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Por: 

Eatado Libre Asociado da Puerto Rico 
'IIEPICRTMENTO DE HACIENDA 

Area de l o 8  Siatemas de  Información 
San Juan, Puerto Rico 

Castos de ~epresentación de los Secretarios  d e  Gobierno 
y Jefes de Dependencia8 de l  Gobierno de Puerto Rico 

I- Base Legal - 
Se promulga eete  Reglamento en virtud de las  facultades conferidas a 1  

Secretario de Hacienda por e 1  ~ r t z c u l o  14 (a) de l a  Ley w Ú ~ .  230 d e l  

23 de julio de  1974, según enmendada, conocida como Ley. de Contebilidad 

d e l  Gobierno de Puerto Rico. Ls mencionada Ley establece, entre otras 

cosas,  l a  p o l í t i c a  pública d e l  Gobierno.de Puerto Rico con respecto a 

l o s  desembolsos de fondor pQ1icos y d i ~ p o n e  do forma expresa que los 

.e glnment os aprobados por e l  Secretario de Hacienda en cumplimiento 

de dicho e s t a t u t o  tdenen fuerza de ley. 

II- ~ro p ó a i t o  

Este Reglamento tiene e l  propÓalto de establecer las  normas generales 

que regirán loa desembolsos de  los  Secretarios d e  Gobierno y Jefes d e  

Dependencia8 o sus representantes aut*orizadoa, por concepto de g a s t o s  

de representaci6n en y fuera de Puerto Rico. 

Las disposiciones de e r t e  Reglamento aplican a l o s  Secretarios de 

Cobienio  y Jefes de Dependencias de l a  Rama Ejecutiva del Gobierno de 

Tuerto Rico o sus mprerentantee autorizados. 

IV- ~effnición de ~érminos 

?era Cines de este Reglamento l o s  s iguientes  términos tendrán e l  s i en i -  

f i c a d a  que se indica a cuntinuaciÓnr 

A- Dependencia - Cualquier departamento, agencia, i n s  t mmenta l i d a d ,  

negociado, oficina, asociación, junta o comisión o cualquier otra i n s -  
8 

tnimental idad d e l  Gobierno da Puerto Rico cuyos fondos estén bajo la 



custodia del  Secretario de Hacienda. No inc luye  a las dependencias de l a  

Rama J u d i c i a l  y Legislativa. 

B- Representante Autorizado - Todo func ionar io  que sea designado 

por  e l  Sec re t a r io  de Gobierno o J e f e  de Dependencia para  que incurra  en 

gastos  de represen tac ión  y l o  represen te  e n  alguna a c t i v i d a d .  de c a r á c t e r  

oficial, propia de s u  cargo. 

C- Castos d e  ~ e p r e s e n t a c i ó n  - Aquellos gas tos  propios y necesar ios .  

y p o r  consiguiente, conducentes a l  logro  de los propósi tos  de l a  depen- 

dencia ,  incur r idos  e n  ac t iv idadea  l l evadas  a e f e c t o  con f i n e s  de promo- 

c i ó n  i n d u s t r i a l ,  i n s t r u c c i ó n  y turismo, y o t ros  f i n e s  s imi l a r e s .  Las 

dependencias deben e s t a k  específicamente au tor izadas  por l e y  o ?or e l  

Gobernador para r e a l i z a r  t a l e s  ac t iv idades .  Estos  gas tos  deben e s t a r  

intimamente re lacionados con e l  b i enes t a r  o i n t e r é s  públ ico y ser compa- 

tibles con l a s  funcione5 e s p e c í f i c a s  de ia dependencia. Incluye también 

aquel los  gastos necesar ios  en que incur ran  l o s  S e c r e t a r i o s  de Gobierno y 

J e f e s  de Dependencias y/o eus represen tan tes  au tor izados  en  e l  cumpli- 

miento de las gestiones o ac t iv idades  propias  de su cargo. N o  se podrá 

reclamar como gas tos  de representación e l  pago de  bebidas a l cob6 l i ca s ,  

r e g a l o s ,  coronas o a r r e g l o s  florales, esquelas, t a r je tas  de f e l i c i t a c i ó n ,  

u otros gastos de na tu ra l eza  s imi l a r .  

D- T a r j e t a  d e  c r é d i t o  - Instrumento negociable emitido por une 

e n t i d a d  bancaria o comercial  con l a  cua l  e l  S e c r e t a r i o  de Gobierno o J e f e  

d e  ijependencia y/o s u  represen tan te  autor izado puede a d q u i r i r  l o s  bienes 

y s e r v i c i o s  correspondientes  a gastoa de representación,  en cua lqu ie r  

es tab lec imiento  comerc ia l  en  donde sea  aceptada. 

- ?rhnite - a Seguir pa ra  la Solicitud de los Castos de ~epresectación - -- - 

A- Partida para Gastos d e  ~ e ~ r e s e n t a c i ó n  

Para poder incurrir e n  gastos de representación las dependencias 

? e h r á n  contar con una partida presupyestaria para dichos propósitos. 



Las dependencias cuyoa ga3tos de funcionamiento se s u f r a g a n  d e l  

Fondo Genera l ,  que i n t e r e s e n  i n c u r r i r  e n  g a s t o s  d e  r e p r e s e n t a c i ó n  deberán 

i n c l u i r  en  su8 p e t i c i o n e s  p r e s u p u e s t a r i a s  e l  impor te  de l a  p a r t i d a  que 

i n t e r e s a n  l e s  apruebe la O f i c i n a  de  Presupues to  y Gerencia.  

Los fondos p resupues tados  para dicho prop'oei to a e r á n .  pa r a  uso 

e x c l u s i v o  d e  l o s  S e c r e t a r i o s  de Gobierno y J e f e s  d e  Dependencias o  sus 

r e p r e s e n t a n t e s  au to r izados .  será r e s p o n s a b i l i d a d  Única de é s t o s  e l  

de te rminar ,  de acuerdo a l o  e s t a b l e c i d o  por  e a t e  Reglamento, e l  uso apro-  

piado de d icha  p a r t i d a  conforme con las neces idades  d e l  s e r v i c i o ,  s iempre 

con l a  moderación y a u s t e r i d a d  que debe r e g i r  e s t e  t i p o  d e  ' g a s t o s .  
-7. 

B- ~ u t o r i z a c i ó n  a  Func ionar ios  p a r a  que I n c u r r a n  en Cas tos  de  

1 - Una vez l a s  dependencias cuenten con l o s  fondos presupues-  

tados, l o a  S e c r e t a r i o s  de  Gobierno y J e f e s  de Dependencias podrán 

incurrir en g a s t o s  de r e p r e s e n t a c i ó n  en y f u e r a  de l o s  l í m i t e s  jurisdic- 

cionales d e  P u e r t o  Rico, e n  cumplimiento de l a s  ges t ione8  o f i c i a l e s  

p rop ias  de su cargo o  a q u e l l o s  f u n c i o n a r i o s  designados y a u t o r i z a d o 3  Por 

é s t o s  para  que actúen como sus r e p r e s e n t a n t e s  a u t o r i z a d o s  e n  e l  desempeño 

d e  tal cargo e n  a lguna a c t i v i d a d  o f i c i a l .  Cuando un S e c r e t a r i o  d e  

Gobierno o J e f e  de Dependencia cons ide re  conveniente  d e s i g n a r  a u n  fun- 

cionario para que actúe como s u  r e p r e s e n t a n t e  a u t o r i z a d o  e n  a lguna  a c t i -  

v i d a d  e n  l a  cua l  se tengan que i n c u r r i r  e n  g a s t o s  de r e p r e s e n t a c i ó n ,  

d e b e r á  autorizarlo p o r  e s c r i t o .  En d icha  a u t o r i z a c i ó n  se hará constar e i  

: i?o d e  a c t i v i d a d  en  que e l  f u n c i o n a r i o  designado desempeñará l a  repre- 

s e n t a c i ó n .  l a  fecha  en qce s e  l l e v a r á  a cabo l a  misma y e l  importe esti- 

nado de gas tos .   dem más, deberá i n d i c a r s e  s i  se l e  autoriza a e f e c t u a r  

desenbolsos  de su9 fondos p a r t i c u l a r e s ,  con derecho a rembolso. 

2- La r e f e r i d a  a u t o r i z a c i ó n  se acompañará con l a s  facturas. 

r e c i b o s  o ev idenc ia  cor respond ien te ,  a l  t r a m i t a r  e l  pago, l i q u i d a r  e l  

a n t i c i p o  o al solicitar e l  rembolso de' los g a s t o s  de representación 

i n c u r r i d o s  por e l  f u n c i o n a r i o  au to r izado .  



cuatodia  d e l  S e c r e t a r i o  de  Hacienda.. No inc luye  a l a s  dependencias de l a  

Rama J u d i c i a l  y Legialative. 

B- Representante Autorizado - Todo func ionar io  que s e a  designado 

por  e l  Sec re t a r io  de Gobierno o Jefe d e  Dependencia para  que incurra en 

gastos de represen tac ión  y l o  represen te  en alguna a c t i v i d a d -  de c a r á c t e r  

o f i c i a l ,  propia de su cargo. 

C- Castos de ~ e p r e a e n t a c i ó n  - Aquellos gas tos  propios y necesarios ,  

y por  consiguiente ,  conducentes a l  logro  de los de l a  depen- 

dencia,  incur r idos  e n  ac t iv idades  l l evadas  a e f e c t o  con f i n e s  de pramo- 

ciÓn i n d u s t r i a l ,  i n s t r u c c i ó n  y tur ismo,  y o t ros  f i n e s  s imi l a r e s .  Las . 
dependencia3 deben e s t a +  específicamente au tor izadas  por l e y  o p o r  e l  

Gobernador para  r e a l i z a r  t a l e s  ac t iv idades .  Estos  gas tos  deben e s t a r  

íntimamente telacionadoa con e l  b i enes t a r  o  i n t e r é s  público y ser compa- 

t i b l e s  con l a s  funcione3 e s p e c í f i c a s  de i a  dependencia. Incluye también 

aquel los  gas tos  necesar ios  e n  que incur ran  l o s  S e c r e t a r i o s  de Cobicmo y 

J e f e s  d e  Dependencias y/o aus representantes autor izados  en e l  cumpli- 

miento de  las ges t iones  o  actividades p m p i a s  de su  cargo. N o  s e  podrá 

reclamar como gas tos  de  representación e l  pago de bebidas a lcohÓlica9,  

regalos ,  coronas o arreglos f l o r a l e s ,  esquelas, t a r je tas  de f e l i c i t a c i ó n ,  

u o t r o s  gas tos  de na tu ra l eza  s imi l a r .  

D- T a r j e t a  de c r é d i t o  - Instrumento negociable emitido por una 

entidad bancaria o  comercial  con l a  cua l  e l  S e c r e t a r i o  d e  Gobierno o J e f e  

de Dependencia y/o su represen tan te  autor izado puede adquirir los bienes 

y s e r v i c i o s  correspondientes  a gas tos  de representación,  en cua lquier  

e s t a  blecixniento c o a e r c i a l  en donde sea aceptada. 

*a ?rámite a Seguir  para l a  S o l i c i t u d  de los Gastos d e  Represer.taciÓn - - -- - 

Par t ida  para Gastos de  ~ e p r e s e n t a c i ó n  

Para poder i n c u r r i r  e n  gastos de representación l a s  dependencias 

contar  con una p a r t i d a  presup9estar ia  para dichos propósi tos .  



K-  Uso de Tarjeta d e  c r é d i t o  Oficial  el Pago de Castos de Repre- -- m - - - 
s e n t a c i ó n  

A- Se  a u t o r i z a  a l o s  S e c r e t a r i o s  de Gobierno y Jefes de Dependen- 

cias a hacer  uso de una tarjeta de c r é d i t o  o f i c i a l  para e f e c t u a r  e l  pago 

de los g a s t o s  de  representación i n c u r r i d o s  en y fuera de P u e r t o  Rico en 

e l  desempeño de las gestiones oficiales p r o p i a s  d e  su cargo. 

En l o s  casos  en que e l  S e c r e t a r i o  de  Gobierno o Jefe de l a  

Depen3encia cons ide re  n e c e s a r i o  y conveniente ,  por l a  n a t u r a l e z a  d e  l a s  

f3 n c i o n e s  que r e a l i z a  l a  dependencia,  que  alguno de s u s  r e p r e s e n t a n t e s  

a , u t o r i z a d o s  a  i n c u r r i r  e n  g a s t o s  de  r e p r e s e n t a c i ó n  u t i l i c e  una t a r j e t a  

de c r é d i t o  o f i c i a l ,  deberá  s o l i c i t a r  po r  e s c r i t o  d icha  a & o r i z a c i ó n  a l  

S e c r e t a r i o  de Hacienda. 

3- La dependencia a l  t r a m i t a r  l a  adquis ic ión  d e  l a  t a r j e t a  de  

créCi:o deberá  r e a l i z a r  l a s  gestiones p e r t i n e n t e s  con l a s  d i s t i n t a s  

i n s t i t u c i o n e s  bancarias y comerc ia les  que expiden las mismas para  que ,  

h a s t a  donde s e a  p o s i b l e ,  la  exped ic ión  de é s t a  no con l l eve  cuotas de 

a f i l i a c i ó n  anual .  

C- A 1  a d q u i r i r  l a  t a r j e t a  de c r é d i t o  no podrán o b t e n e r  o t r o s  bene- 

f i c i o s  a d i c i o n a l e s  que ofrezca l a  i n s t i t u c i ó n  b a n c a r i a  o  comercia l  

s e l e c c i o n a d a  que c o n l l e v e  cargos  adicionales que encarezcan e l  uso de 

d i c h a  t a r j e t a .  

3- La t a r j e t a  de c r é d i t o  oficial será p e r s o n a l i z a d a  a nombre d e l  

C a o c  r e  t a r i o  d e  Gobie rno, J e f e  de Dependencia o  d e l  r e p r e s e n t a n t e  au to -  

r i z a d o  e i d e n t i f i c a d a  con e l  nombre de l a  dependencia a l a  c u a l  

per tenece .  

5- LB dependencia e s t a b l e c e r á  para cada año fiscal e l  l í m i t e  de 

c r é d i t o  p a r a  l a  t a r j e t a  d e  c r é d i t o  autorizada. Será r e s p o n s n b i l i h t  

d e  cada dependencia s o l i c i t a r  a  l a  en t idad  bancaria o comercia l  que 

ex ; : f ;~  l e  t a r j e t a  de c r e d i t o  c u a l q u i e r  aumento o  disminución e n  e l  

:: - - x i t e  d e  c r é d i t o  aprobado previamente. .  



F- Las tarjetas  de crédito tendrán vigencia de un (1  ) año a  p a r t i r  

de la fecha de e x p e d i c i ó n  y podrán s e r  renovadas anualmente.  s i  persisten 

Iss neces idades  y j u s t i f i c a c i o n e s  que h i c i e r o n  a l  poseedor ec reedor  de 

G- N O  s e  podrá u t i l i z a r  l a  t a r j e t a  de c r é d i t o  pa ra  o b t e n e r  adelan-  
u 

:os o n  e c e c t i v o .  aunque sean para ser u t i l i z a d o s  para  s u f r a g a r  gastos d e  

r e p r e s e n t a c i ó n  en e l  desempeño de una a c t i v i d a d  o  misión o f i c i a l .  

H- El S e c r e t a r i o  d e  Gobierno o Jefe d e  Dependencia y /o  s u  reptesen- 
l 

t a n t e  a u t o r i z a d o  que posea una t a r j e t a  de c r é d i t o  firmará l a s  facturas 

c o n e r c i a l e s  p o r  e l  t o t a l  i n c u r r i d o  incluyendo hasta un máximo d e  un 

2 - i n c e  p o r  ciento ( 1  5%) d e  d icho t o t a l  p o r  concepto  d e  propinas ,  excepto 

c.ue e l  e s t a b l e c i m i e n t o  comerc ia l  que b r inde  l o s  s e r v i c i o s  tenga e s t a b l e -  

c i d o  p o r  convenio con su8 empleados un p o r  c i e n t o  mayor, e n  cuyo c a s o  s e  

a t l t o r i z a  un de8ernboleo a d i c i o n a l .  

1- La tarjsta d e  c r é d i t o  se u t i l i z a r á  s u j e t o  a  l o s  t é rminos ,  

c:&usulas  y condic iones  d i s p u e s t a s  e n  e l  c o n t r a t o  formal izado entre l a  

d e 3 e n d e n c i a  y l a  e n t i d a d  b a n c a r i a  o comercia l ,  según sea e l  caso.  

2- Cuando l a  i n s t i t u c i ó n  bancar ia  o comercia l  que e r p i d i 6  l a  

tsr?e:a d e  c r é d i t o  cobre  i n t e r e s e s  por  a t r a s o s  y l o s  mismos s e  i d e n t i f i -  

;xr. con demoras e n  l a  l i q u i d a c i ó n  mensual d e  l o a  g a s t o s ,  e l  f u n c i o n a r i o  

;ue oces ion6 l a  demora será responsab le  d e l  pago de  dichos i n t e r e s e s .  

?a ra  n o  i n c u r r i r  en a t r a s o s  a d i c i o n a l e s  l a  dependencia e f e c t u a r é  el pago 

307 l a  suma t o t a l  f a c t u r a d a  p o r  l a  en t idad  bancar ia  o  comercial c o r r e s -  

?cn?innte  y luego g e s t i o n a r á  e l  cobro de dichos i n t e r e s e s  a l  f u n c i o n a r i o  

a f w  taao.  

% -  S i  a  un S e c r e t a r i o  de Gobierno, Jefe de Dependencia o un 

r ~ ? r e g e n t a n t e  a u t o r i z a d o  se l e  extraviare o  l e  fuera h u r t a d a  l a  t a r j e t a  

*-&.a; c - -  deberá n o t i f i c a r  inmediatamente a l a  e n t i d a d  bancaria o coner- 

--el c.ue e x p i d i ó  l a  nisma, completando y some tiendo cualquier f orau- 

lar:<: ::/o informe que l e  r e q u i e r a  d icha  e n t i d a d ,  s i  alguio. 



L- Sp c a n c e l a r á  l a  t a r j e t a  de c r é d i t o  cuando e l  S e c r e t a r i o  de 

CoSLe rno, Jefe de  Dependencia o un r e p r e s e n t a n t e  autorizado cese en 

sus func iones  o f i c i a l e s  en l a  dependencia y s e r á  r e s p o n s a b i l i d a d  de 

d icho funcionario devo lver  l a  t a r j e t a  d e  c r é d i t o  a l a  Unidad de  Conta- 

bilidad o Finanzas  de  l a  dependencia para l a  acción c o r r e s p o n d i e n t e .  

..t t . A A -  ?rámi te  ;y_ Pago - d e  Cas tos  - d e  ~ e ~ r e s e n t a c i ó n  

A- Gastos de Representación en Puerto Rico 

Los gaa tos  de r e p r e s e n t a c i ó n  incurridos en Puer to  Rico se  

paga rán  a través  d e l  Departamento d e  Hacienda o  p o r  e l  Oficial Pagador 

E s p e c i a l  d e  l a  dependencia.  

Para  l a s  dependencias poder efectuar pagos p o r  d icho  concepto a 

t r a v é s  d e l  Oficial Pagador Especial, deberán s o l i c i t a r  mediante c a r t a  

e ~ l i c a t i v a  a l  Negociado de  I n t e r v e n c i o n e s  d e l  Departamento d e  i lacienaa 

se l e  a u t o r i c e  a l  Oficial Pagador el uso de l o s  o b j e t o s  de gastcs 2210- 

C a s t o s  d e  R e s t a u r a n t e  y H o t e l ,  pa ra  e l  pago de l o s  g a s t o s  d e  reuresenta- 

ción p o r  concepto de  hotel y comidas e n  r e s t a u r a n t e s ,  i n c u r r i d o s  p o r  e l  

f u n c i o n a r i o  en  g e s t i o n e s  o f i c i a l e s  p r o p i a s  de  s u  cargo y e l  2290- Gastos 

de ~ e p r e s e n t a c i ó n ,  No C l a s i f i c a d o s ,  para e l  pago de l a  cuo ta  de a f i l i a -  

i 
c i 6 n  anual,  si alguna, de l o s  cargos por  f inanc iamien to  p o r  e l  u so  de l a  

referida t a r j e t a  d e  crédito y cualquier o t r o  g a s t o  que  se efectúe p o r  e l  

r e f e r i d o  concepto. Deben indicar en dicha s o l i c i t u d  e l  i m p o x e  que e s t i -  

men pagar por  d ichos  conceptos.  

1 - Pago D i r e c t o  a l  S u p l i d o r  

a- Una vez l l e v a d a  a cabo la a c t i v i d a d ,  l a s  personas o 

e n t i d a d e s  comercia les  que  p r e s t a r o n  a ~ s  s e r v i c i o s  o suminis t raroil i o s  

h e n - s  f a c t u r a r á n  directamente a l a  dependenzia conce m i d a .  

b- En l e  dependencia se examinarán dichas facturas para 

c o r r o b o r a r  18 c o r r e c c i ó n  d e  l a s  mismas y que no s e  haya efectuadG pago 

c h 3 9 0  p o r  ese concepto a n t e r i o n e n t e  , y  s e  g e s t i o n a r á  l a  c e r t i f i c a c i ó n  

r '? i?s  mismas con e l  S e c r e t a r i o  de Gobierno, Jefe de l a  D'ependencia 0 



s u  r e p r e s e n t a n t e  a u t o r i z a d o ,  que  t u v o  a c a r g o  e l  l l e v a r  a cabo l a  a c t i -  

v idad .  E s  n e c e 9 a r i o  que a l  d o r s o  de  cada r e c i b o  i d e n t i f i q u e n  e l  nombre 

d e  l a  e n t i d a d  c o m e r c i a l  que b r i n d ó  l o s  s e r v i c i o s ,  s i  es que e l  r e c i b o  no 

c o n t i e n e  impresa  d i c h a  información .  Además, debe rán  e s p e c i f i c a r  el t i p o  

d e  * a c t i v i d a d ,  f e c h a  e n  que se l l e v ó  a  cabo l a  misma y e l  nombre ae l o s  

p a r t i c i p a n t e s ,  s i  a lguno ,  y l a  de  é s t o s  e n  l a  firma u o r g a n i z a -  

c i ó n  que r e p r e s e n t a n .  

x c- D e  estar toda  l a  documentación completa  y c o r r e c t a ,  

la dependencia  p r e p a r a r á  p o r  e l  impor t e  f a c t u r a d o  y c e r t i f i c a d o  como 

. . c o r r e c t o ,  un Comprobante: de  Pago D i r e c t o ,  Modelo SC 735. y l a  co r re spon-  

d i e z t e  Hoja de Batch ,  Modelo SC 713.1, si  e l  pago ae h a c e  a t r a v é s  d e l  

Departamento d e  Hacienda o un  Comprobante de O f i c i a l  Pagador  Especial ,  

Modelo SC 779. s i  el pago se  hace a través del O f i c i a l  Pagador  Especial 

Oe l a  dependencia .  En a q u e l l o s  c a s o s  e n  que l o s  g a s t o s  de representación 

hayan  s i d o  i n c u r r i d o s  p o r  un r e p r e s e n t a n t e  a u t o r i z a d o  debe rá  a c o a p a ñ a r s e ,  

además, l a  a u t o r i z a c i ' o n  e s c r i t a  que l o  a u t o r i z ó  a i n c u r r i r  e n  l o s  mismos. 

2- Rembolso de  Gastos Cuando Estos s o n  Pagados con Fondos 

P a r t i c u l a r e s  

a- La Ley N Ú ~ .  230, mencionada, a u t o r i z a ,  a l  S e c r e t a r i o  

de Sac ienda  a r embol sa r  d i r e c t a m e n t e  o  p o r  medio de pagadores ,  los g a s t o s  

T -..-,... - - S .  - - <  &dos por  f u n c i o n a r i o s  y empleados p ú b l i c o s  a q u i e n e s  p o r  e i  bien 

de, servicio s e  les a u t o r i c e  a e f e c t u a r  desembolsos de sus fondos pa r -  

t i c u l a r e s .  

b- En a q u e l l o s  csscs e n  que l o s  S e c r e t a r i o s  de Gobierno 
& 

y J e f e s  de  Dependencias ,  o  sus representantes a quienes se l e s  haya au to -  

r : z e i o  a e fec tua r  desembolsos d e  s u s  fondos p e r t i c u l a r e s ,  paguen los 

r a s t o s  d e  r e p r e s e n t a c i ó n  de sus propios fondos,  s o l i c i t a r á n  e l  r e n b o i s ~  

- t i l i z a n d o  e l  Modelo SC 877, S o l i c i t u d  de Renbolso d e  G a s t o s  Pagados con 

3 3 6 3 3  Par t i cu l a r e s .  Dicho Modelo se  prepa ra rá  siguiendo *las d i s p o s i c i o -  

nes e s t a b l e c i d a s  a esos e f e c t o s  e n  e l  Reglamento N Ú ~ .  26 ( ~ e v i s a d o ) ,  



Rembolsos a F u n c i o n a r i o s  y Empleados ~ Ú b l i c o s  p o r  G a s t o s  I n c u r r i d o s  y 

Pagados  con Fondos p a r t i c u l a r e s  para F i n e s  p ú b l i c o s ,  aprobado e n  14 d e  

f e b r e r o  de 1977. Una v e z  p r e p a r a d o  e l  r e f e r i d o  Modelo, se r e m i t i r á  a 

l a  Unidad de  C o n t a b i l i d a d  o F i n a n z a s  de  l a  dependencia  c o r r e s p o n d i e n t e  

con t o d o s  l o s  r e c i b o a ,  cheques c a n c e l a d o s  u o t r a  e v i d e n c i a  de  habe rae  

e f e c t u a d o  e l  pago para que ésta p r e p a r e  u n  Comprobante de Pago D i r e c t o ,  

Modelo SC 735, y la c o r r e s p o n d i e n t e  Hoja de Ba tch ,  Modelo SC 71 3.1 , s i  

el rcrnbolso se hace a t r a v é s  d e l  Departamento d e  Hacienda,  o  un Compro- 

b m t e  d e  O f i c i a l  Pagador  E s p e c i a l ,  Modelo SC 779, s i  e l  rembolso s e  hace 

a t r n v é s  d e l  Oficial Pagador  Especial. 

En a q u e l l o s  casos en  que l e s  s e a  i m p o s i b l e  o b t e n e r  l a  

e v i d e n c i a  del g a s t o  i n c u r r i d o ,  debe rán  acompañar una c e r t i f i c a c i ó n  es- 

c r i t a ,  e n  l a  cual ha& c o n s t a r  e l  t i p o  de  a g a s a j o  o a c t i v i d a d ,  p e r j o n a s  

que a s i s t i e r o n  a  l a  misma, l a  r azón  o motivo p a r a  e l  a g a s a j o ,  l u g a r  en 

que s e  llevó a cabo l a  misma y e l  impor t e  pagado. En c a s o  de que l a  

s o l i c i t u d  d e  rembolso s e a  t r a m i t a d a  p o r  un f u n c i o n a r i o  a u t o r i z a d o  a 

i n c a r r i r  e n  g a s t o s  d e  r e p r e s e n t a c i ó n ,  deberá  acompañarse, además, l a  

au:orizaciÓn e s c r i t a  p a r a  i n c u r r i r  en d i c h o s  g a s t o s  de  r e p r e s e n t e c i ó n .  

c- Todo rercbolso debe rá  g e s t i o n a r s e  a más ta rdar  diez 

0 ;  d i a s  laborables después de  incurrido e l  g a s t o  y con a n t e r i o - r i d a d  a l  

:3 de j u n i o  d e l  año e c o n b i c o  en  que s e  haya i n c u r r i d o  e n  d i c h o  g a s t o .  

503 rembolsos  que no  se e f e c t u é n  a l  30 de jun io  o p a r a  l o s  c u a l e s  no  s e  

k a y e  t rani t a d o  l a  o b l i g a c i ó n  d e  fondos c o r r e s p o n d i e n t e s ,  se c o n s i d e r a r á n  

-9rc deudas p e n d i e n t e s  de  pago de  años  a n t e r i o r e s  y deberán pagar se  d e  l a  . 
~ c i r t i d e  a s ignada  p a r a  d i c h o  e n  e l  p r e s u p u e s t o  de l a  dependencia 

d e l  &<o siguiente. 

3- ~ i ~ u i d a c i ó n  y Pago d e  l o s  Cargos E f e c t u a d o s  c o n t r a  l a  

T a r j e t a  d e  c r é d i t o  

a- Los S e c r e t a r i o s  d e  Gobierno y Jefes de Dependencias  ;- 

2 s x  r e p r e s e n t a n t e s  a u t o r i z a d o s  a l  r e c i b i r  e l  e s t a d o  de cuen ta  mensual 

;LP l e 3  e n v í a  l a  e n t i d a d  b a n c a r i a  o comercial  que e x p i d i ó  l a  t a r j e t a  



d e  c r é d i t o ,  debe611 c o t e j a r  l a  c o r r e c c i ó n  de  l o s  cargos incluídos en 

d i c h o  e s t a d o  de cuenta  c o n t r a  l o s  r e c i b o s  y f a c t u r a s  que re tuvo  en s u  

r o a e r  cono c o n s t a n c i a  de que incurrió e n  dichos g a s t o s  de representa- 

c ió r . .  De estar todo c o r r e c t o ,  o luego de  hacer l o s  a j u s t e s  correspoh- 

t x r . r e s  e n  caso d e  s u r g i r  d i f e r e n c i a s ,  c e r t i f i c a r á  d i c h a  documentaoiÓn 

:.- - e  someterá inmediatamente a l a  Unidad de Contab i l idad  o Finanzas  de 

l o  c e ~ e n d e n c i a  cor respond ien te .  

b- A l  recibirse dicha  documentación en  l a  r e f e r i d a  Unidad 

- o  2 o ~ t a b i l i d a d  o Finanzas, v e r i f i c a r a n  l a  c o r r e c c i ó n  de l a  m i s m a  y que 

23 s e  haya e f e c t u a d o  un pago a n t e r i o r  p o r  e s t e  concepto.. En d icha  U n i d a d  

; r e ? a r a & n  y t r a m i t a r á n  un Comprobante de Pago D i r e c t o ,  Modelo SL 735. - - -  la c o r r e s p o n d i e n t e  Hoja de Batch, Modelo SC 713.1, s i  e l  pagr s e  hace 

5 : roa:és d e l  Departamento de Hacienda o un Comprobante d e  Oficia:. Pagador 
.* - : s ? e x a l ,  Modelo SC 779, si e l  pago se  hace a través  d e l  Oficial Pagador 

í s ? e r  i a 1 d e  la dependencia. Con dichos comprobantes deberán acoirpañar 

ios siguientes documentos: 

1 ) Estado de  Cuenta Mensual que l e s  env ía  l a  e n t i d a d  

b e n c s r l a  o comercial f a c t u r á n d o l e s  l o s  cargos  e fec tuados  c o n t r a  l a  t a r -  

j e t a  d e  c r é d i t o .  

2) Los recibos o f a c t u r a s  cor respond ien tes  que  e v i -  

:en--  .., - 2 2  e l  g a s t o  i n c u r r i d o .  E s  n e c e s a r i o  que a l  dorso  de  cada r e c i b o  

. .4-..r:f ;e?- q u e n  e l  nombre de l a  e n t i d a d  comercia l  que br indó l o s  s e r v i c i o s ,  

c :  es  ;; ie e ?  r e c i b o  no con t i ene  impresa d icha  información.   dem más, debe- 

r é -  e s 3 e c i f i c a r  e l  t i p o  de a c t i v i d a d ,  fecha e n  que se l l e v ó  a cabo l a  

risza y e l  nombre de  l o s  participantes, si alguno.. 

5- Castos de Representación f u e r a  de P u e r t o  Rico 

a- S o l i c i t u d  

Cuando un Secretario d e  Gobierno, Jefe d e  De-ezdex ia  

2 S S  r o 3 r e s e n t a n t e  a u t o r i z a d o ,  es t ime que e n  l a  realización d e  un  v i a j e  



(4 )  El Secretario de Hacienda podrá  reintegrar e l  

e x c e s o  d e  g a s t o s  de representación i n c u r r i d o s  cuando d i c h o s  g a s t o s  no 

excedan  d e l  10% del t o t a l  a n t i c i p a d o ,  a j u s t á n d o s e  a l a s  d i s p o s i c i o n e s  

legales y r e g l a m e n t a r i a s  vigentes. 

(5) Cuando l o s  g a s t o s  de  r e p r e s e n t a c i ó n  excedan e l  

i C %  d e  l o a  fondos a n t i c i p a d o s ,  debe rán  p r e p a r a r  una comunicación escrita C 

en l a  c u a l  se just i f ique  l a  necesidad d e  i n c u r r i r  en d i c h o s  gastos y l a  

s o a e t e r á n  a l a  a p r o b a c i ó n  d e l  Gobernador o del f u n c i o n a r i o  d e s i g a d o  p o r  

é s t e  para i m p a r t i r  l a  a u t o r i z a c i ó n  co r respond ien te .  En e l  c a s o  d e  l o s  

representantes a u t o r i z a d o s  é s t a  deberá t e n e r  l a  ap robac ión  d e l  S e c r e t a r i o  

d e  G.>biemo o Jefe de la Dependencia. 

(6) En a q u e l l o s  c a s o s  e n  que por l a  u r g e n c i a  con que 

s e  efectúe e l  v i a j e  sea imposible  tramitar e l  a n t i c i p o  de fondos mediante 

el V,:)delo SC 866,  mencionado, e l  S e c r e t a r i o  d e  Gobieno, Jefe d e  l a  Depen- 

d e n c i a  o s u  r e p r e s e n t a n t e  a u t o r i z a d o  podrán e f e c t u a r  e l  v ia je  s u f r a g a n d o  

l o s  g a s t o s  de s u s  fondos  personales. A s u  r e g r e s o  d e l  v i a j e ,  a l a  breve- 

dad posible, solicitarán e l  rembolso de  l o a  dineros desembolsados,  

mediante e l  Modelo SC 722,  Comprobante d e  C a s t o s  d e  Viaje. Para p r o c e s a r  

e :  cumprobante, e l  Secretario de  Gobierno o Jefe de l a  Dependencia 

son- t o r ó  c o p i a  d e  l a  a u t o r i z a c i ó n  e s c r i t a  d e l  Gobernador o  s u  represen-  

:octe a u t o r i z a d o  autorizándolo a efec tuar  e l  v i a j e  al e x t e r i o r  o e n  cl 

cesc? de un funcionario autorizado, deberá someter  c o p i a  de la  a ~ t o r i z a -  

c i ó n  pcr  e s c r i t o  d e l  Secretario de  Gobierno o  del Jefe  de  la De~enden-  

c i a  qge l o  a u t o r i z ó  a i n c u r r i r  e n  d ichos  gastos. De no poder  o b t e n e r  

rcc;f as  d a 1  gasto incurrido para acon;e.?arlc c m  d i c h a  documentación,  

9e p r o c e d e r á  d e  forma a h i l a r  a l o  indicado en el apartado VII-A-2-b 

a n t e r i o r .  

2- Mediante e l  u s o  d e  Tarjeta de c r é d i t o  

a- Los Secretarios de Gobierno y Jefes d e  Dependencias 

?c-rán hacer uso de l a  tarjeta d e  c r é d i t o  oficial para e l  pago de l o s  

~ ~ i : c s  de represen tac ión  y / o  viajes en  que sea  n e c e s a r i o  i n c u r r i r  e n  e ?  



desenpeño d e  gestiones o act ividades o f i c i a l e s  fuera de P u e r t o  Rico.  

b- Para l a  l i q u i d a c i ó n  y pago d e  l o s  gastos de represen- 

tación y / o  v i a j e s  pagadoa mediante l a  t a r j e t a  d e  c r é d i t o  se pmcederá a e  

forma s i m i l a r  a l o  i n d i c a d o  en e l  Apar tado V I I - A - 3  a n t e r i o r .  

3- En aquellos casos en que ae reclamen g a s t o s  de represen- 

t a c i ó n  p o r  concepto  de  banquete3 o comidas o f i c i a l e s ,  ya  s e a n  é s t o s  

i n c u r r i d o s  e n  o  fuera d e  Puerto Rico, n o  co r responderá  e l  pago de l a  

p a r t e  de le  dieta que a p l i q u e  a l  almuerzo o  comida de l o s  días en que  s e  

ceiebraron dichos-banquetes o comidas o f i c i a l e s . '  

VIiI- 1mpugnaciÓn d e  Deterrr,inaciones del Secretario - - 
A- Cualquier f u c c i o n a r i o  a f e c t a d o  adversamente p o r  una a e t e r x n a -  

ciÓc d e l  S e c r e t a ~ i o  d e  Hacienda ,  tomda en v i r t u d  da e s t e  Reglamento, 

?oCrá solicitar a éste, d e n t r o  del t é m i n o  r a z o n a b l e  de t r e i n t a  (30) 

d h s  a p a r t i r  d e  l a  f e c h a  de  l a  n o t i f i c a c i ó n  de  l a  d e t e r m i n a c i ó n ,  l e  

r e v i s i ó n  Ce t a l  determinación p l= teando  los fundementos que tuviese 

para  s u s  tentar l a  aolici tud. 

5- S i  l a  deteminac ión  f i n a l  d e l  S e c r e t a r i o  d e  Hacienda fuese 

a d v e r s a ,  después de  haber evaluado l a  s o l i c i t u d  de r e c o r . s i d e r a c i 6 ~ .  e l  

:uac ionar io  afectado podrá ,  e x c q t o  cuando otra cosa  s e  d isponga p o r  l e y .  

dez:ro de un año, a p a r t i r  d e  l a  fecha de l a  de te rminac ión  f i n a l ,  recu-  

rri . .-. r a n t e  e l  Gobernador s o l i c i t a n d o  1s r e v i s i ó n  de l a  d e t e r m i n a c ~ ó ~ .  ',a 

s o l i c i t u d  de reconsideración a l  Gobernador s e  rt.girá p o r  l o  d i s p u e s t o  en 

e l  ~ r t í c u l o  15 ( c )  de l a  Ley d e  Contabilidad de; Gobierno d e  P u e r t o  ñico. 

I L  Cláusula - d e  S a l v e d a d  

3e d e c l ~ r a r s e  i n c o n s t i t u c i o n a l  o nula cua1.c-ci.er r s : t e  Z,c o. t c ' - - -  -u --. - . -  .. . L - - 

3 - r  2 2  Tribunal d e  Justicia competente,  l a  s e n t e n c i a  d i - t a d a  a esos  e f e c -  

:os, no a f ec t a r á ,  l i m i t a r á  o  invalidará l a s  demás Cisposic<oi .es  de? 

nismo. 



X- Derogaci6n Reglamentación Anterior . 

Este Reglamento deroga e1 Reglamento N ú n .  45, Gastos d e  ~epresentaciór! 

de los Secretarios de Gobierno y Jefes cie Cependencias del Gobierno 

de Puerto Rico, aprobado por e l  Gobernador de Puerto Rico en 5 de 

, noviembre de 1975 m 

X I -  Vigencia .. 
Las disposiciones de este Reglamento comenzarán a reg i r  a los  t r e i n t a  

( 3 0 )  días a partir  de IR fecha d e  su redicaci6n en  e l  Gepartaaento de 

Estado de conformidad con las  disposiciones de l a  Sección 2.8 de la 

Ley 170 del 12 de agosto de 19&,, se& enmendada, conocida CODO Ley 

de Procediniento Administrativo Uaiforne. 

secretarkf de Hacienda 

Aprobado e n  23 te noviembre de 1993 

Radicado en el Departamento de Estado e l  24 de noviembre de 1993 


