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10 de abril de 1995 

MEMORANDO CIRCULAR OCAM-9~18 

A TODOS LOS ALCALDES 

~~_;d· ~ 
.z-:-Rosano U~.~~ 

Comisionado 

REGLAMENTO MODELO ·DIET AS· VIAJES 

La Ley de Municipios Aut6nomos dirige a los alcaldes a: 

"Adoptar mediante reglamento, las norrnas y procedimlentos relativos 
al pago de dietas, gastos de vlajes ollciales y de representacion en y 
fuera de Puerto Rico." ' · · 

Adjunto Reglamento Modelo sobre este asunto para que ies sirva de guia en Ia adopci6n 
de su reglamento o en Ia revision del que tenga actualmente. 

Aprovechamos para aclararles que el Reglamento Moclelo para Negocios Ambulanles 
debe ser utilizado para establecer ei lonnalo del reglamento a ser adoptado por los 
municipios. teniendo en cuenta que el reglamento que adoplen debe seguir los 
parametres eslabiecidos en el Capitulo XX de Ia Ley de Municipios Aul6nomos, segun 
luese enmendada por Ia Ley Num. 84 del 29 de octubre de 1992. 

anejo 

' Articulo 3.009 (v), Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, 
21 LPRA 4109 (v). 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
OACINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES 

REGLAMENTO PARA ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO 
DE PAGO DE DIET AS, GASTOS DE VIAJES OACIALES 

Y DE REPRESENTACION DE FUNCIONARIOS Y 
EMPLEADOS MUNICIPALES EN Y 

FUERA DE PUERTO RICO 



REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE 

DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE-------

ARTICULO 1: Denomlnac!6n 

Este Reglamento sa conocenl como el Reglamento de Gastos do Viaje del 

Gobiemo Municipal do----------· 

ARTICULO 2: Base legal 

Se promulga este Reglamento en virtud do las disposic!ones del Artloulo 
~· ;"' ... ;; ~ 

3.009 (v) de Ia Ley :NuOJ. 81, aprobada el 30 do agosto de 1991, seglln 
' 

enmendada, conoc!da como "Lay de Munic!pios Au16nomos del Estado Ubre 

Asociado de Puerto Rico•. · 

ARTICULO 3: Prop6sHo 

El prop6sHo do este Reglamento es establecer las normas que deben segulr 

los func!onarios y empleados del Municipio de -----en relac!6n a los 

viajes ofic!ales y · prescriblr los gastos do dietas, alojamiento y otros gastos 

relacionados que pagarin o reembol~ dlchos viajes en y fuera de Puerto Rico. 

ARTICULO 4: Aplicaci6n 

Este Reglamento aplica: 

a. A lodos los func!onarios y empleados del Gobiemo Municipal do _ 

. b. A .aquellas personas partiallares que prestan algun. SOlVIc!o a1 

Municipio de _____ sin ser func!onarios y eJ11lleados, ya sea rel'l'kJnorado 

o no, que acuorden con oslo l'l'kJnlclpio o aJalquler ley apllcable asllo dlsponga, 

a recibir el roembolso do gastos do vlaje a base de asia reglamentac!6n. 
• 

c. A aquellas personas partiaJiares que fueron deslgnadas para reallzar 

cualquier misi6n oficial fuera de Puerto Rico por el Alcalde o el funcionario que 61 
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designs. 

ARTICULO 5: Definldones 

Para prop6sllo de este Reglamento los slgulentes 16nrinos tendrtn los 

significados lndlcados a contlrAI&CI6n: 

a. Res!denc!a ofic!a! - 8 rnmldplo en que radlca Ia oftdna donde dlcho 

fundonarto o e~ presta regularmente sus servldos. 

b. Reskfenda Pdvada - 8 ·municipio en donde regular o 

pennanentemente reside o se hospeda el fundonarto o empleado. 

c. Puesto Temporero - 8 Iugar u ofidna, Iuera de Ia resldenda oftdal 

o privada, al cual deba trasladarso un fundonario o empleado para cumpnr una 1 

misl6n que so le hublera encomendado. 
~· y -: 

' 0 d. Gastos d"'Tri!i!sportac!6 - lnduye todos los gastos lncuntdos en 

mislones ofidales por conoeplo de transportad6n, ya sea en autom6viles privados 

ode senrido pUblico, trenes, aviones, barcos 6mnibus, tranvfa, taxi u otros medlos 

de transporte. lnduye tambl6n otros gastos lnddentales a1 vlajo, necesarios para 

realizar Ia misl6n ofic!a!, tales· como: portazgo, acaneo, almacenaje, 

estacionamiento y peaje. 

e. Dieta .- cantldad fija de dinero que se le autoriza a los que ejecutan 

una misi6n oficial para rubrir los gastos de desayuno, aiiTl.lerzo y comida en que 

incumm con motlvo del desempello de una mlsl6n ofidal. 

f. Gastos do Alolamlento - Gastos en que lncumo el fundonario o 

empleado que es aslgnado a prastar servldos en un puesto temporaro dentro de 

los llmlles jurisd'oa:lonales de Puerto Rico o en el exterior en el cual deba 

pemoctar porque Ia mlsl6n encomendada asl lo raqulera. Los gastos do 

alojamlento se pagartn a base de gastos lncurridos mediante Ia presentad6n de 

facturas comerdales, radbos o las evldendas correspondlentes. 

g. E9!Jioa!e- Propledad personal del fundonario o empleado_ necesaria 

para los prop6sllos de Ia mlsl6n ofidal que se le encomlenda. 
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h. Autom6vl! Pr!vadq • Vehlculo de motor quo e1 roonicipio lo autorice 

al luncionario o ell1>feado a utiiizar en nislones oficiales. 

i. Ruta Usual Mis Econ6mica • VIa de rodaje INs oorta quo 

usualmente se usa para trasladarse o regresar del puesto temporero a Ia 

residencla oficial o privada. 

ARTICULO&: Orden dt VIal! 

a. Para quo un fundonarlo o ....,.._ del ~TKJniciplo de ___ _ 

pueda ofectuar viajes on asuntos ofic:lales dentro de los llmites jurisdicdonalos do 

Puerto Rico o en of oxtranjero oon dorecho al pago o reombolso do gastos do 

viaje, sen\ nec:esario que se le emita una Orden de VlaJe autorizando el vtaje. 1 

b. Salvo on casas do urgenda,la Orden do Vlaje ser.l emitlda antes del -· .• 
~-; -~- ': . . . 

lundonario o ell1>foado realizar of vlaje o fncuntr en los gastos a reombolsarso. 

En casas de urgencia, en quo no hay Ia oportunidad de tramitar previamento Ia 

Orden de Viaje, of director de Ia unldad adninlstralfva, o su representant& 

autorizado, oonseguir.l Ia aprobaci6n par tel~fono y fuego expllcar.l en el 

comprobante de pago oorrespondiento las ciraJnstancias quo justificaron ef vtajo 

sin Ia orden previa. 

c. En el caso de viajes dentro do Puerto Rico, Ia Orden do Vlaje do los 

empleados ~TKJnlcipales· do ----- Ia aprobar.l of director de Ia unidad 

adninistratlva oorrespondlente. Las 6rdenes de vlaje do los dlrectores de dlehas 

unldades adminlstrativas ser.ln aprobadas par of Alcalde o su representant• 

-
· autorizado. 

d. Para of Alcalde no se requerinl Orden de Viajo para vtajes dentro do 

Puerto Rico. La certiftcaci6n del Alcalde al efecto de quo realiz6 of vtajo senl 

suficiento para hacerie el reembolso debldo. 

e. En e1 caso del Alcalde solarnente se requerinl Orden de Viaje para 

realizar vtajes Iuera de Puerto Rioo. Las 6rdenes do vtajo Iuera do f'!'erto Rico 

de los luncionarios y empieados ITKJnlciplo de ____ Ia aprobanl el Alcalde 
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o su represontanto autorizado. Las 6rdenes de vtaje del Alcalde las aprobar.l 61 

mlsmo. 

f. Las 6rdones de vlaje para palses Iuera de Ia jurisdicd6n de los 

Estados Unidos, o para casos en que Ia mlsl6n del viaje sea asistir, en atguna 

capacidad, a oonferencias de aricter fnternacionaf, aunque 6stas so celebren 

donuo de Ia jurisdic:cl6n de los Eslados Unldos; so envtarM aJ vtsto bueno del 

Departamento de Estado. 

g. La Orden de Voaje debera lndicar daramente e1 vtaje a reaftzarse y e1 

prop6slto del rnsmo, a monos que por razones de seguridad o de lnter6s ptiblioo 

no so oonsidere aoonsejable. 8 fundonario que apruebe Ia Orden de Viaje , 

juzgar.l cuando so_~ esta exoepci6n. Oebera Indica, adeoms, Ia dase de 

1tanSporlac:i6n que so .autoriza y Ia fecha exacta o aproximada, aJando no so 

pueda determinar Ia fecha exac:ta en que so reai'Jzar.i ef vlaje. 

h. Cuando las func:iones de determinados func:ionarios o ~eados 

requieran viajar freaJentemente dentro de los llmites jurisdicdonates de Puerto 

Rico o Estados Unicfos, so podri omilir 6rdonos de viaje de caractor permanente 

quo aJbran todo el tiempo quo los deberes do dlcho fundonario o empfeados les 
, 

requieran viajar continuamente. Cuando surja camblo en Ia residenda oflcial o 

privada de aJalquier funcionario o empleado a qulen se le haya emffido una Orden 

de vlaje ya emiUda. !ncluyendo el mencionado camblo. 

L Como norma general, oqueflos fundonarios o empfeados que vlajen 

at extranjero y quolnaman en gastos en exceso at anlldpo redbldo, estos gastos 

no deberan exceder del HI% del anlldpo redbldo. 

ARTICULO 7: Gastos de TransDOrtad6n 

a. Los func:ionarios y ~- deslacados permanontomento en el 

municipio do -----~ deslgnados a viajar en mlslones ofldalos dentro 

do los llmitos jurisdicdonatos do Puerto Rloo o al exterior, tendran dar~ at pago 

de los gastos de transportaci6n realmente lnoorridos, excepto en los casos en qtJe 
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este Reglamento disponga otra cosa 

b. No se reembolsar.i gastos de transportacl6n lncurridos per 

funclonarios y empleados para lraslada.rse .desde sus resldenclas privadas a las 

resldenclas oficlales o vlceversa. 

c. Cllando algUn funclonario o empleado salga en una nn16n ofldal 

desda ou resldencla prtvada dlrectamente hacla ou puesto tempontro o cuando 

regntSe de una mlsl6n ofldal a su resldencla prtvada dlntdamente desde su 

puesiO tempon!R). se le reembolsar.i el gasto de transportac16n usando Ia base 

que sea m6s econ6mica para el rrunlclplo, o sea. Ia resldencla ofidal o Ia privada. 

Cuando algUn funcionario o empleado salga de una mlsl6n ofidal desda su , 

resldenda ofidal hacla .un puesto le111>0rero, se 1e ntembolsanln los gastos do 

transportad6n realoneirte lncuntdos, excepto en los casas en· que e1 pueslo 

temporero est6 locarozado en un puesto lntermed"oo para los cuales se tomari en 

conslderacl6n 1o dispuesto en e1 Apartado !! slguiente: 

d. En 10s cases en que e1 puesto te111>0ntro est61ocanzado en un punto 

lntennedio dentro de Ia ruta usual que utllizan los funclona~os o emploados para 

trasladatso desde sus resldenclas privadas a las resldenclas ofidales o vlceversa. 

so le reembolsar.in los gastos de transportad6n, usando las bases que resunen 

m6s econ6oricas para e1 municipio, Ia resldencla ofidal o Ia privada. 

independientemente de a qu6 resldencla regresen. 

e. No se reembolsar.in gastos de transportacl6n por distanda alguna en 

exoeso de Ia realmente reconida, y s1 0sta exoediera Ia que se recomo por Ia ruta 

usual m6s econ6mlca, se reembolsar.in solamente los gastos do transportacl6n 

oomputados a base de Ia ruta usual m6s econ6mlca. 

f. La ruta usual m6s econ6mlca debort determlnarso do ac:uerdo con las 

drcunstanclas de cada caso, en Ia fecha en que se elec:tUa e1 vla)e, tenlondo en 

c:uenta e1 Ue111>0 dlsponlble y Ia convenlencla y practlcabllldad del vlajo desdo e1 

punto de vista de las necesldades del seovldo. Sin embaiiJO, c:uando las 
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exigenc:ias y convenlencias del servk::lo 1o requleran, pocHn reembolsarse gastos 

de transp011ac:i6n a base de Olnl ruta, sleft1'18 que e1 AJcalde o su representante 

autoriZado justifique en el comprobante de pago las razones para utlllzar dlcha 

ruta. 

g. Cuando en los alrededores del puesto IOIT4'0f"8'0 no haya lac:ilidades 

adocuadas para alrnorur, oomor o do alo)amlanto, ngl!n aeo el caso. e1 

lunclonario o e~eado tendrA darecho a reclamar elcmto de Ia transportacl6n en 

que lna.na para trasiadaJH aJ Iugar I11U cen:ano a almoaar. comer o alo]arse. 

segUn sea el caso. 

h. No deberAn utilizarse avlones,taxlmetros, carros fteteados o autom6vil 

privado ouando haya medios de transportac:i6n mis econ6mloos, a menos que Ia 
: . .... .. 

misl6n enoomendaGa rio pueda ser ejeoulada satlslaclorlamente mediante el uso 

de medlos de transportac:i6n I11U eoon6rricos, lo oual se )ustificarA debldarnente 

en los comprobantes de pago. 

I. Cuando se utilioa un avi6n, barco, taximetro, autom6vll fteteado o 

oualquler otro medlo de transportac:i6n que no sea autom6vll privado, se 

presentaran los boietos del pea]e,lacturas, rec:ibos o evldenc:ias corTOSpondlentes, 

a menos qua, de aouerdo con ta prActica comercial del Iugar en el oual se vfa)e, 

sea imposible e lmprictico el obtener 6stos. En este caso se sometenl una 

notificac:i6n esaita que deberA ser aprobada por el AJcalde. 

~ Los vlajas en avl6n sarAn del tipo mis acon6mico. conoc:ido por 

"turista•, excepto en casos extraon:linarios en que el servlcio qua se vaya a prestar 

arnerile medlos de transportac:i6n de otra c:iase o que - a las c:irounstancias 

del caso, rasu~e mis econ6mico para e1 munlc:iplo utillzar otro medlo de 

transp011ac:i6n que esperar a toner tal servlc:io dlsponible. Estos casoa se 

justificarAn debldarnente en los comprobantes do pago. 

k. El costo de transportac:i6n de equlpa)e en exceso del pes~ o tamallo 

permitido por las compalllas de transportac:i6n, serA reembolsado solamente 
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cuando este previamente autorizadc en Ia Orden de Viajo. 

1. El municipio reembolsart los gastos de estacionamlento a base de 

gastos incunidos olnicamente cuando los luncionarios o empleados que lncurran 

en e1 referido gasto presenten recibo o Ia evldencia de pago correspondiente. 

m. cuando afgoln luncionario o empleado, efecble un vtajo at eJCiertor en 

cvmpflmlento do una mltlon oflclal, tonga quo afquUar ropu especiafea, tendri 

derecho a reembolso de los gastos lncunidos, sle~re y a.sando presente copla 

de Ia factura de alquiler de las mlsmas, e1 recibo o Ia evidencia de pago 

correspondiente. 

n. Los qastos de transportac:i6n pagados a porteadores polblicos en 

Puerto Rico ser.in ree'!):bolsac:los de aa.~erdo con las listas de tarffas de pasa)es 
' . -_ . 

en vigor, que ser.in :suministradas por Ia Comlsion do SeiVic:io PUblico a 

requerimiento del municipio. 

o. Cuando el puesto temporero quede · relalivamente cerca de Ia 

residencia ofic:iaf o privada, que Ia pemita at luncionario o empieado 1r a 

cualquiera de estas y regresar at punto especlfico de trabajo dentro del tiempo 

ofic:iaf dlsponible para almorzar, tendri derecho aJ reembolso de los gastos de 

trarisportac:i6n adic:ionales a los que hubiere lncunido s1 hublese pennanecldo en 

Ia residenda oficial, o a Ia parte correspondiente de Ia dieta, OJal de los dos 

resulte mas econ6mlco para el rruniciplo. 

p. No se pagarin gastos de viaje mientras el empieado disfrute de 

vacaciones regulares. a menos que durante et transaJrso da taJes vacac:lones sa 

le requiera reallzar ,alguna rrision oficiaf. 

q. A los luncionarios o empleados que, disfrutando de sus vacaciones 

en sltios Iuera de su residencia ofic:ial o prfvada sean Uamados at seiVicio, sa les 

reembolsarin los gastos de transportac:i6n en quelncurran sl una vez tennlnen su 

misi6n oficial regresan al sltio doncla disfrutaban sus vacac:iones al ser llamados 

a1 servicio. En los casas de empleados o funcionarios con resldencia oficial y 
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privada en Puerto Rico, que estt~n disfrutando de sus vacaclones en el exterior y 

se les requlera llevar a cabo una mlsi6n en e1 exterior, tendnin derecho al 

reembolso de los gastos de transportacl6n en que lnrurran, pero s61o desde el 

sitio en que so enruentten dlslrutando de las vacaclones hasta e1 Iugar donde 

reallzarin Ia mlsl6n oficlal y vk:eYersa. 

r. El funclonarlo que omlta Ia Olden do Vla)e y el supervisor lnmedlato 

del funclonarto o e~eado que so ausente de su resldencla oficlal en mlsiones 

oficlales, velarin porque 6ste, hasta donde sea poslble, haga los arreglos 

pertinentes para reaflzar e1 menor rWmero de vlajes en los casos en que las 

distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo slmultAneamente y alrededor , 

de Ia misma fecha. 

s. El fuiiCIOnarlo o e~eado autorlzado a vlajar Iuera de Puerto Rico 

debera rendir cuenta detallada de los gastos de vla)e lnrurrtdos dentro de un plazo · 

de diilz (1 0) dias despu6s de su regreso al pals, )unto a los correspondientes 

)ustificantes y relntegrara al recaudador ooalquler suma de dinero no gastada. 

ARTICULO 8: Gastos de Alojamiento 

a. Los funclonarlos y empleados destacados pennanentementa en el 

municipio de ----- deslgnados a viajar en mislones oficlales dentro de 

los limites Jurisdicclonales de Puerto Rico o el extranjero tendran derecho al 

reembolso de los gastos de alojamiento realmente lnamidos, mediante 

presentac16n de facluras comerclales, reclbos o las evldenclas correspondientes. 

En caso de que les sea lmposlble obtener esta evldenc:la presentari una 

certificacl6n a1 aledo. No obslante, este municipio podra ob)etar aquellos gastos 

de alojamlento qua sa aparten de las nonnas de austeltdad y modestia 

prevalectentes en el Goblemo, que so conslderen extravagantes o exceslvos. 

b. Cuando por razones personates un funclonario o emplaado cuya 

residencla privada radica en Puerto Rico, que es aslgnado a prestar servlclos en 

un puesto temporero dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, el ooal 
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deba permanecer porque Ia misi6n encomendada asl lo requlera, regrese 

diariamente o antes de teminada Ia semana de trabajo a su resldencla ofidal 0 

privada. pero resultare mis econ6mioo para el rronicipio que pennanezca en e1 

puesto temporero durante Ia semana, sa le pagarin los gastos de viaje en una 

suma que no exoedert del alojarriento y Ia diela oplcable a que tenia defecho de 

haber permanecldo en el puesto temporeftl. Para deleminar ell~e a pagar 

en estos casos se utllizari $ _ oomo ell"1'0fle par alo]amlento. En los casos 

en que durante el transcurso de Ia nisl6n el .....,.eado o lunclonario haya 

pemoctado en el puesto temporero par uno o mil dlas y presente evldencla del 

costo por alojamiento, se usari como base dicho coste para efectuar el reembolso. 

c. CUando s8a mil eoon6mlco y corwerente para e1 ,...nlciplo que el 

lundonario o e"1'leado reg19se diaria o semanalmente a su resldencla ofic:ial o 

privada. y este por razones peJSOOales p19fiel9 pennanecer en e1 puesto 

te~rero, so le pagaran los gastos de viaje hasla un maximo que no exceder.l 

de los gastos de transportad6n en que hublese IOQinido, mil Ia dieta apllcablo, 

de haber regresado diaria o semanalmente. 

d. Ellundonario o empleado que pasetoda Ia noehe viajando no tondr.l 

derecho aJ reembolso de los gastos de alojamiento. en los casos en quo por 

causas fortuHas so vea en Ia neoesidad de ublizar alguna fadlldad de alojarnlento, 

entonces sl so le 19embolsar.l dicho gasto. 

ARTICULO 9: Uso de autom6vil Privado 

a. EJ alcalde o sus 19p19Sentantes autorizados podr.ln autortzar a sus 

funcionarios o empleados a utilizar autom6viles privados en misiones ofic:iales, 

siempre y cuando eUo 195Uho mil econ6mlco y ventajoso para el ,...nldplo, quo 

si se utilizaran automlMles de servicio pUblico. 

b. Para autorizar el uso de autom6vil privado el munldJ>I!> usar.l el 

modelo "Solicitud y Aulorizad6n para Uso de Aulom6vll Privado. En cada 
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comprobante de pago en que sa autorice el pago de millaje, se justificart y 

certlfican\ Ia necesidad y convenioncia do usar autom6vil privado en el caso 

especlfico. 

c. E1 municipio gestionart con el Departamento de Hacienda el tipo de 

seguro que consldere m6s conve...,nto para salvaguardar Ia responsabiUdad del 

municipio y del Estado Ubre Asoc:lldo de Puerto Rico contra poslbles daflos a Ia 

persona o propledad privada como consecuencia de accldentos que cause con e1 

autom6vU priV~ QJIJquier e~eado o funcionario que viaje en misiones oficiales 

con Ia corresponcliente autorizaci6n oficial. 

(I) E1 empleado o funcionario. autorizado a usar el autom6vil 

privado en misiones oficjales, que cause dallo a personas o propledades privadas . ·' . 
·como COnseoJencia de'alg1ln accidento automovilistlco mlentras viaja en misiones 

ofidales, someteraun lnforme escrito conjuntamente con el fo,.,lario que requiera 

Ia compallla aseguradora conce.mida que se someta para entabtar Ia reclamaci6n; 

a su supervisor lnmediato, qulen evaluara y detenninara si Ia redamaci6n procede. 

Do esta proceder, Ia firman!. y enviara el original y una copla de Ia redamaci6n a 

Ia compal\la aseguradora. Enviar.1, ademAs, una cop1a at Negociado de Seguros 

Publlcos del Departamento de Hacienda. Es indispensable acompanar con Ia 

redamaci6n una copia del Modelo "Soficitud y Autorizaci6n para Uso de Autom6vil 

Privado·, mediante et cual se autoriz6 al e~eado o funcionario a hacer uso del 

autom6VJ1 priVado en misiones ofidales. Tambi6n induirt copia de \a querella de 

Ia petid6n. 

(2) Cuando elemploado o funcionario que suflf6.el accidentoquede 

lncapacilado par.o lnfonnar e1 aCcidento, sera responsabifldad del supervisor 

lnmediato infonnar e1 aoddente, el acciden\e a Ia compallla aseguradora y a1 

Depanamento de Hacienda. 

(3) En aque\los casas en que el supervisor lnmediato considere que 
. 

del acddente ocurrido pueda surgir una redamaci6n o demanda contra el Estado 
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Ubre Asociado de Puerto Rico, deberi notificar lr.mediatamente at Secretario de 

Justicia, seglin se dispone en Ia carta CiraJiar Num. 1199, aprobada pbr el 

Secretarto de Justicia, seglin se dispone en Ia carta ClraJiar Num. 119, aprobada 

por eiSeaelariode Jusliciaen 14de]ullode 1969. 

d. Sl el funclonario o ~eado Ulillzare el autom6vil prlvado llln haber 
. 

oldo outortzado por el Alcalde o su rep111S8nlanle autorlzado, solamen!e 1endrt 

derecho a1 reembolso del costo del pasaje, seg1ln las listas de tarifas de pasajes 

suministradas por Ia Conisl6n de Servlcio PUblico. 

e. Los luncionarlos y ell1lieados a qulenes se les haya autorizado a usar 

autom6vil privado, recibirin reembolso por los gastos de transportaci6n a raz6n 1 

de ___ centavos por cada milia recorrida. 

f. La cantodail asignada para el pago del millaje provee para todos los 

gastos relaclonados con el uso de autom6vil, tales como gastos de garaje, 

gasolina, lubricantes, accesorios, "'W"ciones, depreciaci6n, seguros y otros. 

g. Por cada luncionario, ""1lleado o persona visHanle que, aderrms del 

luncionario o empleado autorizado a ufillzar el autom6vil privado en mlslones 

oficiales, vlaje en el mismo autom6vl1 en asunlos oficiales, se concedert al 

empleado o funcionario que utilice el autom6vll, ____ centavos adicionales 

por cada milia recorrida. 

h. CUando sea lmprescindible para Ia prestaci6n del servtcio transportar 

propiedad del municipio --'---- en asunlos oficiales, se concederi por 

cada miRa reconlda e1 pago de centavos adic:fonales por las primeras 

100 Ubras. Por cada tOO Ubras adicionales o lracci6n de 100 Dbras, se 

concederin __ centavos adicionales por cada miUa, pero en nlnglln caso se 

pagart rrms de_ centavos por cada miUa rac:on1da por transporiar propiedad del 

municipio, no lmporta el peso del articulo o materialtransportado. 

I. Para detenninar Ia canlidad a pagar por concepto da millaje se 

utilizart el "CUadro lndicando Olstancia Entre Pueblos" que em~e Ia Autoridad de 
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Carreteras, computando Ia milia recontda a raz6n de ___ centavos Ia mi!la. 

Cuando so vtaja dentro de los lfmltes jurfsdlcclonales de un pueblo a otros lugares 

que no aparezcan en dk:ho cuadro, sl e1 rrunlcfplo lntemamente no ruenta con 

tablas de mlllaje pata estos casos, Ia cantldad a reeml>olsarse por ooncepto de 

millaJe, par.a estos casos, Ia cantldad a I'Hmi>olsarse por miRaje, se oomputar:t a 

base del ntimero de mlllas reoontdas, segOn oe dotenrlne de le lectura del 

cuentamlllas del autom6vll,la que deber:t lndulr en et Co111>robante de Gastos de 

ViaJe. EJ municipio detenrlnar.lla razonabDidad de las miRas reclamadas por et 

municipio o empleado, usando como gufa las distancfas en mmas entre pueblos 

cercanos, experlenpas antertores o Ia lonna que oonslder8 ·mAs oonvenlente. 

ARTICULO 10: Serviclos de Colntmlcacl6n 

a. Las narnadas tele16nlcas oftclales hechas oon Ia debida autortzac16n 

en relacl6n oon un vtaje oficlal, dentro de los lfmltes fudsdlcclonales de Puedo 
:.· 

Rioo, seran pagadas hasia donde sean poslble, direclarnente por el municipio. 

Cuando . se sollclte el reembolso de namadas oficlales pagadas oon londos 

particulares del funclonarto o empleado, debora expllcarse en el oomprobante las 

razones que hubo para haoer Ia namada oon londos padlcutares. 

b. Los pagos electuados porllamadas telef6nlcas hechas en los Estados 
' 

Undos o en parses extranjeros, o por namadas telef6nlcas lntemaclonales, 

dired:amente rela.cfonadz ·con xuntos oftcfales, senln reembolsados o aceptados 

d..l hmcionarto o empleado autortzado a hacer dichas namadas, slemprt! y c:uanclo 
' 

las mlc.;nia;, tueren neoesaJias para CU"1'11r oon Ia mlsiGn del vtaje. E~ Ia Ql8nta 

' 
o t \·.•mprobante ,,ue se someta. deben\ lndlcarse el nombre de Ia persona a qulen 

se hi :o Ia llao.ada, su titulo oficlal, ellugar y el prop1s!to de Ia narnada. 

o. 1 .os pagos quo so lncurran en llarnadas telef6nlcas solicltando 

vacacion( s, extensl6n de vacaclones o infonnacf6n acerca de las mismas o de 

naturalr.za personal, no ser.in reembolsados. ·. 
d. Medios do oomunlcacl6n tales como toletipo, tel<!gralo, cable y 
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serviclos de radio, se usar.in solamente ooando sean esenc:iales para llevar a cabo 

Ia misi6n oficlal. En estos casas se ejerc:enl sumo ruldado para evitar palabras. 

clfras y puntuacl6n lnnecesarlas en el oontenldo del mensaje. 

e. Para que reciba el reembolso o para que le aceplen gastos por 

lelegramas, cablegramas y radiogramas nlacionadoe oon mlslones oficlales, sorA 

nooesarlo quo ol lunclonarlo o o~oado onvlo copla do 6stoo oon Ia ruonta o 

oomprobante de pago quo se someta al municipio. 

f. No se reembolsar3n gastos por telegramas, cablegramas o 

radiogramas retaclonados oon asuntos personates. El hecho de que un 

funcionario o empleado use su tftulo oficlal no es suficiente raz6n para considerar 1 

el asunto oomo oficlal. 
~: :· 

ARTICULO 11: Oasios de Reoresentacl6n 
• 

a. Los gastos de representacl6n o relaclones pllblicas en y Iuera de 

Puerto Rioo estarln regtamentados por el Alcalde. AI ii)Qlrrirso en gastos por esto 

ooncepto deborA oonsiderarse que el prop6sito para el rual se lnaJmm sea de 

lnler6s pllblloo y que dicho gasto est6 retaclonado oon las lunclones del municipio. 

b. Cuanclo el Alcalde, o rualquier lunclonario municipal se le autorice a 

reaJizar un viaje at exterior y a lnaJnir en gastos de representacl6n como pane de 

su viaje, aJ regresar deberc\ someter una liquidaci6n de los fondos anticipados 

dentro de un plazo de diez dfas despu6s de su regreso e lndiear con qu6 

funcionarios sa lnamieron gastos de representacl6n. 

c. Cuanclo un lunclonarto autorlzado a lnaJrrir en gastos de 

representac16n ...aame gastos de representac16n por banquetes o oomldas 

oficlales, no podrl ...aamar el pago do Ia parte de Ia dleta quo oonesponda al 

almuerzo o oomlda de los dlas en quo se oelebraron dichos banquetes o oomldas 

oficiales. 

ARTICULO 12: Anliclpo de Fondos ·. 

a. El Director de Finanzas podra librar fondos por adelantado a favor de 
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algUn funcionario o empleado a qulen sa Ia autortce a vlajar dentro de los lfmites 

jurisdiccionales de Ia Isla o en el extertor, cuando los gastos de via)e a lncurrir por 

dicho funcionarla o empleado sean de tal cuantfa que no se consldere Justo 

exlgl~e que cubra dlchos gastos de sus fondos pattirutares, para se~e 

reembolsadoe a su regreso. A tales ofectos sa expedlnl o1 Modelo 18 par e1 

manto ostlmacto do gastol a lncuntrse. De toda cantldad que so adelanto, se 

renclinl deblda cuenta dentro de un t6nnlno de diez (10) dlas despu6s de su 

regreso. 

b. Silos gastos de vlaje lncurridos porel funclona~o o empleado resul1an 

ser me nor que Ia cantldad antidpada, deberi reintegrar al recaudador Ia diferencia 1 

a mas tardar e1 te':"r ~Ja ~e su lngreso. 
·, i 

c. Sl el vlajeio lnc;une en gastos en exceso a Ia cantldad adelantada, o1 

Director de Finanzas podnl Ubrar fondos par Ia dilerencla. slempre y cuando ostos 

gastos ost6n debldamente )ustlficados, laogo do presentada su liquldacl6n de 

gastos. 

d. El funclo~o o empleado auto~zado a lncurrtr en gastos de vla)e 

tendnl particular rutdado en que sus desembolsos representen cargos ooi1'0Ctos 

oontra Ia aslgnacl6n o Iondo del cual solo hlzo anticlpo. No so le danl cr6d'rto par 

cantidades pagadas lncorrectamente. 

ARTICULO 13: Reclbos 

a. Oeber.\ obtenerse un reclbo por cada desembolso efectuado 

relaclonado con asuntos oftclales, en exceso de $15.00, slempre que por el gasto 

en que sa ·tna.~rre sa acostumbre a dar reclbos. No sa requertr.\n reclbos, sin 

embargo, para o1 reembolso de las diotas regulares o las dietas fijas quo puodon 

ostablocer los Alcaldes, se9un lo a~ en oste Reglamonto. So reque~nln 

reclbos en los casos en quo este Reglamento autoriza el pago de dielas y 

alojamlento a base do gastos lncurrtdos. 

b. Los recibos deberAn ser expedidos en Ia forma regular que se 
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acostumbra comercialmente y de ser posible, deben tener impreso el membrete 

de Ia lonna que lo expide. 

c. En aquellos casas en que no se puectan obtener rec:ibos, debera 

explicarse salisfactoriamenle en el oomprobanle de pago, las razones por las 

a~ales no se pudieron oonsegulr. Las molestias que pueda causar alluncionarlo 

o empleado Ia obtencl6n de los reclbos, no oonsllluye una expllcacl6n satistacto~a 

para no obtener los mlsmos. 

d. Los reclbos deben lndicar claramenle el servlcio prestado o los 

artlaJIOS comprados, Ia fecha en que se hizo el pago y Ia firma de la persona que 

recibi6 el pago. 

ARTICULO 14: Disoosiciones Generales 

a El superviSor de un lunclonarlo o empleado que vlaje en nisiones 

oficiales en dlas feriados o no laborahles, justifican\ en e1 oomprobante Ia 

necesidad y convenlencia para et servicio de realizar e1 viaje en tales dias. 

b. Cuanclo algl.in funcionario 0 empleado, durante el cumplimiento de su 

misi6n oficial, sa vea preclsado a tomar Hcencla por enfermedad debido a 1o aJal 

tuvleraque pennanecer en Ia jurisdioci6n de su puesto temporero, tendrt derecho, 

mediante prueba presentada al efecto, a <fleta y alojaniento por e1 periodo que sa 

prolongue Ia enfennedad hasta un maximo de catoroe dlas, incluyendo dlas 

feriados o no laborables. 

c. Sl durante un viaje oficial o durante e1 rumplimlento de su rrisi6n 

oficlal. un funcionario o empleado tuviera que regresar a su residencia privada por 

mot1vos de enlennedad, tendr.i derecho aJ ree- o pago del oosto de 

transportaci6n en que Ina~rra, oomputado a base dela ruta usual mh eoon6nica. 

d. Cuando un lunclonario o empleado envfado a tos Estactos Unldos o 

a un pais extranjero en mlsi6n oficial fallezca mientras se encuentre en el 

desempeflo de Ia misi6n que le tue encomendada, el municipio Paij&rt a los 

familiares del fallecido o a quien pag6 par dichos familiares o haya prestado los 
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servidos a credito, los gastos lnaJnidos par motivo del embalsamamiento y 

traslado del cadaver a Puerto Rlco. Los gastos dabe<Wl ser razonables y 

moderados y at nlJnlcipio exiginlla presentaci6n do los recibos y otta evidenda 

que crea necesaria para co"1'f0bar dic:hos gastos. 

e. En aquellos casos on quo por - dol servlcio so ttaslade 

administrativamente a un funcionario o empleado para prestar serviclos 

temponnmente en otro puesto Iuera de su resldenc:ia olldal, 6stotendnl derecho 

al cobro de gastos de viaje unicamente aJando por molivo del traslado tenga que 

inamir en gastos de transportaci6n, comidas y alojamiento en exceso de 1o que 

hubiera tenido que gastar par tales· conceptos, de haber permanecido en su 

resldenda ofidal. En e$los casos, al co~ at exceso de millaje a que tendrfa . . 

derecho at luncionatlo o ert1Jleado, sl alguno, se tomanl como base Ia safoda de 
• 

su resldenda privada Cuando dicho traslado exoeda de un perfodo de 3 meses, 

el municipio debeni detenninar si se justifica que sa continUe efec:tuando pagos 

por concepto de gastos de viaje a los funcionarios o empleados asf trasladados 

o sl procede se tramite eltraslado ofidal. 

I. EJ municipio aceptar.l reclamaclones por ga$los medicos lnrunidos 

mientras se reali~ misiones oficiales en el exterior Unicamente en aquellos casos 

en que se someta justificaci6n y prueba de que tales gastos m6dicos se 

ina.urieron como consecuencia directa de Ia gesti6n oficial encomendada. siempre 

que Ia enlermeclad o accidente no sea compensable por el Fondo del Seguro del 

Estado o que dichos gastos est6n cubiertos por cualquier otro tipo de seguro 

medico. Para tener derecho a1 reembolso de los gastos m6dlcos, ademAs, se 

debeni presentar las facturas o recibos de pago correspondientes a los servicios 

medicos rencfidos. 

g. El municipio determinari Ia regularidad con que debao someterse los 

comprobantes de gastos de viaje. ·. 
h. Las enmiendas a este Reglamento, a excepci6n de las que se 
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relac:ionan con el usa, preparaci6n y tnimfte de formularios, lista de tarifas de 

pasaje y Cuadra lndicando Distancia ent111 Pueblos, deberan ser aprobados par 

el Alcalde. 

ARTICULO 15: Vlgencia 

Este Regtamento empezanl a regtr el_ de----- __ _ 

ALCALDE 

•. 
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