha de expedicidn y podridn ser renovadas anualmente, sl persisten

las necesidades y justificaciones que hicieron al poseedor escreedor de

las mismas.

G-

No se podra utilizar la tarjeta de crédito para obtener adelan-

en efectivo, aunque sean para ser utilizados para sufragar gastos de

representacidn en el desempefio de una actividad o misidon oficial.
H- El Secretario de Gobierno o Jefe de Dependencia y/o su represen-

tante autorizado que posea una tarjeta de crédito firmara las facturas

comerciales por el total incurrido incluyendo hasta un maximo de un

guince por ciento (15%) de dicho total por concepto de propinas, excepto
cue el establecimiento comercial que brinde los servicios tenga estable-

cicdo por convenio con sus empleados un por ciento mayor, en cuyo caso se

autoriza un desembolso adicional.

*
i~

La tarjeta de crédito se utilizard sujeto a los términos,
clausulas y condiciones dispuestas en el contrato formalizado entre la

dependencia y la entidad bancaria o comercial, segun sea el caso.

J-  Cuando la institucidn bancaria o comercial que expidié la

tarjeta de crédito cobre intereses por atrasos y los mismos se identifi-
ju2n con demoras en la liquidacidn mensual de los gastos, el funcionario
jue ocasiond la demore serd responsable del pago de dichos intereses.
Para no incurrir en atrasos adicionales la dependencia efectuaré el pago
por la suma total facturada por la entidad bancaria o comercial corres-

sendiente y luego gestionara el cobro de dichos intereses al funcionario
afectaaqo.
L~ Si a un Secretario de Gobierno, Jefe de Dependencia o un

representante autorizado se le extraviare o le fuera hurtada la tarjeta

e T

o, deberd notificar inmediatamente a la entidad bancaria o comer-
ciel cue expidid 1la misma, completando y sometiendo cualquier formu-

~aric y/o informe que le requiera dicha entidad, si alguno.
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L- S¢ cancelara la tarjeta de credito cuando el Secretario de

Gobierno, Jefe de Dependencia o un representante autorizado cese en
sus funciones oficiales en la dependencia y sera responsabilidad de
dicho funcionario devolver la tarjeta de credito a la Unidad d= Conta-
bilidad o Finanzas de la dependencia para la accidn correspondiente.

vii- Tramite y Pago de Gastos gg_Representacian

A- Gastos de Representacidn en Puerto Rico

Los gastos de representacién incurridos en Puerto Rico se

pagerdn a través del Departamento de Hacienda o por el Oficial Pagador

Especial de la dependencia.

Para las dependencias poder efectuar pagos por dicho concepto a
traves del Oficial Pagador Especial, deberan solicitar mediante carta
explicativa al Negociado de Intervencione§ del Departamento de Hacienda
se le autorice al Oficial Pagador el uso de los objetos de gastos 2210-

Gastos de Restaurante Yy Hotel, para el pago de los gastos de representa-
cion por concepto de hotel y comidas en restaurantes, incurridos por el
funcionario en gestiones oficiales propias de su cargo y el 229C- Gastous

de Pepresentacion, No Clasificados, para el pago de la cuota de afilia-

!

cidn anual, si alguna, de los cargos por financiamiento por el uso de la

referida tarjeta de crédito y cualquier otro gasto que se efectie por el

referido concepto. Deben indicar en dicha solicitud el importe gue esti-

men pagar por dichos conceptos.

1- Pago Directo al Suplidor

a- Una vez llevada a cabo la actividad, las personas o

-

entidades comerciales que prestaron sus servicios o suministraron ios

tienes facturaran directamente a la dependenczia concernida.

b- En la dependencia se examinaran dichas facturas para

corrodorar la correccidn de las mismas y que no se haya efectuadc pago

£18uN0 poOT ese concepto anteriormente .,y se gestionara la certificacion
de

ins mismas con el Secretario de Gobierno, Jefe de la Dependencia o
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su representante autorizado, que tuvo a cargo el llevar a cabo la acti-

vidad. Es necesario que al dorso de cada recibo identifiquen el nhombre

de la entidad comercial que brindd los servicios, si es que el recibo no

contiene impresa dicha informacidn. Ademas, deberan especificar el tipo

de -actividad, fecha en que se llevdo a cabo la misma y el nombre de los

participantes, si alguno, y la posicidn de estos en la firma u organiza-

cibn que representan.

x ¢ De estar toda la documentacidn completa y correcta,
la dependéncia ﬁrepararé por el importe facturado y certificado como
correcto, un Comprobante’de Pago Directo, Modelo SC 735.y la correspon-
diente Hoja de Batch, Modelo SC 713.1, si el pago se hace a través del
Departamento de Hacienda o un Comprobante de Oficial Pagador Esyecial,

Modelo SC 779, si el pago se hace a través del Oficial Pagador Especial

de la dependencia. En aquellos casos en que los gastos de representacion

hayan sido incurridos por un representante autorizado debera acompafiarse,

ademds, la autorizacidn escrita que lo autorizd a incurrir en los hismos.

2- Rembolso de Gastos Cuando Estos son Pagados con Fondos

Particulares

a- La Ley Nim. 230, mencionada, autoriza, al Secretario

de Hacienda a rembolsar directamente o por medio de pagadores, los gastos

S~
P

curridos por funcionarios y empleados publicos a quienes por el bien

del servicio se les autorice a efectuar desembolsos de sus fondos par-

ticulares.

b-

-

En aquellos cascs en que los Secretarios de Gobierno

v Jeles de Dependencias, o0 sus representantes a quienes se les haya suto-
rizado a efectuar desembolsos de sus fondos particulares, paguen 1os
castos de representacidn de sus propios fondos, solicitaran el remboiso
stilizando el Modelo SC 877, Solicitud de Rembolso de Gastos Pagados con

Tondos Particularea. Dicho Modelo se preparard siguiendo las disposicio-

nes establecidas a esos efectos en el Reglamento Num. 26 (Revisado),
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Rembolsos a Funcionarios y Empleados Publicos por Gastos Incurridos y

Pagados con Fondos Particulares para Fines Publicos, aprobado en 14 de

febrero de 1977. Una vez preparado el referido Modelo, se remitira a

la Unidad de Contabdilidad o Finanzas de la dependencia correspondiente
con todos los recibos, cheques cancelados u otra evidencia de haberse

efectuado el pago para que ésta prepare un Comprobante de Pago Directo,
Modelo SC 735, y la correspondiente Hoja de Batch, Modelo SC 713.1, si
el remdbolso se‘hace a traves del Departamento de Hacienda, o un Compro-

bante de Oficial Pagador Especial, Modelo SC 779, si el rembolso se hace

a través del Oficial Pagador Especial.

En aquellos casos en que les sea imposible obtener la
evidencia del gasto incurrido, deberan acompafiar una certificacidn es-
crita, en la cual hardn constar el tipo de agasajo o actividad, personas
que asistieron a la misma, la razdn o motivo para el agasajo, lugar en
que se llevd a cabb la misma y el importe pagado. En caso de que la
solicitud de rembolso sea tramitada por un funcionario autorizado a
incurrir en gastos de representacidn, debera acompaﬁarse; ademas, la

autorizacidn escrita para incurrir en dichos gastos de representacidn.
c- Todo rembolso debera gestionarse a mas tardar diez
(10} dias laborables después de incurrido el gasto y con anterioridad al

30 de junio del afio econdmico en que se haya incurrido en dicho gasto.
Los rembolsos que no se efectuén al 30_de junio o para los cuales no se
haye tramitado la obligacidon de fondos correspondientes, se consideraran
come deudas pendientes de pago de anos anteriores y deberan pagarse de la

rartida asignada para dicho propdosito en el presupuesto de la dependencia
del aflo siguiente.
>3- Liquidacion y Pago de los Cargos Efectuados contra la
Tarjeta de Crédito
a~

Los Secretarios de Gobierno y Jefes de Dependencias ..

¢ sus

representantes autorizados al recibir el estado de cuenta mensual

jue les envia la entidad bancaria o comercial que expididé la tarjeta
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de crédito, deberdn cotejar la correccidon de los cargos incluidos en
dicho estado de cuenta contra los recibos y facturas que retuvo en su

toder como constancia de que incurrid en dichos gastos de representa-
cion.

De estar todo correcto, o luego de hacer los ajustes correspoh-

dientes en caso de surgir diferencias, certificara dicha documentaciodn

e sometera inmediatamente a la Unidad de Contabilidad o Finanzas de

ia cdependencia correspondiente.

b- Al recibirse dicha documentacion en la referida Unidad

~a ~

ontabilidad o Finanzas, verificardn la correccidon de la misma y que

N0 se hays efectuado un pago anterior por este concepto.. En dicha Unidad

Frepararan y tramitaran un Comprobante de Pago Directo, Modelo SC

735,
ccn 1e correspondiente Hoja de Batch, Modelo SC 713.1, si el pag: se hace
e ~reves del Departamento de Hacienda o un Comprobante de Oficial Pagador

Zspezial, Modelo SC 779, si el pago se hace & través del Oficial Pagador

Zspecial de la dependencia. Con dichos comprobantes deberan acorpafiar

los siguientes documentos:

1)

Estado de Cuenta Mensual que les envia la entidad

bancaria o comercial facturandoles los cargos efectuados contra la tar-

Jeta de credito.

2) Los recibos o facturas correspondientes que evi-

jenci2n el gasto incurrido. Es necesario que al dorso de cada recibo

aw Tl e -

rar. especificar el tipo de actividad, fecha en que se llevd a cabo la
r.sma y el nombre de los participantes, si alguno.,

-
- -

Gastos de Representacidon fuera de Puerto Rico
-  Mediente Anticlipo c: Fondes
a- Solicitud

Cuando un Secretario de Gobierno, Jefe de Denerndencia

representante autorizado, estime que en la realizacidn de un viaje
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(4) El Secretario de Hacienda podra reintegrar el
erxceso de gastos de representacidn incurridos cuando dichos gastos no
excedan del 10% del total anticipado, ajustandose a las disposiciones

legales y reglamentarias vigentes.

(5) Cuando los gastos de representacidn excedan el
1C% de los fondos anticipados, deberin preparar una comunicacidn escrita
en la cual se justifique la necesidad de incurrir en dichos gastos y la
someteran a la aprobacidn del Gobernador o del funcionario designado por

éste para impartir la autorizacidn correspondiente. En el caso de los

representantes autorizados &sta debera tener la aprobacidon del Secretario

de Gobierno o Jefe de la Dependencia.

(6) En aquellos casos en que por la urgencia con que
se efectie el viaje sea imposible tramitar el anticipo de fondos mediante
el Modelo SC 866, mencionado, el Secretario de Gobieno, Jefe de la Depen-

dencia o su representante autorizado podrén efectuar el viaje sufragando

los gastos de sus fondos personales. A su regreso del viaje, a la breve-

dad posible, solicitaran el rembolsc de los dineros desembolsados,

mediante el Modelo SC 722, Comprobante de Gastos de Viaje. Para procesar

el cumprobante, el Secretario de Gobierno o Jefe de la Dependencia

sometera copia de la autorizacidn escrita del Gobernador o su represen-

tante autorizado sutorizandolo a efectuar el viaje al exterior o en el

casc de un funcionario asutorizado, debera someter copia de la autoriza-

cidn por escrito del Secretario de Gobierno o del Jefe de la Dependen-

cia que lo autorizd a incurrir en dichos gastos. De no poder obtener

reci-os del gasto incurrido para acenpafiarlc con dicha documentacion,
se procedera de forma similar a lo indicado en el apartado VII-A-2-b

anterior.

2- Mediante el uso de Tarjeta de Crédito

a~- Los Secretarios de Gobierno y Jefes de Dependencias
pc2ran hacer uso de la tarjeta de credito oficial para el pago de los

cestcs de representacidn y/o viajes en que sea necesario incurrcir en el
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desempefio de gestiones o actividades oficiales fuera de Puerto Rico.

b- Para la liquidacidn y pago de los gastos de represen-

tacién y/o viajes pagados mediante la tarjeta de crédito se procederd de
forma similar a lo indicado en el Apartado VII-A-3 anterior.

3- En aquellos casos en que se reclamen gastos de represen-
tacidn por concepto de banquetes o comidas oficiales, ya sean éstos

incurridos en o fuera de Puerto Rico, no corresponderd el pago de la

parte de lea dieta que aplique al almuerzo o comida de los dias en que se

celebraron dichos banquetes o comidas oficiales.®

VIiI- Impugnacidn de Determinaciones del Secretario

A-  Cualquier funcionario afectado adversamente por una determina-

cion del Secretario de Hacienda, tomeda en virtud de este Reglamento,
podré solicitar a éste, deniro del termino razonable de treinta (30)
cias a partir de la fecha de la notificacidn de la determinacidn, la

revisidon de tal determinacidn planteando los fundamentos que fuviese

para sustentar la solicitud.

B- Si la determinacidn final del Secretario de Hacienda ‘uese

adversa, después de hader evaluado la solicitud de reconsideracién, el

furcionario afectado podra, excepto cuando oira cosa se disponga por ley,

Q.

entro Jde un ano, & partir de la fecha de la determinacidn final, recu-

rrir ante el Gobernador solicitando la revision de la determinacion. La
solicitud de reconsideracidn al Gobernador se regira por lo dispuesto en

e

b2

Articulo 15 (c) de la Ley de Contadilidad del Gobierno de Puerto Rico.

IX~ Cl3usula de Salvedad

De declerarse inconstitucional o nula cualquier parte de ee:

PR o TP

et TigLLnlnte
por U ri

un Tribunal de Justicia competente, la sentencia distada a esos efec-
tos, no afectara, limitard o invalidara las demds disposiciones del

nismo.
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X- Derogacibn Reglamentacidn Anterior -

Este Reglamento deroga el Reglamento NGm. L5, Gastos de Representacidn
de los Secretarios de Gobierno y Jefes de Dependencias del Gobierno

de Puerto Rico, aprobado por el Gobernador de Puerto Rico en 5 de
. noviembre de 1975

XI- Vigencia

Las disposiciones de este Reglamento comenzaréin a regir a los %treinta
(30) dfas a partir de la fecha de su radicacifn en el Departamento de
Estado de conformided con las disposiciones de la Seccidn 2.8 de 1la
Ley 170 del 12 de agosto de 19{., segfin enmendada, conocida como Ley

de Procedimiento Administrativo Uniforne.

(

Manuel D

z Saldafa
Secretar

de Hacienda

Aprobado en 23 de noviembre de 1993

HO—

Radicado en el Departamento de Estado el 24 gde noviembre de 1993



