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Yo, Ismael Ramirez Soto, Director Ejecutivo del Consejo de Educacion
Superior, CERTIFICO: crercmcmaccrmmc e aee

Que el Consejo de Educacién Superior, en su reunién ordinaria
del viernes 8 de mayo de 1987, aprobé el siguiente:

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE
DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
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Articulo 1 - Propésito v Aplicacién

a. Este Reglamento se establece para definir las normas y controles
que habrdn de regir la autorizacion y realizacién de viajes en y
fuera de Puerto Rico para llevar a cabo encomieadas oficiales a
nombre y para beneficio de 1a Universidad.

b. Se aplicard a todos los empleados de la Universidad de Puerto
Rico, incluyendo a 1los miembros y empleados del Consejo de
Educacién Superior. También se aplicard a estudiaates y personas
particulares gque sin ser empleados presten algin servicio a la
Universidad, remunerado o no, mediante acuerdo de recibir el pago
o reembolso de gastos de viaje a base de este Reglamento.
Finalmente se aplicard a los gastos de viaje incidentales a la
celebracién de actividades atléticas y otras actividades ana1ogos
de la Universidad. -

¢c. Empleados, estudiantes o personas particulares autorizadas a
viajar en gestiones oficiales en y fuera de Puerto Rico con cargo
a fondos de 1a Universidad cumplirdn con todas las disposiciones
de este Reglamento.

Articulo 2 - Base Legal

Se adopta este Reglamento en virtud de 1o dispuesto en los
Articulos 3 (E)(5), 5(B) y 5(C)(5) de 1a Ley de 1a Universidad de
Puerto Rico, Ley nimero 1 del 20 de enero de 1966, segin
enmendada.

Artifculo 3 -Definiciones

A los efectos de este Reglamento los siguientes términos y frases
tendrin el significado que se indica a continuacidn a menos que el
contexto claramente indique otra cosa:

a. Actividad Universitaria

Incluye la celebracién de competencias atléticas formales, asi
como los perfodos de entrenamiento previo a dichas
competencias, dentro o fuera del propio recinto o unidad
institucional y otras actividades de cardcter social, cultural
o actividades andlogas debidamente aprobadas por 1la autoridad
correspondiente de 1la Universidad, asf como los ensayos y
actividades preparatorias para su celebracion.
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Alojamiento

Cantidad de dinero que se le autcriza a un empleado, estudiante
0 persona particular por concepto de su estadia en hoteles,
casas de hospedaje u otros lugares de alojamiento mientras se
1leve a cabo una gestién oficial.

Consejo

Consejo de Educacion Superior
Dieta

Cantidad de dinero que se autoriza para cubrir los gastos de
desayuno, almuerzo y comida que se incurre con motivo del
desempefio de una gestién oficial. No incluye las dietas
pagadas en concepto de remuneracion.

Empleado

Incluye todo empleado o funcionario independientemente de
categoria, jerarquia o rango; e incluye personas bajo contrato
de servicios excepto contratistas independientes "~y 1los
empleados o agentes de éstos.

. Gastos de Viaje

Gastos. de transportaciédn, dietas, alojamiento y gastos
incidentales al viaje, segin estos términos se definen en este
Reglamento. Donde no se especifica si se refiere a un viaje en
o fuera de Puerto Rico se entenderd que la disposicién es
aplicable a ambos casos.

Gestion Oficial

Encomienda o0 mision que se asigna a un empleado, estudiante o
persona particular en nombre y pa~a beneficio de la Universidad
de Puerto Rico.

. Institucién o interés institucional

Se refiere a la Universidad, sus recintos y otras unidades.
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Presidente

Excepto cuando se refiere al Presidente del Consejo de
Educacién Superior, significa el Presidente de 1la Universidad
de Puerto Rico.

Puesto Temporero

Lugar u oficina fuera de 1la residencia oficial, donde el
empleado, estudiante o persona particular autorizada a viajar
realizard Ta gestion oficial para la Universidad.

k. Reglamento

Articulo 4

a.

Reglamento de Gastos de Viaje de Ta Universidad de Pﬁerto Rico.

Residencia Oficial

Lugar en que se radica la Oficina o sitio de trabajo donde el
empleado presta sus servicios o el estudiante cursa estudios
regularmente.

Residencia Privada

Lugar donde reguiar o permanentemente reside el empleado.
estudiante o persona autorizada a viajar.

. Universidad

La Universidad de Puerto Rico

/’

- Autorizacidn de Viajes Oficiales

Se autorizarin viajes en y fuera de Puerto Rico cuando sean
necesarios para realizar los programas de la Universidad o
cuando ésta logre beneficios de ello.

Los directores o supervisores de los empleados que solicizen
autorizacion para viajar determinardn previamente la
conveniencia 0 necesidad de dichos viajes y a base de esa
determinacién los recomendarin o rechazarién.

Al recomendar viajes oficiales, 1los directores o supervisores
velardn porque se hagan los arreglos pertinentes para realizar
el menor nimero de viajes en 1o0s casos en que las distinzas
gestiones oficiales puedan llevarse a cabo simultdneamente en o
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alrededor de 1a misma fecha si ello resultare mds econdémico y
conveniente para 1la Universidad. Si resultare mds econémico y
conveniente el regreso a la residencia oficial o privada al
finalizar cada gestidn oficial, se utilizard esta alternativa.

. Los viajes fuera de Puerto Rico del Presidente y miembros del
Consejo y de su Director Ejecutivo serdn autorizados por el
Consejo de Educacién Superior. Cuando el interés institucional
y la naturaleza de la gestidon a realizarse requieran que el
conyuge del Director Ejecutivo del Consejo le acompaine, el
Consejo lo autorizari.

. Los viajes fuera de Puerto Rico del Presidente de 1la
Universidad serdn autorizados por el Consejo. Cuando el
interés institucional y la naturaleza de la gestién a
realizarse requieran que el cdnyuge le acompafie, el Consejo lo
autorizard por escrito. '

. Los viajes fuera de Puerto Rico de 1los rectores serédn
autorizados por el Presidente de la Universidad. Cuando ei
interés institucional y la naturaleza de la gestién a
realizarse requieran que el coényuge de los rectores le
acompanie, el Presidente de la Universidad 1lo autorizard por
escrito. }

. E1 Presidente del Consejo autorizard los viajes oficiales en y
fuera de Puerto Rico en el Consejo y oficinas adscritas.

. E1 Presidente autorizard los viajes oficiales en y fuera de
Puerto Rico en la Administracion Central de la Universidad y en
aquellas dependencias adscritas a la Oficina del Presidente.

i. Los rectores autorizardn los viajes oficiales en y fuera de

Puerto Rico en sus respectivas unidades institucionales.

j. Los funcionarios autorizados por este Reglamento para aprobar

los viajes podrdn delegar dicha funcién en otros funcionarios
de su unidad.

. No se autorizaran viajes en y fuera de Puerto Rico a personas
que tengan alguna cuenta de viaje anterior pendiente de rendir
o saldos no usados de anticipo anterior pendiente de reintegrar
a la Universidad, excepto en casos de fuerza mayor debidamente
justificados.
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Articuio 5 - Ordenes de Viaije

a.

b.

Para tener derecho al pago o reembolso de gastos de viaje, seri
necesario la previa autorizacién para viajar.

La autorizacién para realizar viajes oficiales se hard constar en
6rdenes de viaje debidamente aprobadas por los funcionarios
competentes, conforme el Articulo 4 que antecede.

No se requerird orden de viaje para realizar viajes en Puerto a
los miembros y al Director Ejecutivo del Consejo, al Presidente,
los rectores, los directores-decanos y directores de oficinas
adscritas al Consejo o a la Oficina del Presidente. La propia
certificacidn de estos funcionarios indicando la realizacién de:
viaje bastard para efectuar el anticipo de fondos o el reembolso
de gastos correspondiente.

Salvo en circunstancias urgentes, la orden de viaje se emitird
antes de realizarse el viaje e incurrir en 1los gastos a
reembolsarse. En casos en que no medie la orden previa, los
funcionarios que autorizaron el viaje explicardn en el comprobante
de gastos las circunstancias que lo justificaron. No se
concederdn anticipos de fondos para viajar sin la previz
aprobacién de la Solicitud y Autorizacién de Orden de Viaje.

Se expedirdn ordenes de viajes de cardcter permanente por tiempc
indefinido sélo a empleados cuyas labores regulares requierer
realizar viajes frecuentes en Puerto Rico.

Se expedirdn oOrdenes de viaje de cardcter transitorio parz
realizar gestiones oficiales en y fuera de Puerto Rico. Estas
drdenes serdn por afo fiscal o fraccién o para uno o varios viajes
y se renovardn al 1inicio de cada afio fiscal de ser necesaria st
continuidad.

Cuando surjan cambios en la residencia oficial o privada durante
la vigencia de una orden de viaje permanente o transitoria ésta se
cancelara y se emitirda una nueva orden de viaje.

Podréd expedirse una orden de viaje especial para cubrir una
gestion oficial que no esté relacionada con las funciones
habituales de un empleado a quien se le haya expedido una orden de
viaje permanente o transitoria anteriormente.
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i. Las solicitudes de 6rdenes de viaje se radicardr en la oficina del

funcionario encargado de autorizarlas con por 1o menos dos (2)
dias laborables de antelacién a la fecha del viaje en Puerto Rico
y quince (15) dias calendarios de antelacién a la fecha del viaje
fuera de Puerto Rico, salvo casos de urgencia cue se justificaran
en la propia solicitud. La solicitud deberd estar firmada por el
solicitante y recomendada por el decanc o director del
departamento u oficina correspondiente.

j. Cuando el viaje haya de realizarse fuera de la jurisdiccisn de los

Estados Unidos, o en los viajes cuyo propdsito sea asistir a
conferencias de cardcter internacional, aunque éstas se celebren
dentro de la jurisdiccion de los Estados Unidos, la orden de viaje
requerird la aprobaciéon del Departamento de Estado del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. No se aprotardn reembolsos ni
gastos cuando no se cumpla con este requisito. En estos casos, se
radicardn las solicitudes con por lo menos quince (15) dias
calendarios de antelacion excepto en casos de emergencia o fuerza
mayor.

. En las oOrdenes de viaje se justificarda la necesidad de los viajes
a realizarse. En las 6rdenes de viaje permanentes o por periodos
que excedan 30 dfas, la justificacion se hard en los propios
comprobantes de pago o mediante informes periddicos que evidencien
1a labor rendida y demuestren la necesidad de los viajes
realizados. Los comprobantes y 1los informes serdn aprobadcs por
los supervisores directos de los empleados que realizan los viajes
o por el funcionario correspondiente.

. En cada orden de viaje en y fuera de Puerto Rico por periodos
menores de 30 dfas, deberd indicarse el itinerario del viaje y su
propésito, a menos que medien razones de seguridad pubiica o
institucional.

. Otra informacién que debera constar en la orden de viaje sera:

1. Total estimado de dietas, alojamiento y otros gastos Jé vjaje.

N\,

2. Clase de transportacién que se autoriza. En caso en que se
autorice el uso de automévil privado, s2 indicard si se
autoriza ademids transportar material, equipo o cualquier otra
propiedad de 1la Universidad, indicdndose la naturaleza de la
propiedad que se transportard, las razones que justifican su
transportacion, los sitios especificos en quz se almacenard o
guardard y cualquier otra informacion que facilite 1la
consideracidn de cada caso individual.
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3. La autorizacion de gastos de representacion y 1la cantidad
mixima que se autoriza.

4. En los casos aplicables se indicard si se autoriza el pago de
costos de transporte de equipaje en exceso del peso o tamano
permitido libre de pago por las compahnias de transportacién.

5. Si a la persona asignada a un puesto temporero se le requiere
regresar diariamente a su residencia oficial o privada o se le
requiere que permanezca en el puesto temporero y regrese los
fines de semana. La decision deberd basarse en los factores de
economia y conveniencia a la Universidad, asi como en la
distancia entre el puesto temporero y la residencia oficial o
privada.

6. La autorizacién de gastos de matricula, cuotas de inscripcién y
otros gastos relacionados con el viaje.

7. E1 formulario de Solicitud y Autorizacion de Orden de Viaje qus
se utilice incluird una disposicion a los efectos de que iz
persona que viaje autoriza expresamente a la Universidad a
emplear medidas de cobro a tono con 1lo dispuesto en este
Reglamento.

Articulo 6 - Uso de Automévil Privado en Asuntos Oficiales

a. Los empleados de la Universidad podrdn ser autorizados a utilizar
sus automdéviles privados al realizar gestiones oficiales cuando
ello resulte conveniente para 1la Universidad. En 1los casos de
6rdenes para viajar por perfiodos prolongados, la justificacién se
hard en los comprobantes de gastos de viaje.

I4

b. Para autorizar el uso de automévil privado se wutilizard el Modeio
141, Solicitud y Autorizacién para Uso de Vehiculo Privado.

¢. La Universidad, mediante el tipo de seguro que considere més
conveniente, cubrird su responsabilidad por dafios a la persona o
propiedad como consecuencia de accidentes que envueivan el uso de
automdvil privado autorizado bajo este Reglamento.

d. Las solicitudes para uso de automévil privado en asuntos oficiales
serdn aprobadas por 1los mismos funcionarios que autorizan las
6rdenes de viajes para gestiones oficiales en Puerto Rico, segin
se establece en el Articulo 4 de este Reglamento.

j*~e.'E1 reembolso por gastos de uso autorizado de automévil privado se



