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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Hacienda X
Area de la Contabilidad Central de Gobierno

Reglamento Num. 38 38-00-01

VIAJES AL EXTERIOR

Articulo 1-  Introduccion y Base Legal

Se promulga este Reglamento conforme a las facultades otorgadas al Secretario
de Hacienda en la Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, Ley Num.
230 del 23 de julio de 1974, enmendada, y la Ley para Reglamentar el Uso de
Bonificaciones por Acumulacion de Millaje en Viajes Oficiales, (Benéﬁcios de

Viajeros Frecuentes), Ley Num. 188 de 4 de septiembre de 1996. Se promuiga

ademas, conforme a las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de agosto de

1988, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, enmendada.

Articulo 2 - Proposito

Este Reglamento se emite para establecer las normas a seguir por los
funcionarios y empleados del Estado Libre Asociado con relacion a los gastos
incurridos en viajes oficiales fuera de Puerto Rico (Viajes al Exterior). Tiene
como proposito, ademas, establecer el importe de las dietas, millaje vy

alojamiento que se pagaran por concepto de dichos viajes.
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Articulo 3 - Aplicacion

Este Reglamento aplica: )

a-

b-

A todos los funcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

A aquellas personas particulares que prestan algin servicio al Estado
Libre Asociado, sea remunerado o no, y que acuerden con la agencia
a la cual prestan servicios, o0 la ley aplicable asi lo disponga, a recibir

el reembolso de gastos de viaje a base de esta reglamentacion.

Este Reglamento no aplica:

a-

A aquellos funcionarios para los cuales hay leyes especiales que

establecen las normas a seguir y lo que se les pagara por sus viajes

oficiales.

A aquellos funcionarios y personas particulares nombradas para
realizar misiones, fuera de Puerto Ricao, encomendadas por la Rama
Judicial, la Rama Legislativa y los Municipios. Estos se regiran por la
reglamentacion que establezca el Juez Presidente del Tribunal
Supremo, en cuanto a la Rama Judicial, los Presidentes de las
Camaras Legislativas, en cuanto a éstas, el Contralor de Puerto Rico,
respecto a su Oficina; y los alcaldes, en cuanto a los municipios. En
aquellos casos en que éstos no hayan adoptado reglamentacion

sobre gastos de viaje, podran regirse por las disposiciones de este

Reglamento, hasta tanto emitan su propia reglamentacion.



Articulo 4- Definiciones

a-

Agencia — Cualquier departamento, oficina, junta, comision o cualquier
instrumentalidad perteneciente a la Rama Ejecutiva del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico cuyos fondos estén bajo la custodia del

Secretario de Hacienda.
Departamento — Departamento de Hacienda

Equipaje — Pertenencias personales del empleado o de la persona que
realiza el viaje. También incluye propiedad y material que el empleado

necesita para cumplir los propdsitos de la mision oficial que se le

encomiende.

Gastos de Transportacion — Incluye todos los gastos incurridos en
misiones oficiales por concepto de transportacion, ya sea en
automoviles, barcos, omnibus, tranvias, taxi u otros medios de
transporte, excepto motoras. Incluye también otros gastos
incidentales al viaje, necesarios para realizar la mision oficial, tales

como acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje.

Oficial Pagador de Viaje al Exterior— Cualquier personal del organismo
o persona particular con residencia permanente en Puerto Rico,
Estados Unidos o en el extranjero, al cual se le designa a realizar una

mision oficial fuera de los limites jurisdiccionales de su residencia

oficial.



Persona — Persona particular que entra en acuerdo para prestar algan

servicio a un Organismo. )

g- Programa — Programa de acumulacion de millaje auspiciado por las

lineas aéreas, cadenas de hoteles y otras empresas de servicios que

ofrecen beneficios suplementarios del viajero.

Residencia Oficial — Lugar especifico donde radica la oficina en la cual

el empleado esta nombrado oficialmente o la persona entr6 en

acuerdos para prestar sus servicios.

i- Residencia Privada —~ Lugar especifico establecido dentro de los
limites jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados Unidos o del pais

extranjero en que regular o permanentemente el empleado reside o se

hospeda.

j- Secretario — Secretario de Hacienda

k- Viaje al Exterior — Viaje fuera de los limites jurisdiccionales de

Puerto Rico o el pais donde radique la residencia oficial del empleado

o la persona.

Articulo 5 - Orden de Viaje, Peticion y Liquidacion de Fondos

a- Para emitir las ordenes de viaje fuera de los limites

jurisdiccionales de Puerto Rico, Estados Unidos o del pais donde

radique la residencia oficial del funcionario se utilizara el Modelo SC 866,



Solicitud de Orden de Viaje y Peticion de Fondos. Este debera tener la

apr»obaci()n del Departamento de Estado, cuando se viaje fuera de la jurisdiccion
de los Estados Unidos. Una vezuaprobado por el Departa?nento de Estado y
firmado por el jefe de la agencia o su representante autorizado, el Modelo
SC 866 constituira una peticion de fondos publicos para los efectos del

Departamento. EI Modelo, una vez firmado por el Secretario o su representante

autorizado, constituira la carta de nombramiento de Oficial Pagador Especial de
Viaje.

b- En los casos en que por la rapidez con que se ordene el viaje sea
imposible tramitar el Modelo SC 866, el jefe de la agencia o su rebresentante
autorizado, podra autorizar el viaje y luego confirmario por escrito. En estos
casos, el empleado efectuarad el viaje sufragando los gastos de sus fondos
personales y no sera necesario tramitar el Modelo SC 866. Este, para
propositos de la solicitud de reembolso debera exigir recibos detallados'de todas
las entidades a favor de las cuales se efectuaron pagos, incluyendo las agencias
" o empresas de transportacion por barco o avion. A su regreso solicitara el
reembolso a través del Modelo SC 722, Comprobante de Gastos de Viaje. En el
mismo informara en detalle los gastos incurridos y debera acompanar los recibos
como evidencia. El jefe de la agencia o su representante autorizado verificara
que el empleado incluy6 con el Modelo SC 722, la evidencia de los gastos objeto
de reembolso y que certifico su autorizacion para viajar. Este no aprobara los
gastos que no estén evidenciados con recibos, excepto en los casos de uso de
taximetros, ferrocarriles, propinas a maleteros y mucamas. En aquellos casos
en que no pueda obtener un recibo, debera explicar satisfactoriamente, al rendir

el comprobante, las razones por las cuales no pudo conseguir el mismo.



Cc- Cuando la mision sea por un periodo prolongado, para mantener

un control de los fondos, deberan solicitar anticipos cada tres meses hasta

finalizar la mision. En estos casos, deberan preparar un Modelo SC 866 e

indicar que es una enmienda a la peticion original. Cada vez que se solicite un
anticipo deberan acompafiar la liquidacion del anticipo anterior. No deberan

esperar hasta finalizar la mision para enviar al Departamento una liquidacion

por el total de los fondos anticipados.

Articulo 6- Liquidacién de Anticipos

a- El Oficial Pagador Especial de Viaje entregara la porcion del
anticipo no gastado al Oficial Recaudador de la agencia, no mas tarde de los 30
dias calendarios después de regresar del viaje. El Recaudador depositara el
dinero a la cuenta corriente del Secretario de Hacienda y preparara el Modelo
SC 745, Comprobante de Remesa, para contabilizar el reembolso a la
asignacion de origen de acuerdo con la reglamentacion establecida. En los

casos en que la agencia no tenga un Oficial Recaudador, el Oficial Pagador de

Viaje, entregara la porcion del anticipo no gastado a la Oficina de Finanzas de su

agencia, mediante el Modelo SC 741, y ésta se encargara de enviar a

contabilizar dicho reembolso al Area del Tesoro del Departamento con copia a la

Seccion de Viajes al Exterior. Si los fondos estan en cheques de viajeros

deberan expedir los mismos a nombre del Secretario de Hacienda antes de

entregarlos al Recaudador Oficial o0 a la Oficina de Finanzas segtin sea el caso.

b- Los empleados que realicen misiones oficiales con nombramiento

de Oficial Pagador Especial de Viaje, someteran al Departamento, la liquidacion

del anticipo recibido no mas tarde de los 30 dias calendario después de su



regreso de la mision, mediante el Modelo SC 741, Liquidacién de Fondos

Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en Misiones fuera de Puerto Rico.

c- De no recibirse dicha liquidacion dentro del referido plazo éste se

considerara como moroso y la Divisién de Oficiales Pagadores Especiales le
enviara una Comunicacién Recordatorio, (Modelo SC 239) en la cual le otorgara

una prorroga de 10 dias para que rinda la misma. De no enviar la misma se le
concedera una segunda prorroga de 10 dias (Modelo SC 240). Si vence dicho

plazo y no ha rendido su cuenta, se procedera a la retencién del cheque de

sueldo o al descuento en noémina.

d- De existir alguna diferencia en la cuenta rendida por el Oficial

Pagador de Viaje ésta le sera notificada al funcionario por dicha Division a través

del Modelo SC 208, Informe de Diferencias. Este debera liquidar dicha

diferencia en un plazo de 30 dias, a partir de la fecha de la notificacién. De no
liquidarla dentro de dicho plazo, la referida Division le enviard una segunda
" comunicacion en la cual le concedera un plazo de 10 dias (Modelo SC 202). Si
se vence el segundo plazo y no envia el pago o la justificacion debida, se

procedera a emitir el Modelo SC 776, Notificacion de Deudas Atrasadas o

Autorizacion Para Cancelar o Enmendar una Notificacion.

e- El Secretario podra reembolsar a los Oficiales Pagadores

Especiales de Viaje el exceso de gastos de viaje incurridos que, ajustandose a

las disposiciones legales y reglamentarias, no excedan del 15% del anticipo

recibido. Si por circunstancias imprevistas o extraordinarias y en beneficio del

servicio, el Oficial Pagador Especial de Viaje tuviere que efectuar desembolsos

en exceso del 15% del importe anticipado, al solicitar reembolso debera
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acompanar con la liquidacidon una certificacion del jefe de la agencia o su

representante autorizado en la cual justifique dicho exceso.

Articulo 7 - Gastos de Subsistencia y Alojamiento

a- Cuando los empleados autorizados a viajar entre los

Estados Unidos y Puerto Rico o a paises extranjeros y viceversa, utilicen
servicios de transportacion que incluyan en el costo del pasaje, el desayuno,
almuerzo o comida, segun lo requieran las horas de viaje, se les computara la
dieta desde el momento en que lleguen a la residencia temporera hasta el
momento en que abandonen dicha residencia para proseguir el viaje a otras
residencias temporeras o regresen a su residencia oficial o privada. Si los
medios de transportacion que utilizan no incluye en el costo del pasaje, el

desayuno, almuerzo o comida, se computara la dieta desde el momento en que

salgan del sitio especifico de su residencia oficial o privada hasta el momento en

que regresen a dicho sitio.

Cuando la agencia pague por adelantado la estadia de la mision oficial
encomendada, donde se incluya el costo de los gastos de desayuno, almuerzo y

cena, el funcionario no podra reclamar el reembolso de dichos gastos por ningun

concepto.

b- A los empleados con residencia oficial permanentemente en

Puerto Rico, designados a realizar misiones oficiales a los Estados Unidos o a

paises extranjeros, asi como aquellos cuya residencia oficial sea en los

Estados Unidos o en el extranjero designados a viajar en misiones oficiales a

otro estado o pais que no sea el estado o pais donde radique su residencia



oficial o privada, se les pagara por la parte de la dieta que corresponda al

desayuno, almuerzo y comida, los importes que se indican a continuacion:

Salida Regreso
Antes de Despues de
Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m. $15.00
Almuerzo 12:00 m. 1:00 p.m. 20.00
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m. 35.00
Dieta Diaria $ 70.00
C-

El importe establecido como dieta diaria en viajes al exterior,
provee para gastos tales como propinas y otros de naturaleza similar. Los jefes
de agencias tendran derecho a que se le paguen dietas basadas en gastos
incurridos, mediante presentacion de evidencia que certifique las mi§mas. Se

aceptaran importes razonables por propinas, en los casos que sea imperativo el

" pago de la misma. En los casos de propina a maleteros, se establece un

importe de $5.00 y para las mucamas sera de $5.00 por noche.

d- Cuando en los alrededores de la residencia temporera no haya

facilidades adecuadas para ingerir alimento, el empleado tendra derecho a

reclamar el costo de la transportacion en que incurra para trasladarse al lugar

mas cercano a comer.

e- Los empleados con residencia oficial en Puerto Rico,

Estados Unidos o un pais extranjero, designados a viajar en misiones oficiales al

exterior, tendran derecho al reembolso de los gastos de alojamiento realmente



incurridos mediante la presentacion de facturas comerciales, recibos o la
evidencia de pago. Estos deberan ser detallados por cada dia de alojamiento.

En caso de que les sea imposible obtener esta evidencia presentaran una

certificacion al efecto. No obstante, tanto las agencias como el Departamento

podran objetar aquellos gastos de alojamiento que de acuerdo con las normas
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se consideren extravagantes o

excesivos, segun estos términos se definen en la Ley Nam. 230.

f- Los viajes en avion, incluyendo los de los jefes de agencias, seran

del tipo mas econoémico conocido como turista. Esta disposicion no aplica en
casos extraordinarios si el servicio que se va a prestar amerita medios de
transportacion de otra clase o que debido a las circunstancias del caso resulte
mas economico para el Estado Libre Asociado utilizar otro medio de
transportacion que esperar a tener tal servicio disponible.

Estos casos se

justificaran debidamente en los comprobantes de gastos de viaje que se

presenten al efecto.

Articulo 8- Beneficios del Programa Viajeros Frecuentes

a- Las lineas aéreas, cadenas de hoteles, compaiiias de alquiler de

autos y otras empresas, ofrecen beneficios suplementarios al viajero, dependiendo

la frecuencia con que se utilicen dichos servicios. Para tener derecho a estos

beneficios en un afio natural, se debe viajar mas de 7,500 millas aéreas. Esto se

conoce como el Programa de Acumulacién de Millas Aéreas.

b- Los beneficios acumulados por los empleados bajo dicho Programa,

como resultado de viajes oficiales, solo se utilizaran en otros viajes oficiales y bajo



ninguna circunstancia pueden ser utilizados o retenidos por el empleado para

viajes personales. Sin embargo, el empleado podra aceptar las cortesias y aquel

trato deferente que la linea aérea o empresas extiendan a otros viajeros frecuentes

que no sean traspasables o transmisibles a la agencia.

c- Los empleados, que como viajeros frecuentes adquieran beneficios

al realizar viajes en gestiones oficiales, seran responsables de notificar a su

agencia los beneficios recibidos por dicho Vviaje. Sin embargo, sera

responsabilidad de la agencia, hasta donde sea posible, hacer arreglos con las

lineas aéreas para que le notifiquen los beneficios obtenidos por este concepto.

d- La agencia sera responsable de registrar todos los viajes oficiales

que realicen sus empleados para determinar si cumplen con el requisito de las

7,500 millas. Para estos propésitos usaran el Modelo SC 1234, Registro de

Viajeros Frecuentes. En dicho Formulario incluiran el nombre del empleado, su

namero de viajero frecuente (otorgado por la linea aérea), el beneficio

acumulado atribuible al viaje oficial, esto incluye boletos de viaje libre de costo,
reclasificacion de asientos, hoteles, comidas, alquiler de vehiculos y cualquier

otro tipo de bono o descuento ofrecido. También incluira el beneficio utilizado en

el proximo viaje oficial que se realice.

e- Las agencias seran responsables de coordinar con cada empleado

que realice viajes oficiales la utilizacion de estos beneficios en viajes

oficiales, asegurando que la dependencia tenga acceso a los beneficios

directamente atribuibles al gasto publico que le corresponde.

f- Cuando el empleado cese en sus funciones, solicitara a la linea

aérea o empresa un certificado de las millas acumuladas a la fecha en que cese.



En este certificado el empleado indicard las millas acumuladas en los viajes

oficiales a beneficio de la agencia. Dicho certificado sera utilizado por la agencia

para la compra de boletos u otros servicios de futuros viajes oficiales. Cualquier

millaje sobrante luego de realizarse dicha liquidacion final quedara a beneficio

del ex-empleado para su uso.

g- Los jefes de agencias podran contratar, mediante subasta, los
servicios de una o varias agencias de viajes, segin sea conveniente, dependiendo
del volumen de viajes oficiales que acostumbre realizar y de la localizacion de
sus oficinas regionales, si alguna. Estas negociaran con las agencias de viajes la

compra de pasajes y todos los beneficios relacionados con los Programas de

Viajeros Frecuentes.

h- Todo empleado que viole intencionalmente estas disposiciones
vendra obligado a devolver a la agencia el triple del valor del beneficio recibido. De

no hacerlo al serle requerido podria ser demandado sin limite.

. Articulo 9- Disposiciones Generales

a- Cuando un empleado que viaje a los Estados Unidos o al
extranjero en una misidn oficial fallezca mientras realiza la mision
encomendada, el Departamento pagard los gastos incurridos por

embalsamamiento y traslado del cadaver a Puerto Rico con la aprobacion del
Jefe de la Agencia, a los familiares del fallecido o a quien pagé o presto los
servicios a crédito. Estos gastos deberan ser razonables y moderados, y para

reclamarlos deberan presentar los recibos u otra evidencia necesaria para

comprobar los mismos.



b- El Departamento aceptara reclamaciones por gastos meédicos

incurridos mientras se realizan misiones oficiales en el exterior sélo si se

presenta justificacion y se prueba que tales gastos se incurrieron como

consecuencia directa de la mision encomendada, y siempre que la enfermedad o
accidente no sean compensables por el Fondo del Seguro del Estado o que
dichos gastos estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro médico. Para

tener derecho a este reembolso el empleado debera presentar las facturas o

recibos de pago por los servicios medicos recibidos.

c- Cuando se utilicen tarjetas de crédito oficiales para cubrir los

gastos de viaje al exterior en misiones oficiales, el pago se efectuara

directamente a la entidad que expida la tarjeta de acuerdo al Reglamento

Nam. 45, Gastos de Representacion de los Secretarios de Gobierno y Jefes de

Dependencias del Gobierno de Puerto Rico, aprobado en 23 de noviembre de

1993.

d- Al efectuar los desembolsos, el Oficial Pagador de Viaje se cefira

estrictamente a los autorizados en el Modelo SC 866, Solicitud de Orden de

Viaje y Peticion de Fondos, aprobado por el Secretario o su representante

autorizado.

e- El Oficial Pagador Especial de Viaje tendra particular cuidado en

que sus desembolsos representen cargos correctos contra la asignacion o fondo

del cual se le hizo el anticipo. No se dara crédito por importes pagados

incorrectamente, ni en forma englobada.



f- Los viajes al exterior que realicen los jefes de agencias requeriran

la autorizacion previa del Gobernador o su representante autorizado.

g- El uso, preparacion y tramite de los Modelos mencionados se

establecera mediante suplemento.

h- Cuando alguna persona, que efectie un viaje al exterior en
cumplimiento de una mision, tenga que usar ropa especial, podra alquilar o
comprar ésta, lo que resulte mas econémico para el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. El jefe de la agencia o su representante autorizado certificara en el
Modelo SC 722 6 SC 866 la necesidad de efectuar dicho pago. Tendra derecho
al reembolso de los gastos en que incurra, siempre y cuando acompafie copia

de la factura de alquiler o compra de las mismas, el recibo o la evidencia de

pago correspondiente.

i- Los pagos por llamadas telefénicas hechas en el exterior o por
" lamadas internacionales, directamente relacionados con asuntos oficiales, seran
reembolsados al empleado autorizado a hacer dichas llamadas, siempre que las
mismas fueran necesarias para cumplir con la mision del viaje. En la cuenta o
comprobante que se someta debera indicarse el nombre y titulo oficial de la

persona llamada, namero de teléfono, lugar y propodsito de la lamada.

j. Los funcionarios y empleados tendran derecho a recibir hasta

$5.00 de reembolso por concepto de llamadas telefonicas a su hogar.



Articulo 10- Impugnacion de Determinaciones del Secretario

Cualquier empleado o persona autorizada para reclamar el pago por
cualquiera de los conceptos autorizados por este Reglamento, que sea
adversamente afectada por una determinacion de cualquier agencia podra
radicar una querella, dentro del plazo de 30 dias a partir de la fecha de la
notificacion. La misma debe ser radicada en la Secretaria de Procedimientos
Administrativos del Departamento de Hacienda, de conformidad con el
Reglamento de Procedimientos Administrativos, aprobado por el Departamento
de Hacienda en virtud de la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, Ley de

Procedimientos Administrativos Uniforme, codificado en el Departamento de

Estado con el niimero 3991.

Articulo 11- Clausula de Salvedad

Si cualquier Articulo, Seccion, parte, parrafo o clausula de este
Reglamento fuere declarada nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, la
sentencia a tal efecto dictada no afectara ni invalidara el resto de este

Reglamento y su efecto quedara limitado al Articulo, seccion, parte, parrafo o

clausula asi declarada.

Articulo 12- Vigencia

Este‘ Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de la
fecha de su radicacion en el Departamento de Estado y su presentacion en la

Biblioteca Legislativa, de conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 170

de 12 de agosto de 1988, segin enmendada, denominada “Ley de
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Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.”

e A Al Cdonsm

an A. Flores Galarza 6

cretario de Hacienda

Aprobado el 26 de Sewt-  de2003 .

l;(aiéicado en el Departamento de Estado el 1 de octubre de 2003.

Radicado en la Biblioteca Legislativael 3 de nov. de 2003.






