


1) Gastos Incidentales — Gastos que surgen como resultado de la encomienda oficial no
comprendidos en las definiciones anteriores de dietas y gastos de trasportacion.

j) Gastos de Viaje — Gastos de transportacion, dietas y gastos incidentales al viaje, segin
estos términos se definen en los apartados anteriores. En las secciones de este
Reglamento, donde no se especifique si se refiere a un viaje en o fuera de Puerto Rico, se

entendera que la disposicion es aplicable a ambos casos.

Articulo 3 — Ordenes de Viaje

a) Se autorizaran viajes dentro y fuera de Puerto Rico, utilizando el formulario de Orden de
Viaje.

b} Aquellos funcionarios o empleados cuyas labores regulares incluyan realizar viajes
frecuentes en Puerto Rico podran obtener una Orden de Viaje por el término de un afio
fiscal o fraccion del mismo. Dicha orden se cancelara o se enmendara cuando cambien las
circunstancias que dieron base a su aprobacién.

¢) Las 6rdenes de viajes para gestiones oficiales dentro y fuera de Puerto Rico, se radicaran
en la Vicepresidencia de Finanzas y Operaciones por lo menos con diez (10) dias laborables
de antelacion a la fecha del viaje, salvo casos excepcionales que deberan justificarse en el
mismo formulario,

La Orden deber4 estar firmada por la persona solicitante y recomendada por el Director
de Departamento u oficina correspondiente y por su Vicepresidente. La autorizacién final
solo sera requerida al Vicepresidente de Finanzas y Operaciones.,

d) No se autorizara viajes a funcionarios o empleados que tengan alguna cuenta de viajes
anteriores pendiente de rendir informes, o saldos no usados de adelantos anteriores
pendientes de reintegrar a la Universidad, excepto en aquellos casos donde, por fuerza
mayor, no se haya podido cumplir con este requisito. Dicho funcicnario o empleado
explicard por escrito las razones por la cuales no han cumplido con este requisito.

e) Para que una persona tenga derecho a reclamar el pago o reembolso de gastos de viaje en
gestiones oficiales es necesario que la orden de viaje haya sido previamente autorizada por
su Director y el Vicepresidente de Finanzas y Operaciones.

f) Se requerira la autorizacion del Presidente en caso de viajes internacionales.

Articulo 4 — Adelantos de Fondos

a) La Orden de Viaje debidamente aprobada constituird autorizacién suficiente para que

Finanzas adelante los fondos necesarios de acuerdo con el estimado de gastos indicado en

la Orden de Viaje.

Reglamento de gastos de viajes Pagina 2




b)

d)

Bajo ninguna circunstancia Finanzas adelantara fondos para un viaje sin que medie la
Orden de Viaje debidamente aprobada.

Las 6rdenes de viaje deben tramitarse conforme establece este Reglamento para evitar
atrasos en la preparacion del cheque de adelanto de fondos.

Las personas autorizadas a viajar liquidardn los adelantos de conformidad con las

disposiciones del Articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 5 — Comprobante de Pago

a)

b)

c)

d)

e)

Deber4 obtenerse comprobante de pagos para gastos relacionados con alojamiento. Sin
embargo, no se requeriran comprobantes para sustentar gastos incurridos en desayunos,
almuerzos y comidas si éstos no exceden la dieta otorgada para ello.

Si se solicita reembolso por gastos incurridos en exceso a la dieta otorgada, debera
presentarse comprobantes y una justificacion al efecto.

Se requerirdn comprobantes para reembolso de gastos de transporte tales como: servicio
de UBER, taxi y peaje.

No se requerirdn comprobantes para reembolso de ciertos gastos menores, tales como
propinas y otros similares.

Los comprobantes deben indicar el servicio prestado a quién y la fecha en que se hizo el

pago.

Articulo 6 — Dietas en Puerto Rico

a)

Toda persona autorizada a viajar en asuntos oficiales en Puerto Rico tendrd derecho a
reclamar dietas para gastos de desayuno, almuerzo, comida y alojamiento, de acuerdo con
la hora de salida y regreso a su lugar de trabajo o residencia privada, segin sea el caso,

conforine a la siguiente escala:

Cantidad
Desayuno $8.00
Almuerzo 10.00
Comida 15.00
Dieta Diaria $33.00
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*Alojamiento (de acuerdo a tarifas econdmicas
disponibles al hacer reservaciones)

e Debera presentarse los comprobantes de pago conforme al Articulo 5.

Articulo 7 — Dietas en el Exterior

a) En los casos de viajes al exterior cuando la linea aérea u otro medio de transportacién
provea desayuno o almuerzo o la comida, segin lo requiera el horario del viaje, no se
reclamara los gastos que, de otra manera, corresponderian a dicho concepto.

b) Toda persona autorizada a viajar fuera de Puerto Rico en gestiones oficiales tendra
derecho a reclamar dietas para gastos de desayuno, almuerzo, comida y alojamiento, de
acuerdo con la hora de salida y regreso a su lugar de trabajo o residencia privada, segin

sea el caso, conforme a la siguiente escala:

Cantidad
Desayuno $15.00
Almuerzo 20.00
Comida 30.00
Dieta Diaria 65.00

*Alojamiento (de acuerdo a tarifas econdémicas
disponibles al hacer reservaciones)

e Debera presentarse los comprobantes de pago conforme al Articulo 5.

Articulo 8 — Gastos de Transportacion

a) Las personas autorizadas a viajar tendran derecho a reclamar gastos de transportacién
incurridos en gestiones oficiales en y fuera de Puerto Rico.

b) El medio de trausportacién (UBER, avion, tren, automovil, ete.) a utilizarse se limitara al
que resulte mas econdmico y eficiente para dichos propositos.

c) Los viajes al exterior se efectuaran en la “clase turista” de los vuelos.
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Articulo 10 - Servicios de Teléfono e Internet

a)

b)

Cuando se solicite reembolso de llamadas telefénicas oficiales por el propio funcionario,
empleado o persona particular autorizada, debera explicarse en el comprobante de gastos
de viaje las razones que hubo para hacer la llamada.

Medios de comunicacion, tales como fax, se usarin solamente cuando no quede otra
alternativa disponible para llevar a cabo una gestion oficial. En estos casos se ejerceri
sumo cuidado para evitar palabras, cifras y puntuacién innecesaria en el contenido del
mensaje. En el informe de gastos de viaje se expondrén las razones que justificaron el uso
de dichos medios de comunicacién en lugar de otros mas econémicos.

Para recibir reembolso por gastos de fax, relacionados con gestiones oficiales, sera
necesario que copias de estos mensajes se adhieran al comprobante de pago que se envia

a la Oficina de Finanzas.

Articulo 11 ~ Informes

a)

)

Toda persona autorizada a viajar mediante una orden de viaje rendira un informe sobre
las gestiones realizadas a su supervisor inmediato.

Toda persona a quien se le autorice un viaje para realizar gestiones oficiales, rendira a la
Oficina de Finanzas, por conducto de su supervisor, un informe detallado de los gastos

incurridos durante el viaje, segtin se dispone en el Articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 12 - Liguidacién de Adelantos

a)

b)

d)

e)

Las personas autorizadas a viajar rendiran el formulario de liquidacién de gastos de viaje
dentro de los primeros quince (15) dias laborables después de su regreso. (Formulario
OF-002)

Cualquier sobrante del adelanto para viaje se devolverd a Finanzas mediante efectivo,
cheque, giro postal o cheques de viajeros conjuntamente con la liquidacién.

En los casos en que el total de gastos incurridos sea mayor que el total del adelanto, se le
reembolsaré a la persona la diferencia después que la liquidacion debe tener la aprobacién
de los funcionarios que autorizaron la orden de viaje y/o el adelanto de fondos.

No se dara crédito por gastos no autorizados en la Orden de Viaje, por pagos efectuados
en fechas distintas a aquellas en las que se realiza el viaje, o por gastos informados en
forma englobada. Todo gasto se informaré de manera detallada y se incluird documentos
justificantes de las personas o entidades a favor de las cuales se efectuaron los pagos.

La persona autorizada a viajar clarificara cualquier sefialamiento por parte de Finanzas en

relaciéon con el Informe de Liquidacién. De no hacerlo satisfactoriamente, dentro de
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