ESTADO LIBRE ASCCIADO DE FUERTO RICO

Departamento de Justicia
ROBERTO J. SANCHEZ RAMOS
SECRETARIO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2007-17

A: TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA Y
DEPENDENCIAS ADSCRITAS

ASUNTO: PRESENTACION DE SOLICITUDES DE REEMBOLSO DE GASTOS DE
VIAJE

I. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se promulga conforme a los poderes del Secretario de Justicia
recogidos en las Secciones 5 y 6, Articulo 1V, de Ia Constitucidn del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico; y en la Ley Num. 205 de 9 de agosto de 2004, conocida como “Ley Orgédnica del
Departamento de Justicia”, 3 L.P.R.A. §§ 291 et seq., particularmente, en virtud de los Articulos
-3 y18 de la-Ley Nam. 205, 3 LP.R.A. §§ 292 y 2920, los cuales reiteran lag prerrogativas
constitucionales del Secretario de Justicia como autoridad maxima del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico para promover el cumplimiento y la ejecucion de la ley en representacion del Primer
Ejecutivo. Las referidas disposiciones estatuyen, ademads, la potestad del Secretario de Justicia
para planificar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Departamento de Justicia, y disponen
la autoridad del Secretario de Justicia para adoptar las reglas y reglamentos que estime
necesarios para el cumplimiento de sus funciones y deberes. Id.

1.  PROPOSITO

Mediante la Orden Administrativa Nam. 2005-07, Departamento de Justicia (20 de septiembre
de 2005) el Departamento de Justicia establecié los periodes con que el personal del
Departamento de Justicia contaba para presentar el formulario de reembolso de gastos de viaje a
la Divisién de Finanzas. Segun la referida Orden Administrativa Num. 2005-07, dicho periodo
fluctuaba entre diez y treinta dias siguientes al Gltimo dia del mes en que se realizaba el viaje,
dependiendo del mes en cuestién. Orden Administrativa Num. 2005-07. Especificamente, ¢l
término de treinta dias s6lo aplicaria al periodo comprendido entre los meses de julio a marzo.
Id. Para los meses de abril a junio, se presentarian los comprobantes dentro de los diez dias
siguientes al ultimo dia del mes en que se efectud el viaje. Id. Ademas, la Orden Administrativa
Num. 2005-07 concedia veinte dias adicionales a los referidos términos para presentar los
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formularios correspondientes, como excepcidn, cuando por razones extraordinarias no se hubiera
podido entregar el comprobante de gastos dentro del término regular provisto para ello. Id.

No obstante, la normativa relativa al desembolso de gastos de viaje en la Rama Ejecutiva fue
enmendada por el Reglamento Gastos de Viaje, Reglamento Num. 7293, Departamento de
Hacienda (15 de marzo de 2007). A tono con las nuevas disposiciones contenidas en el
Reglamento Num. 7293, se hace necesario aclarar varios aspectos del tramite de reembolso de
estos gastos. En particular, el Reglamento Ntim. 7293 establece que para obtener el reembolso de
gastos de viaje serd necesario que se complete una Orden de Vigje (Formulario o Modelo SC
1231) y un Comprobante de Gastos de Viagje (Formulario o Modelo SC 722) dentro de ciertos
términos especificos. A continuacién se incluyen las normas relacionadas al tramite de estos
formularios.

II1.  DISPOSICIONES

A. ORDEN DE VIAJE — FORMULARIO O MODFELO SC 1231

El supervisor inmediato del empleado que asi lo solicite, si entiende apropiado aprobar la
solicitud, debera firmar la Orden de Viaje (Formulario o Modelo SC 1231) en el
encasillado titulado “Solicitado™ y referirla a la Secretaria Auxiliar de Planificaciéon y
Asuntos Fiscales para su analisis, quien, a su vez, si entiende apropiado aprobar la
solicitud, firmard la Orden de Viaje en el encasillado titulado “Aprobado™.
Tradicionalmente, la Orden de Viaje se presentaba al inicio de cada afio fiscal a la
Divisién de Finanzas, firmada por el empleado solicitante y su supervisor inmediato. No
obstante, de ahora en adelante no se requerira que se complete una Orden de Viaje anual
s1-las- funciones del puesto requieren viajar frecuentemente dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico. S6lo se completaran Ordenes de Viaje nuevas cuando el
empleado cambie de unidad de trabajo o cuando haya cambio en la direccion residencial
oficial o privada del empleado’. Por tanto, la Division de Finanzas utilizard como
referencia para aprobar reembolsos de gastos de viaje, las Ordenes de Viaje actualmente
vigentes para cada empleado, a menos que se sustituyan conforme a las condiciones
mencionadas anteriormente.

B. COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJE - FORMULARIO O MODELO SC
722

El Reglamento Num. 7293 establece que el reembolso de gastos de viaje se tramitard
cumplimentando un Comprobante de Gastos de Viaje (Formulario o Modelo SC 722). A
esos fines, el Reglamento Nam. 7293 dispone que los funcionarios o empleados

! El Reglamento Ntm. 7293 define el término “residencia oficial” como “el lugar especifico donde est4 ubicada la
oficina en la cual el empleado esté nombrado oficialmente o la persona particular entrd en acuerdos para prestar sus
servicios”. El término “residencia privada” se define como “el lagar especifico dentro de los limites jurisdiccionales
del municipio en que regular o permanentemente reside o se hospeda el empleado o la persona particular™. Art. 4 del
Reglamento Num. 7293.
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presentardn el Comprobante de Gastos de Viaje mensualmente para reclamar el
reembolso de gastos de viaje incurridos, no mas tarde del {iltimo dia Iaborable del mes
siguiente al mes en que se realizé el viaje, en la Division de Finanzas de su respectiva
agencia. De ne someter el Comprobante de Gastos de Viaje a la Divisién de Finanzas
dentro de ese periodo, el empleado perderd el derecho a reclamar el mismo.
Advertimos que, en todo caso, deberd haber una Orden de Viaje para que se¢ pueda
proceder con el posterior reembolso de gastos de viaje.

Todos los empleados del Departamento de Justicia deberan tramitar sus solicitudes de reembolso
segun se establece en el Reglamento NUum. 7293 y en esta Orden Administrativa. Es importante
que los supervisores aprueben o denieguen estas solicitudes de reembolso a tiempo, de forma que
no se generen peticiones inmeritorias de empleados a la Division de Finanzas para que se
procesen reembolsos solicitados fuera del periodo establecido por el Departamento de Hacienda.

IV. DEROGACION

Esta Orden Administrativa deroga la Orden Administrativa Niam. 2005-07, Departamento de
Justicia (20 de septiembre de 2005), asi como cualquier otra orden administrativa, carta circular,
memorando, comunicacién escrita o instruccién anterior en todo cuanto sea incompatible con lo
dispuesto en la presente Orden Administrativa.

V. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendré vigencia retroactiva al momento en que entrd en vigencia el
Reglamento Gastos de Viaje, Reglamento Nim. 7293, Departamento de Hacienda (15 de marzo
de 2007). ' ' -

En San Juan, Puerto Rico, hoy di de octubre de 2007.

Roberto J. Sanchez Ramos
Secretario de Justicia




