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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE Y ESTIPENDIOS
DEL CONSEJO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

ARTICULO 1: TITULO

Este Reglamento se conocera como el “Reglamento sobre Gastos de Viaje y

Estipendios del Consejo de Educacién de Puerto Rico”

ARTICULO 2: BASE LEGAL
Se promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones del Plan de
Reorganizacion Nim. 1 de 26 de julio de 2010, ségljn enmendadb, conocido como

“Plan de Reorganizacion del Consejo de Educacién de Puerto Rico”.

ARTICULO 3: PROPOSITO

Este Reglamento tiene el propésito de establecer las normas que deben seguir
los empleados y funcionarios del Consejo de Educécién de Puerto Rico, y otras
personas particulares que presten algtin servicio al Consejo, al tramitar los gastos de
viaje oficiales y estipendios. Ademas, el Reglamento define el importe de las escalas
| de dietas, gastos de transportacién, alojamiento y otros gastos relacionados que se

pagaran por concepto de viajes efectuados en Puerto Rico, continentales e

internacionales.

ARTICULO 4: APLICACION
Seccién 4.1: Este Reglamento aplica a:

a. Los empleados y funcionarios del Consejo de Educacién de Puerto Rico.




b. Los evaluadores, miembros de Comités de Evaluacién y asesores designados
por el Consejo.

¢c. Personas particulares que presten algun servicio al Consejo, con o sin
remunefaoién, cuando el Consejo acuerde con éstos pagar o rembolsar los
gastos de viaje incurridos en gestiones of_ic:iales o estipendios, a base de este
Reglamento.

Seccion 4.2: Este Reglamento no aplica a:

d. Los contratistas independientes, quienes se regiran por lo que se disponga en

sus respectivos contratos con el Consejo.

ARTICULO 5: DEFINICIONES
Parg pr'op(’)sitos de este Reglamento, los siguientes términos tendran los significados que
se expresan a continuacién, a menos que el contexto claramente indigue otra cosa:
a...Agencia - Se reﬁeré al Consejo de Educacién de Puerto Rico.

b. Alojamiento - Cantidad de dinero que se le autoriza por concepto de estadia en
hoteles, casas de hospedaje u otros lugares de alojamiento, mientras se lleve a
cabo una gestion oficial. Estos se pagaran a base de gastos incurridos a la
present'aci()n de facturas comerciales, recibos, o las evidencias
correspondientes.

c. Asesor - Consultor o especialista designado por el Consejo para que le brinde
un servicio o le asista en [a realizacion de una tarea, con o sin remuneracion.

d. Automovil -Privado - Vehlculo de motor, excepio motoras, @ nombre del
empleado o su conyuge, o del arrendador (duefio del vehiculo) en el caso de un

arrendamiento, que la agencia autorice al empleado o persona a utilizar en




misiohes oficiales. No incluye vehiculos registrados a nombre de otro familiar o
persona particular. En el caso de arrendamiento, debera existir un contrato por
escrito entre el arrendador y el funcionario o empleado o su cényuge.

Consejo - Se refiere al Consejo de Educacién de Puerto Rico.

Dieta - Cantidad fija de dinero que se autoriza para cubrir los gastos de
desayuno, almuerzo y comida durante el tiempo que se realiza una gestion
oficial. No incluye Ias dietas remunerativas a los miembros del Consejo,
conforme al Articulo 5 del Plan de Reorganizacion Num. 1; ni los estipendios
concedidos a los evaluadores, asesores o miembros de comités de evaluacion
desighados por el Consejo.

Director(a) Ejecutivo(a) - Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo.

Estipendio - Cantidad qﬁe se asigna a un evéluador, asesor o miembro de un
Comité de Evaiuacién designado por el Consejo. No aplica a contratistas
independientes.

Gestiéon Oficial - Cuando el funcionario o empleado, por encomienda del
Presidente, Director(a) Ejecutivo(a), Director(a) de Area u otro funcionario en
representacion de éstos, realiza tareas y funciones asignadas a su puesto y
otras compatibles fuera de su residencia oficial.

Gastos de Viaje - Gastos de transportacion, dietas, alojamiento y otros gastos
incidentales al vigje. Cuando no se especifica si se refiere a un viaje en o fuera
de Puerto Rico, se entendera que la disposicion es aplicable a ambos casos.
Empleado — Funcionario o empleado del Consejo. |

Gastos de Transportacién - Incluye todos los gastos incurridos en misiones

oficiales por concepto de transportacién, ya sea en automdviles privados o de




.

servicio publico, trenes, aviones, émnibus, tranvias, taxis u otros medios de
transporte, excepto motoras. Incluye también otros gastos incidentales al viaje,
necesarios para realizar la mision oficial, tales como: propinas usuales, acarreo,
almacenaje, estacionamiento y peaje. En casos de viajes continentales e
inte_rnécionales, se incluye el pago por otros costos requeridos por las lineas
aéreas para el registro de equipaje o reservacion de asiento, entre otros.

. Evaluadores y miembros de Comités de Evaluacion - Personas designadas
- por el Consejo para llevar a cabo trabajos relacionados con las evaluaciones y
seguimientos requeridos en el licenciamiento y acreditacion de las instituciones
educatfvas; procesos relacionados a la administracion de los programas de
asistencia ecénémica y apoyo a la educacion; y de estudios, investigacion y
estadisticas sohre educacion; de conformidad con los reg!am‘entos‘ adoptados
para esos fines por €l Coné'ejo.

Equipo - Bien mueble del Consejo que no sea equipo, expediente, u otros
materiales utilizados generalmente en la ejecucion de los trabajos; que pueden
ser trasladados por los empleados sin conllevar eéfuerzo fisico mayor,
Presidente - Presidente del Consejo de Educacion de Puerto Rico.

Proveedor - Persona particular que entra en acuerdo para prestar algtin servicio
con la Agencia.

Residencia Oficial - Lugar donde radican las oficinas del Consejo, o lugar
especifico donde esta ubicada la oficina en la que el empleado esta nombrado
oficialmente, o la persona particular que entré en acuerdos para prestar sus

servicios.




r. Residencia Privada - Lugar especifico dentro de los limites jurisdiccionales del
municipio en que rgguiar o permanentemente reside o se hospeda el empleado
o la persona particular,

s. Residencia Temporera - Lugar u oficina fuera de la residencia oficial o privada
en donde el émpleado o la persona particular lleva a cabo la gestién oficial.

t. Ruta Usual mas Econdmica - Via de rodaje mas corta, que usualmente se usa
para trasladarée 0 regresar de la residencia temporera-a la residencia oficial o
privada.

u. Departamento o Area: Dependencia, oficina o cualesquiera otra unidad

administrativa del Consegjo.

ARTICULO 6: ORDEN DE VIAJE

a. Cualquier funcionario o empleado del Consejo que deba ausentarse de su
residencia oficial en una gestion oficial en Puerto Rico o fuera de Puerto Rico,
completara una Solicitud de Orden de Vigje; vy utilizara el formulario que se
adopte a tal efecto. La Solicitud debera ser autorizada por el Director de Areay
por el Director Ejecutivo de la agencia, o sus representantes autorizados. La
Orden de Viaje debe emitirse antes de realizarse el viaje e incurrir en los gastos.
El Consejo notificaré la realizacion del viaje a las Agencias que asf lo requieran.

b. Salvo en casos de urgencia, la Solicitud de Orden de Viaje se emitira antes de
realizarse el viaje e incurrir en los gastos a reembolsarse. En los casos en que
no medie |a autonzamon el funcionario o0 empleado explicara en el Comprobante

de Gastos de Vlaje correspondiente las circunstancias que justificaron el viaje

sin orden previa.
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c. Para el Presidente y demas miembros del Consejo de Educacién de Pﬁerto
ﬁico, la certificacion de dichos funcionarios en el Comprobante de Gaétos de
Vigje se considerara como una Solicitud de Orden de Viaje, y se procedera a la
liquidacién de los gastos de conformidad con este Reglamento.

d. Los gastos de viaje fuera de Puerto Rico del Director(a) Ejecutivo(a) y los
Miembros déf Consejo seran aprobados por el Presidente del Consejo; los del
Presidente seran aprobados por el Consejo en pleno. Los viajes de los
Directores seran aprobados por el Director(a) Ejecutivo(a), mientras que los
viajes de las demas personas autorizadas seran aprobados por los Directores de
Areas,

e. Los gastos de viaje y estipendios de evaluadores, miembros de Comités de
‘Evaluacion y asesores que sean designados por el Consejo, seran aprobados
por los Directores de Area.

f. Cuando sea requerido, las aprobaciones de gastos de viaje quedaran
supeditadas a fo. que dispongan las Ordenes Ejecutivas emitidas por el
Gobernador de Puerto Rico para los viajes de funcionarios del Gobierno del |
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

g. La Solicitud de Orden de Viaje debera incluir la siguiente informacién: el viaje a
realizarse, el propésito de la Orden de Viaje, la fecha exacta o aproximada del
vigje, el tipo de transportacion a utilizarse y los gastos para los que se solicita
autorizacién. . Sera responsabilidad del Director de Area o del Director(a)
Ejecutivo(a) notificar al Area de Administracién con un minimo de diez (10) dias

antes de llevarse a cabo la gestién oficial.




n, Cuando las funciones de determinadas personas requieran viajes frecuentes
dentro de los limites de Puerto Rico, se emitirda una Orden de Viaje por el
término de un (1) mes. La renovacion debe observar el proceso establecido en
el presente Reglamento.

.. El Presidente del Consejo de Educacion de Puerto Ripo, el Director Ejecutivo, o
su representante autorizado, podrd enmendar la orden original para incluir el
cambio peticionado, o reservarse el derecho a autorizar una nueva Orden de
Viaje de caracter permanente.

. Sera responsabilidad _de los funcionarios o personas particulares a los que se les-
haya emitido una Orden de Viaje de caracter permanente, notificar a la Oficina
de Confabilidad en el Area de Administracion cuaﬁdo cambie la residencia
privada o el vehiculo a utilizarse en Ios.viajeS'oficiaies, para que -pueda

enmendarse o emitirse una nueva Solicitud de Orden de Viaje.

ARTICULO 7: DIETAS
a. Cuantia de las Dietas Aplicables' a Viajes én Puerto Rico:
Las personas autorizadas a viajar en'gestiones oficiales en Puerto Rico tendran
derecho a dietas para gastos de desayuno, almuerzo y comida, de acuerdo con
la hora de salida y regreso a sus respectivas residencias oficiales o privadas,

conforme con la siguiente escala:




Regreso

En Puerto Rico | Partida Antes de Después de Cantidad
Desayuno 6:30 am 8:00 am $ 8.00
Almuerzo 12:00 m 1:00 pm 10.00
Cena 6:00 pm ~ 7:00 pm 12.00
TOTAL $30.00

b. Cuantia de las Dietas Aplicables a Viajes en los Estados Unidos
Continentales e Internacionales:
Las personas autorizadas a viajar en gestiones oficiales continentales e
internacionales tendran derecho a dietas para gastos de desayuno, almuerzo y
comida, de acuerdo con la hora de salida y regreso a sus respectivas

residencias oficiales o privadas, conforme a la siguiente escala:

Eg;anci%se:g i;‘: ZS Partida Antes de DE:;?Jg:%e Cantidad
Desayuno 6:30 am 8:00 am $ 15.00
Almuerzo 12:00 m 1:00 pm 20.00
Cena 6:00 pm 7:00 pm 30.00
TOTAL $65.00




Internacionales | Partida Antes de D?s?p?&gzze ' .:Cant'ldad_
Desayuno 6:30 am | 8:00 am $ 15.00
Almuerzo 12:00 m 1:00 pm 25.00
Cena . 6:00 pm 7:00 pm 35.00
TOTAL $75.00

. La escala de dietas se aplicara uniformemente al computar los gastos de viajes
oficiales a los Estados Unidos continentales e internaéionales, aun cuando parte
de dichos gastos se incurran en Puerto Rico, como por ejemplo: gasto por
desayuno, almuerzo o comida que la persona incurra desde la salida de su
residencia oficial o privada hacia el aeropuerto y viceversa al regresar de viaje.

. El computo de la dieta se hard desde el momento en que la persona salga
desde su residencia oficial o privada hasta el momento en que regrese a dicho
lugar. La cantidad asignada incluye el pago de propinas.

. Ninguna persona autorizada a incurrir en gastos de representacién recibira la
parte de la dieta establecida para desayuno, almuerzo o cena cuando en la
gestion oficial se ofrezca desayuno, almuerzo o comida en las horas
establecidas.

) Cuando el costo de alojamiento o de la cuota de inscripcién en determinada
actividad incluya desayuno, almuerzo o comida, la parte correspondiente no
podra reclamarse como dieta.

. En aquelios casos cuando, por necesidad del servicio, se requiera frabajar fuera

de las horas regulares de trabajo, y la naturaleza del trabajo asi lo justifique,
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podré autorizarse el pago de alimentos o el reembolso del gasto incurrido, hasta
la cantidad que dispone este Reglamento bara desayuno, almuerzo o comida,
seglin sea el caso.

h. En los casos en que la agencia requiera los servicios de un asesor o especialista
cuya residencia sea fuera de Puerto Rico, y corresponda el pago de dieta, se le

aplicara la escala de acuerdo al lugar de su procedencia.

ARTiCULQ 8: GASTOS DE TRANSPORTACION

a. Los empleados, funcionarios vy personés particulares autorizadas a viajar,
tendran derecho al pago de gastos de- transportacion y gastos relacionados
incurridos en gestiones oficiales en y fuera de Puerto Rico. Los gastos de
transportacion incluyen los gastos incurridos al utilizar medios de transportacion
y otros gastos directamente relacionados, tales corho: estacionamiento, peaje,
fletes, servicios de conductores de vehiculos, u otros gastos similares que se
incurran en el traslado del funcionario o empleado autorizado a viajar.

b. No se reembolsaran gastos de transportacién incurridos por funcionarios o
empleados del Conséjo para trasladarse desde sus residencias privadas a las
facilidades del Consejo y viceversa.

c. Como norma general, no deberan utilizarse aviones, servicios de taxi, ni
automoviles fietados o arrendados cuando haya disponibles otros medios de
transportacion mas econémicos, a menos que la gestion oficial encomendada no -

" pueda ejecutarse satisfactoriamente sin el uso de dichos médios, y asi se haga
constar en la Solicitud de Orden de Viaje y la Solicitud de Anticipo de Gastos de

Viaje. Los viagjes en que se utilice transportacién aérea u otro medio en el que
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exista mas de una tarifa, se utilizara la tarifa mas econoémica; excepto cuando
sea imposible lograr reservacion con esa tarifa, o cuando una tarifa menor
impligue corﬁplicaoiones adicionales no razonables, como por ejemplo, escalas
que conlleven extensiones de tiempo inconvenientes.

Se fija la cantidad de tres dolares ($3.00) por maleta, hasta un maximo de nueve
délares ($9.00), cantidad a pagarse por cada ocasion en gue durante el viaje al
exterior sea indispensable usar los servicios de maleteros. En los casos que se
utilicen servicios de taxi, se fija la cantidad de un délar ($1.00) por maleta, hasta
un méaximo de tres dolares ($3.00).

El costo de transportacion de equipaje y el pago por exceso de peso o tamafio
permitido sera reembolsado Unicamente cuando estan debidamente justiﬁcados
y autorizados en la Solicitud de Orden .de Viaje. El pago de cargos por maletas
realizadas por las lineas aéreas se hara de acuerdo a la tarifa vigenteT

Si el funcionario o empleado que viaja se ausenta del puesto temporeramente
durante las horas laborables para asuntos personaleé, los gastos de
transportacion de ida y vuelta seran por su cuenta, y cesara de recibir la dieta
desde el diay hora en que se ausente del puesto temporeramente hasta el dia y
la hora en que regrese a éste.

Si el funcionario o empleado no sigue el itinerario de viaje previamente
autorizado por el CEPR, no podra reclamar los gastos incurridos, desde el
momento en que altere el itinerario establecido; exceptuando circunstancias

- extraordinarias, tales como fuerza mayor.
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ARTiCULO_ 9: USO DE AUTOMOVIL PRIVADO EN ASUNTOS OFICIALES

a. Los funcionarios o empleados del Consejo podran ser autorizados a utilizar sus
automodviles privados al realizar gestiones oficiales cuando ello resulte
conveniente para el Consejo. Dicha autorizacién constara en el formutario de
Solicitud y Autorizacién para Uso de Vehiculo Privado que se adopte para ese
fin. En los casos en que sea necesario utilizar mas de un vehiculo, la solicitud
debera ser cumplimentada separadamente por cada vehiculo.

b. Estas solicitudes seran aprobadas por los mismos funcionarios que autorizan la
Solicitud de Orden de Viaje para gestiones oficiales en Pgerto Rico, segt;n se
establece en el Articulo 6 de este Reglamento.

c. La pdliza de seguro de responsabilidad que gestiona el Secretario de Hacienda
para el Cons_ejo no cubre dafios a terceros. Los funcionarios o empleados del
Consejo autorizados a utilizar sus automaviles privados, al realizar gestiones
oficiales, relevan de toda responsabilidad al Consejo por accidentes que
envuelvan el uso del automovil privado autorizado bajo este Reglamento.

1. El empleado o funcionario autorizado a usar su vehiculo privado en gestiones
oficiales, que cause dafio a personas o propiedades privadas como
consecuencia de un accidente automovilistico mientras viaja en gestiones
oficiales, debera informar por escrito del accidente ocurrido al Director del
Area de Administracién y a su supervisor inmediato. E empleado o
funcionario que viajo, notiﬁcaré el incidente por escrito y debera presentar
copia de la querella iniciada con la Policia de Puerto Rico o la entidad que
corresponda en la jurisdiccion en que ocurrié el accidente. Ademas,

informara de las reclamaciones que haya establecido con otras compariias
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de seguro, bajo cubiertas compulsorias en la jurisdiccion del incidente o
privédas.

2. El condu.ctor del vehiculo involucrado en el accidente se asegurard de
preparar el Informe de Accidente y lo entregara al Supervisor de Servicios
Auxiliares, quien lo referird al Director del Area de Administracion para la
accion correspondiente.

3. En aquellos casos en que la persona'autorizada a viajar considere gue pueda
surgir una reclamacion o demanda contra el Consejo, debera informarlo
inmediatamente al Director de! Area de'Administraci()n para referir el caso a
los asesores legales de la agencia.

Los funcionario o empleados -a quienes se ies autorice a usar automovil pri;fado

en asuntos oficiales, recibiran una compensacion de cuarenta y cinco centavos

($0.45) por cada milla recorrida. Esta cantidad provée para cubrir todos los

gastos relacionados con él aﬁtomévif en las gestiones o encomiendas oficiales,

tales como: garaje, combustible, lubricantes, reparaciones, seguros, accesorios,

depreciacion y otros. ’ .

Al funcionario o empleado autorizado a usar su automévil privado, se le

concederad un pago adicional de tres centavos ($0.03) por cada milla recorrida,

por c’ada otro funcionario o empleado debidamente autorizado que viaje en dicho
automovil. Cuando se reclame este pago adicional, debera indicarse en la

Liquidacion y Comprobante de Gastos de Viaje los nombres de todos los

pasajeros. Estos Ultimos no podrén recibir pago alguno por concepto de gastos

de fransportacion.
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f. Para transportarse de un lugar a otro se usara siempre la ruta mas corta o mas
economica, excepto en aquellos casos en que pbr razones de fuerza mayor o,
por exigencias y conveniencias del servicio haya que usar otra ruta, en cuyo
caso asi se justificara en el formulario Liquidacién y Comprobante de Gastos de
Viaje que se adopte.

g. Para computar las millas a pagar por concepto de millaje, se utilizara Ia
Calculadora de Millaje a Pagar, preparada por el Departamento de
Transportacion y Obras Plblicas, a razon de cuarenta y cinco ($0.45) centavos
por mitla. Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de un pueblo a
otros lugares que no aparezcan en la tabla antes indicada, la cantidad a
reembolsafse por concepto de millaje se computara a base del nimero de millas
recorridas, segun se determine de ia lectura del cuenta millas del automévil. El
Area de Contabilidad determinara la razonabilidad de las millas reclamadas, y
utilizara c;)mo guia las distancias en millas entre pueblos cercanos, experiencias
anteriores o la forma que se considere mas conveniente,

h.' Los gastos de estacionamiento se reembolsaran a base de gastos incurridos, y

deberé presentarse el recibo o la evidencia del pago realizado. En los casos en

que se viaje a lugares donde existan parquimetros, y éstos sean utilizados por el
funcionario, sera responsabilidad del supérvisor verificar el importe a reembolsar

por el uso del mismo, de acuerdo a las fechas y horas en que se encomendé y

se realizd el viaje oficial. |

Los gastos de peajes electrbnicos, conocidoé como auto-expreso, se

reembolsaran a base de los gastos incurridos. A tales fines, el funcionario o

empleado puede presentar el estado de cuenta donde se refleje el pago de la
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estacion de peaje utilizado. Segtin la ruta establecida, se pueden identificar las
estaciones de peaje y las tarifas establecidas por el Departamento de

Transportacion y Obras Publicas.

ARTICULO 10: GASTOS DE ALOJAMIENTO

a. Las personas autorizadas a viajar en Puerto Rico en gestiones oficiales, tendran
derecho a cobrar gastos de alojamiento cuando la distancia existente entre el
puesto temporero y la residencia oficial o privada de éstas sea tal que resulte
mas conveniente para el servicio que las personas pernocten en el lugar de su
puesto temporero.

b. Los gas.tos de alojamiento en gestiones oficiales fuera de Puerto Rico se
reembolsaran a base de los gastos realmente incurridos, mediante [a
presentacion de facturas, recibos o las evidencias correspondientes.

¢. En la determinacion del sitio de alojamiento, se obsérvarén las normas de
economi.a prevalecientes en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, en armonia con la naturaleza e importancia de la gestion oficiél a
realizarse. No obstante, en aquellas circunstancias especiales en que la propia
actividad oficial requiera el alojamiento en un hotel en particular, seran
igualmente reembolsados los gastos incurridos, aunque éstos no se ajusten
estrictamente a las normas de la economia prevaleciente.

d. En los casos donde se requiéra visita, es responsabilidad del Evaluador
reclamar el reembolso, bajo los términos y condiciones establecidos en este

Reglamento.
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e. El Evaluador dispone de noventa (30) dias calendario a partir de la fecha de Ia

visita para reclamar el reembolso de los gastos.

ARTICULO 11: GASTOS INCIDENTALES DE VIAJE
a. Se consideraran como gastos incidentales al viaje el pago de llamadas
_telefénicaé, matricula, cuotas de inscripcion en convenciones, derechos para
obtener visas, servicios de guias y de intérpretes, cargos‘por conversion de
moneda extranjera, comisiones sobre compra de cheques de viajero, y cambio
de cheques oficiales; siempre y cuando estén directamente relacionados con la
| gestion oficial. Incluye, ademas, gastos de lavanderia justificados en viajes
fuera de Puerto Rico, derechos de aduanas y arbitrios que se paguen por la
entrada y salida cuando se viaja a paises extranjeros en gestiones oficiales, y
gastos incurridos en situaciones de emergencia no incluidos en la definicién de
gastos de transportacion. Estos gastos tienen que ser reconocidos y autoriéados
por los funcionarios correspondientes.
b. Los pagos efectuados por llamadas telefénicas, facsimil, fotocopias o uso de
_computadoras relacionados con asuntos oficiales, seran reémbolsados o se
aceptaran como gasto legitimo en la liquidacién del anticipo de fondos, siempre

y cuando los mismos fueran necesarias para el cumplimiento de la gestion del

viaje.

ARTICULO 12: ANTICIPO DE FONDOS
a. Cuando se anticipen fondos para gastos de viaje, éstos se utilizaran Unicamente

para el pago de pasajes, transportacion, dietas, alojamiento y otros gastos
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incidentales relacionados con la gestion oficial, conforme a las limitaciones
dispuestas en el Reglamento.

. El formulario de Solicitud de Anticipo de Gastos de Viaje que se utilice incluira
una disposicion mediante la cual la persona que viaje se compromete a restituir
al Consejo los dineros anticipados no gastados y autoriza expresamente al
Consejo a emplear las medidas de cobro que sean necesarias.

. La Solicitud de Anticipo de Gastos de Viaje constituira autorizacion suficiente
para que el Oficial de Nominas y Pagaduria anticipe los fondos necesarios, de
acuerdo con el estimado de gastos indicado en la Orden de Viaje.

. Enlos anticipos de fondos a personas que tengan cuentas de viajes sin liquidar
por mas de veinte (20) dias laborables por viajes Continentales o
Internacionales, o veinte (20) dias laborables por viajes en Puerto Rico, se
requerira la liquidacion del mismo antes de autorizarse un nuevo anticipo. Esto
no significa que no se pueda autorizar el viaje; sino que el funcionario, empleado
'0 persona particular incurrirg en el gasto y luego se le reembolsara.

. Bajo ninguna circunstancia, el Afea de Contabilidad podra anticipar fondos para
un viaje sin que medie la Solicitud de Orden de Viaje debidamente aprobada.
Las peticiones de anticipo de fondos deberan tramitarse ante el Oficial de
Néminas y Pagaduria con por o menos diez (10) dias laborables de antelacion a
la fecha del viaje para evitar atrasos en la preparacién del cheque, salvo
situaciones excepcionales debidamente justificadas. El mismo se entregaré al
funcionario cbn hasta un maximo de tres (3) dias laborables antes de la gestién

oficial.
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.g. Todo empleado del Consejo que solicite un anticipo de fondos autoriza al
Consejo a que, en caso de incumplimiento con sus obligaciones bajo este
Reglamento, el Consejo le retendra su sueldo hasta tanto cumpla con dichas
obligaciones. A su vez, se le enviara notificacién de dicha accidon al empleado y

se archivara copia del mismo en su expediente de Recursos Humanos.

ARTICULO 13: LIQUIDACION DE VIAJE O ANTICIPO

a. En la liquidacion de viajes sin anticipo, se rendira cuenta de lo gastado dentro de
los siguientes veinte (20) dias laborables despyés del regreso,

b. Cuando se anticipen fondos para viajar en Puerto Rico, se rendira cuenta de lo
gastado déntro de los siguientes veinte (20) dias laborables después del
regreso,

¢. Cuando se anticipen fondos para realizar viajes Continentales o Internacionales,
se rendira cuenta de lo gastado a partir de los siguientes veinte (20) dias
laborables después del regreso. El informe detal]édo de gastos debera
acompafiar un informe de la labor realizada duranté la gestion oficial.

d. De no rendir la liquidacion de los fondos anticipados o sin anticipar dentro del
plazo concedido por este Reglamento, la Oficina de Contabilidad notificara por
escrito al Director del Area de Administracion. Este solicitara la entrega del
mismo dentro de un término de cinco (5) dias laborables y se le advertira que de
no ser entregada dentro dél término provisto, se le retendra el cheque de némina
hasta tanto cumpla con dicha obligaciéon. A su vez, se le enviara notificacion de
dicha accién al empleado y se archivard copia del mismo en su expediente de

Recursos Humanos.




19

. Cualquier sobrante de los fondos anticipados se devolvers al Consejo a través
del Recaudador Oficial mediante cheque, giro postal o bancario, pagaderos a
favor del Consejo de Educacion de Puerto Rico. Fste se entregara a partir de
los siguientes veinte (20) diasAIaborabies, junto con el informe de gastos.

La Liguidacién y Comprobante de Gastos de Viajes debera incluir evidencia de
los gastos incurridos en el desempefio de la gestidon encomendada mediante
facturas, recibos, u otros documentos, si aplica.

. Cuando el total de gastos incurridos sea mayor que lo anticipado, sé
reembolsara al funcionaric o empleado la diferencia después que el Area de
Contabilidad coteje y analice la liquidacién, siempre y cuando dichos gastos
hayan sido como consecuencia de la gestién oficial.

. La liquidacién y Ia solicitud de reembolso (en caso de que el total de gastos
incurridos sea mayor a lo anticipado) debera ser aprobada por Director de la
Oficina correspondiente y el/la Director(a) Ejécutivo(a) que autorizé la Solicitud
de Orden de Viaje o el Anticipo Gastos de Viajes. De no contarse con dicha
aprobacion, se ajustar la liquidacidén de acuerdo con las condiciones y términos
de la Orden de Vigje.

El Area de Contabilidad verificara que los gastos incurridos se ajusten a la
descripcion y condiciones del viaje especificados en la Orden de Viaje..

De existir diferencias, se devolvera el documento por escrito al funcionario o
empleado que realizé el viaje para que justifique su razon. De no poder
presentar una justificacion para dicha diferencia, o de ésta no ser aceptada, el

funcionario o empleado devolvera el importe de la diferencia de sus propios
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fondos en cheque o giro bancario o postal, u otro medio de pago a favor del
Consejo de Educacién de Puerto Rico, a través del Recaudador Oficial.
k. Eﬁ los casos a los que se refiere el inciso anterior, el Director del Area de
Administracién no autorizard nuevos anticipos para viajes posteriores al
funcionario o empleado en cuestion hasta tanto se someta la liquidacién, y podra
optar por: |
1. 8i se trata de un empleado del Consejo, se realizaran las gestiones
dispuestas en el Reglamento para el Cobro, Ajuste, Liquidacién y
Cancelacidon de Deudas del Consejo; o se le retendra la parte
correspondiente del sueldo. |

2. Si se -trata de un empleado o funcionario del Gobierno del Estédo Libre
Asociado de Puerto Rico, corporacion publica o municipio, podra solicitarse
colaboracion en las gestiones de cobro a la entidad que corresponda.

3. Si no fuera posible efectuar las gestiones anteriores, o sj las mismas fueren
inefectivas, se notificar4 prontamente a los asesores legales del Consejo

para la accion correspondiente.

ARTICULO 14: ASESORES, EVALUADORES Y MIEMBROS DE COMITES DE
EVALUACION
a. Los asesores, evaluadores y miembros de Comités de Evaluacién que sean
designados por el Consejo, conforme a lo que se disponga en las
reglamentaciones programaticas de la agencia, recibirdn un estipendio cuya
cuantia sera establecida por el Consejo mediante certificaciones. El estipendio

no sera aplicable a empleados de agencias o instrumentalidades del Gobierno
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del Estado Libre.- Asociado de Puerto Rico, excepto cuando estos sean
autorizados por su correspondiente autoridad nominadora, segdn dispone el
Articulo 9, inciso bb,ii, del Plan de Reorganizacion Nim. 1.

b. Los gastos de viaje y los estipendios de los asesores, evaluadores y miembros
de Comités de Evaluacién seran satisfechos por el Consejo, y posteriormente
facturados a las instituciones educativas cuando ello proceda (visitas), de
conformidad con la reglamentacion programaética aplicable. No se facturara a Ias‘
instituciones por gastos incurridos por empleados del Consejo.

c. Ellla Director(a) de cada Area, Divisidn u Oficina que autorice los gastos de viaje
y estipendios de asesores, evaluadores y miembros de Comités de Evaluacion,
sera responsable por remitir al Area de Administracion las facturas y
comprobantes - de liquidacion correspondientes. Ademds, debera validar Yy
certificar como fiel, correcta y exacta cada factura y comprobante de liquidacion,
y obtener la autorizacion del Diredtora(a) Ejecutivo(a) previo a remitirla al Area
de Administracion.

d. Enlos casos donde se requiera visita, es responsabilidad del evaluador reclamar
el reembolso mediante factura. Dispondra de noventa (90)‘dias calendario a
partir de la fecha de visita para reclamar el reembolso de los gastos.

Seccion 14.1: Tramite de los Pagos de Gastos de Viaje y Estipendios a los

Asesores, Evaluadores y Miembros de Comités de Evaluacion

a. Afin de tramitar los pagos y/o reembolsos de los gastos de viaje y/o estipendios,
cada Area, Divisién u Oficina del Consejo seguira el siguiente procedimiento:

1. Se aseguraran de que los asesores, evaluadores y miembros de Comités de

Evaluacidon completen los formularios de Solicitud de Orden de Viaje, vy
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Solicitud y Autorizacion para uso de Vehiculo Privado, y provean los datos
pertinentes relacionados con los gastos de cada uno de los viajes incurridos
y los estipendios.

El Oficial Administrativo de cada Area, Divisién u Oficina verificarg la
correccion de los datos suministrados y si proceden los pagos o rembolsos
reclamados, conforme ~con lo dispuesto en este Reglamento y en law.
reglamentacion programatica que corresponda.

Una vez verificados los datos, el Oficial Administrati\{o completara un
formulario de Liquidacion y Comprobante de Gastos de Viaje para cada
reclamante.

El Consejo realizard el pago con cargo a los fondos identificados para estos
fines. Cuando proceda, se enviara a la institucion educativa una factura
acompaiiada con copia de la Liquida;ién y Comprobante de Gastos de Viaje
para que ésta reembolse el total pagado mediante cheque a nombre del
Consejo. En los casos en que proceda la facturacion de gastos a Ia
institucion, pero ésta hubiese objetado |a participacién del asesor, evaluador
o miembro de Comités de Evaluacién dentro del término establecido en la
reglamentacion programatica correspondiente, y éste hubiere sido relevado
por el Consejo de su designacion, cualquier gasto de viaje o compensacion
pagada a esta persona serd asumida por el Consejo. El Consejo asumira,
ademas, los gastos de viaje o compensacién pagados a asesores,
evaluadores y miembros de Comités de Evaluacion en cualquier gestion o
procedimiento posterior a que el Consejo haya toma'do una determinacion

final sobre un asunto.
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5. Si el reclamante tiene derecho ai estipendio que se dispone en este

Reglamento, incluira la reclamacién en el formulario Liquidacion vy

Comprobante de Gastos de Viaje que sea adoptado, y se seguira el mismo

procedimiento que se establece en los incisos que anteceden.

6. A fin de tramitar el pago de estipendio, |a Division correspondiente seguira el

siguiente procedimiento:

a)

d)

Los asesores, evaluadores o miembros de Comités de Evaluacion
someteran a la Division u Oficina correspondiente el formulario
Liquidacion y Comprobante de Gastos de Viaje que sea adoptado. Elfla
Director(a) de Area sera responsable de validar y certificar como fiel,
correcta y exacta la correspondiente factura, y entregarla a la Oficina de
ella Directora(a) Ejecutivo(a) para su visto bueno. Este, a su vez,
enviara la factura ai Area de Administracion. |
El Directora(a) del Area de Administracién o persona responsable, seglin
dispuesto en el contrato, aprobara la factura y sometera la misma para
pago.

La Division de Finanzas y Presupuesto certificara e identificara la cuenta
y partida aplicable del presupuesto, y que la misma esté cénsona con los
datos en el contrato (si aplica) y sometera la factura a la Oficina de
Pagaduria.

El Oficial Pagador emitird el pago de la factura debidamente validada,

certificada y aprobada dentro de los primeros siete (7) dias de cada mes.
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ARTICULO 15: DISPOSICIONES GENERALES

a. La b.ase mas economica para anticipar fondos o efectuar desémbo[sos por
concepto de gastos de viaje deberd determinarse de acuerdo con las
circunstancias de cada caso, y se considerard el tiempo disponible y la
conveniencia del viaje desde él punto de vista de las necesidades del servicio.
Elfla Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo y el Consejo podran autorizar que se
incurran gastos no contemplados en este Reglamento, y gastos en exceso de lo
establecido por el Reglamento, si se sirven los fines del Consejo. De ser éste el
caso, la Solicitud de Orden de Viaje debe ofrecer una justificacion para este
gasto extraordinario. | | |

b. El reembolso de gastos de viaje al Presidente del Consejo, sus miembros y su
Director(a) Ejecutivo(a), por viajes realizados dentro y fuera de Puerto Rico, se
hara basado en gaétos incurridos; mediante la presentacién de facturas, recibos
y las evfdencias‘ correspondientes, a menos que sea impractico obtenerlas.
Cuando no sea posible obtener las evidencias de pago, se presentard una
certificacion al efecto.

c. Cuando en la Solicitud de Orden de Viaje se hayan autorizado gastos de
representacion, estos se reembolsaran después de haberse rendido el informe
donde se describa el motivo de! gasto," los participantes en fa reunién o evento y
su relacion oficial con el acto. En los casos en que sea necesaria la
confidencialidad de los funcionarios o empleados participantes, el informe con
Sus nombrés se conservara en la Oficina del Director(a) Ejecutivo(a) o del

Presidente del Consejo, seglin sea el caso.
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d. No se consideraran gasfos de viajes aquellos incurridos en gestiones realizadas
en los ftribunales u otros lugares, como consecuencia _ de accidentes
automovilisticos u otras circunstancias de tipo personal, surgidas durante una
encomienda oficial, por las cuales el funcionario o empleado que se autorizd a
viajar haya sido acusado o demandado, o sea demandante en una accion civil o
criminal.

e. Toda reclamacion de reembolso por gastos de viaje en y fuera de Puerto Rico se
sometera en un periodo maximo de treinta dias (30) dfas laborables a partir de la
fecha de regreso. El Area de Administracién no }:J‘rocésaré reembolso de gas.tos
de viaje fuera del término antes mencionado, salvo autorizacién expresa de el(la)
Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo, por razones justificadas.

f. Cuando un funcionario o empleado autorizado a viajar en el area de los Estados
Unidos conﬁnentales, 0 en un destino interriaé:ional, se vea precisado a
nterrumpir sus gestiones y permanecer en su puesto temporero por motivo de
enfermedad o evento catastrofico o de fuerza mayor, tendra derecho a dietas y
alojamiento por el periodo que se prolongue la enfermedad, mediante evidencia
presentada al efecto, hasta un maximo de catorce (14) dias calendario. Si dicho
funcionario o empleado tuviere que regresar a su residencia privada por motivos
de enfermedad, tendra derecho al reembolso o pago del costo de transportacion
que incurré, y tomara como base la via mas econémica. Cuando la naturaieza
de la enfermedad o evento ocasione el uso de nﬁedios de transportacién mas

costosos, el pago o reembolso de los gastos se justificara al incluir las

circunstancias en el comprobante de pago.
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g. El funcionario o empieado autorizado a viajar podra reclamar gastos por
servicios medicos, hospitalizacién, medicinas y otros gastos similares en que se
incurra en tratamiento médico mientras realice gestiones oficiales. Para esto,
debera someter justificacion y prueba de que dichos gastos fueron como
consecuencla directa de la gesti6n oficial encomendada, siempre” que la
enfermedad o accidente no sea compensado por el Fondo del Seguro del
Estado, o que los mismos no estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro
medico. Para tener derecho al reembolso, se deberan presentar las facturas o
recibos de pagos correspondientes a los servicios médicos rendidos,

~ hospitalizacién, medicinas y otros.

h. Cuando un funcionario o empleado enviado a un viaje continental o internacional
en una destion oficial fallezca, mientras se encuentre en el desempefio de la
gestion que Ié fue encomendada, el Consejo podra pagar los gastos incurridos
por motivo de embaisamamiento o cremacién y traslado del cadaver a Puerto
Rico de los fondos que tuviese disponibles. Los gastos deberan ser razonables,
moderados y evidenciados mediante los recibos correspondientes u otra
evidencia necesaria.

i. Nada de lo dispuesto en este Reglamento afectara el derecho de los Miembros
del Consejo a recibir las dietas adecuadas a las que tienen derecho.

J. En caso que surgiere alguna situacion no contemplada en este Reglamento, Ia
misma se regira por el Reglamento de Viajes del Gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico (Reglamento 37, segtin enmendado).
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k. Todo empleado o funcionario debera, ademas, cumplir con los requisitos
aplicables a gastos de viaje que establezca la Oficina del Gobernador, la Oficina

de Gerencia y Presupuesto, o cualquier otra agencia fiscalizadora.

ARTICULO 16: DEROGACION

Este Reglamento deroga, sustituye y deja sin efecto cualquier norma o
reglamento promulgado, que esté en conflicto con las disposiciones de este
Reglamento, incluyendo el Reglamento Num. 6694 de 26 de septiembre de 2003,
titulado "Reglamento de Gastos de Viajes del Consejo de Educacion Superior de

Puerto Rico”,

ARTICULO 17: VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor a los treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado, de conformidad con las disposiciones de La Ley Num. 170 de
12 de agosto de 1988, segun enmendada, denominada "Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

P

“CARMENTUZ BERRIOS RIVERA
DIRECTORA EJECUTIVA
CONSEJO DE EDUCACION DE PUERTO RICO




