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Articulo 1.
NOMBRE DE ESTE CUERPO DE NORMAS

a: Este documento se conocerd como "Normas y Procedimientos de Gastos de
Viajes y Dietas".

Articulo 2.
PROPQOSITO
a: El propésito de este documento es establecer en una sola pieza reglamentaria,
las normas que deben seguir los empleados y personas particulares en relacién
con los gastos de viajes oficiales y prescribir dietas, millaje y alojamiento que
se pagaran por concepto de dichos viajes en y fuera de Puerto Rico.
Articulo 3. -
APLICACION
a: Este documento aplica:
1: A todos los empleados de la Corporacién.
2 A aquellas personas particulares que prestan algin servicio a la
Corporacién, sea remunerado o no, en el que acuerden recibir el
reembolso de gastos de viaje, alojamiento, dietas y millaje.
Articulo 4.
DEFINICIONES

a: Alojamiento : Cantidad de dinero que se le autoriza a un
empleado o persona particular por concepto de su
estadia en hoteles, moteles o casas de hospedaje
u otros lugares de alojamiento mientras se lleve a
cabo una gestién oficial.

b: Dieta : Cantidad de dinero que se autoriza para cubrir los
gastos de desayuno, almuerzo y/o comida que se
incurre con motivo del desempefio de una gestion
oficial.

c: Empleado : Incluye todo funcionario independientemente de la

categoria, jerarquia o rango; incluye personas bajo
contrato de servicios excepto contratistas
independientes y los empleados o agentes de
éstos, segun los define el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos.
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Equipaje : Propiedad personal del empleado necesaria para
los propésitos de la misién oficial que se le
encomienda.

Gastos de Viaje : Gastos de transportacién, alojamiento y gastos
incidentales, segun estos términos se definen en
este Reglamento. Donde no se especifica si se
refiere a un viaje en o fuera de Puerto Rico se
entendera que la disposicién es aplicable a ambos
casos.

Gestién Oficial : Encomienda o misién que se asigna a un empleado
0 persona particular en nombre y para beneficio de
la Corporacién.

Puesto Temporero : Lugar u oficina fuera de la residencia oficial, donde
el empleado o persona particular autorizada a viajar
realizar4 la gestién oficial para la Corporacién,

Residencia Oficial Lugar en que se radica la oficina o sitio de trabajo
donde el empleado presta sus servicios
regularmente.

Residencia Privada Lugar donde regular o permanentemente reside el
empleado o persona autorizada a viajar.

AUTORIZACION DE VIAJES OFICIALES

a:

Se autorizaran viajes oficiales en y fuera de Puerto Rico cuando sean necesarios
para realizar los objetivos de la Corporacién de Puerto Rico para la Difusién
Publica o cuando se logre beneficio de ello.

Los directores de oficina y departamentos de cada unidad de trabajo autorizaran
a las ordenes de viaje en cada una de sus respectivas éareas de trabajo.

Al recomendar viajes oficiales, los directores de oficina o departamento velaran
porque se hagan los arreglos pertinentes para realizar el menos nimero de viajes
en los casos en que las distintas gestiones oficiales puedan llevarse a cabo
simultdneamente en o alrededor de la misma fecha si ello resultare mas
econdmico para la Corporacién. Si resultare mas econémico y conveniente el
regreso a la residencia oficial o privada al finalizar cada gestién oficial, se
utilizara esta alternativa.

Los viajes fuera de Puerto Rico del Director Ejecutivo, serdn autorizados por la
Junta de Directores.
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Los viajes fuera de Puerto Rico de los directores de oficina o departamentos,
seran autorizados por el Director Ejecutivo.

Los directores de oficina o departamentos podran autorizar los viajes fuera de
Puerto Rico del personal adscrito a sus respectivas unidades de trabajo.

No se autorizaran viajes en y fuera de Puerto Rico a personas que tengan alguna
deuda o cuenta de viaje pendiente de rendir o aclarar o saldos no usados de
anticipos o pendientes de reintegrar, excepto en caso de fuerza mayor
debidamente justificados.

ORDENES DE VIAJE

Para tener derecho al pago o reembolso de gastos de viaje, ser4 necesario la
previa autorizacién para viajar.

No se requerird orden de viaje para realizar viajes en Puerto Rico a los
integrantes de la Junta de Directores, Director Ejecutivo y a los Directores de
oficina o departamentos. La propia certificacién de estos funcionarios indicando
larealizacién del viaje bastaré para efectuar el anticipo de fondos o el reembolso
de gastos correspondientes.

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

Se expediran 6rdenes de viaje de cardcter permanente a los empleados cuyas
labores requieran realizar viajes frecuentes.

Cuando surjan cambios en la residencia oficial o privada durante la vigencia de
una orden de viaje permanente ésta de cancelar4 y se emitira una nueva orden
de viaje.

Las solicitudes de 6rdenes de viaje se radicar4n en la Oficina de Finanzas y
Presupuesto con por lo menos dos (2) dias laborables de antelacién a la fecha
del viaje en Puerto Rico y con diez (10) dias laborables de antelacién a la fecha
del viaje fuera de Puerto Rico, salvo casos de urgencia que se justificaran en la
propia solicitud. La solicitud deberd estar firmada por el solicitante y
recomendada por el director de oficina o departamento de la unidad de trabajo
a la cual esta adscrito el empleado.

En las ordenes de viaje se justificars la necesidad de los viajes a realizarse.
Estas serén por periodos de seis meses. La justificacién se har4 en los propios
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informes de pago o mediante informes periédicos que evidencien la labor
rendida y demuestren la necesidad de los viajes realizados. Los informes seran
aprobados por los supervisores inmediatos, quienes certificaran los viajes.

En las érdenes de viaje se haran constar la clase de transportacién que se
autoriza. En caso en que se autorice el uso de automévil privado, se indicara si
se autoriza ademas a transportar material, equipo o cualquier otra propiedad de
la Corporacién, indicdndose la naturaleza de la propiedad que se transportara,
las razones que justifiquen su transportacién, los sitios especificos en que se
almacenard o guardaré y cualquier otra informacién que facilite la consideracién
de cada caso individual.

La orden de viaje deberd indicar los gastos de representacién y la cantidad
maxima a la que tiene derecho o se le autoriza.

Toda orden de viaje deber4 indicar si 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 decisién debera basarse en factores de conveniencia parala Corporacién, asi
como la distancia entre el puesto temporero y la residencia oficial o privada del
funcionario.

USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

a:

Los empleados de la Corporacién podran ser autorizados a utilizar sus
automdviles privados al realizar gestiones oficiales cuando ello resulte mas
conveniente para la Corporacién.

La Corporacién, mediante el tipo de seguro que considere mas conveniente,
cubrird su responsabilidad por dafios a la persona o propiedad como
consecuencia de accidentes que envuelvan el uso de automovil privado
autorizado bajo este documento.

Las solicitudes para uso de automévil privado en asuntos oficiales seran
aprobadas por los direcotores de oficina y departamento de las respectivas
unidades de trabajo.

Bajo nigln concepto se aprobaran desembolsos por el uso de automévil privado
en viajes efectuados en fechas distintas a las autorizadas en la orden de viaje.

Para transportarse de un lugar a otro se usar4 la ruta mas corta, excepto en
aquellos casos en que por razones de fuerza mayor o por exigencias y/o
conveniencias del servicio haya que usar otra ruta, en cuyo caso asi se
informara en el informe de gastos de viaje.

Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje, se utilizara el
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"Cuadro Indicando Distancia Entre Pueblos"” que emite la Autoridad de
Carreteras computando la milla recorrida a razén de cuarenta (.40) centavos la
milla. Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de un pueblo a otros
lugares que no aparezcan en dicho Cuadro, la cantidad a reemboisarse por
concepto de millas se computara a base del nimero de millas recorridas segun
se determine de la lectura del cuenta millas del automévil. Esto dltimo estara a
discrecién de la Oficina de Finanzas y Presupuesto, segin los mejores intereses
de la Corporacién.

A fin de evitar el pago de un niimero de millas recorridas innecesariamente o en
asuntos personales, o evitar errores en la lectura del cuentamillas, la
Corporacién determinard la razonabilidad de las millas reclamadas por el
empleado usando como guia las distancias en millas entre pueblos cercanos y
experiencias anteriores o en la forma que considere m4s conveniente.

Cuando sea imprescindible para la prestacién del servicio transportar propiedad
de la Corporacién en asuntos oficiales, se concederd por cada milla recorrida el
pago de dos (.02) centavos adicionales por las primeras cien (100) libras. Por
cada cien (100) libras adicionales o fraccién de cien (100) libras se concederan
dos (.02) centavos adicionales por cada milla, pero en ningin caso se pagara
seis (.06) centavos adicionales por cada milla recorrida, por transportar
propiedad de la Corporacién, no importa el peso del articulo o material
transportado.

DIETAS Y ALOJAMIENTO EN PUERTO RICO

* a: Los empleados y personas particulares autorizados a viajar dentro de Puerto
Rico en gestiones oficiales de la Corporacién, tendran derecho a dietas para
gastos de desayuno, almuerzo y/o cena de acuerdo con la hora de salida y
regreso a sus respectivas residencias oficiales o privadas, conforme ala
siguiente escala:
Partida a/o Regreso a/o Cantidad
Antes de Después de
Desayuno 6:30 am 8:00 am $4.00
Almuerzo 12:00 m 1:00 pm 6.00
Cena 6:00 pm 7:30 pm 8.00
TOTAL: $18.00
b: No se conceder4 dieta alguna o alojamiento mientras permanezca en un puesto

temporero dentro de los limites geogréaficos de la ciudad o pueblo en que estd
localizada la residencia oficial o privada dentro de un radio de cinco (5) millas
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de la misma, a menos que por la conveniencia del servicio se autorice
previamente por el director de oficina o departamento de su unidad de trabajo.

Tendran derecho a un gasto actual de cena no mayor de $8.00 todos aquellos
empleados que, con la previa autorizacién del Director Ejecutivo, tengan que
permanecer trabajando dentro de las facilidades de la Corporacién mas alla de
las 9:00 p.m.

DIETAS Y ALOJAMIENTO FUERA DE PUERTO RICO

a:

Los empleados y personas particulares autorizadas a viajar en gestiones oficiales
fuera de Puerto Rico, tendrén derecho a dietas para gastos de desayuno,
almuerzo y/o cena, de acuerdo con la hora de salida y regreso a sus respectivas

residencias oficiales o privadas, conforme a la siguiente escala: -~

Partida a/o Regreso a/o Cantidad
Antes de Después de

Desayuno
Almuerzo
Cena

6:30 am 8:00 am $ 8.00
12:00m 1:00 pm 15.00
6:00 pm 7:30 pm 20.00

TOTAL: $43.00

Artfculo 1 0.

La escala de dietas del inciso anterior se aplicara uniformemente al

computar los gastos de viajes oficiales fuera de Puerto Rico aun cuando parte
de dichos gastos se incurran en Puerto Rico, como por ejemplo, gasto por
desayuno, almuerzo y/o cena, (segun sea el caso) en que la persona incurra
desde que sale de su residencia oficial o privada hacia el aeropuerto y viceversa
al regresar de viaje.

Las personas autorizadas a viajar fuera de Puerto Rico en gestiones
oficiales tendran derecho a gastos de alojamiento de acuerdo con las
normas que se dispone en este documento.

DIETAS Y ALOJAMIENTO EN GENERAL

a:

El itinerario para el pago de dietas est4 basado en un horario regular de trabajo
de 8:00 am a 12:00 m y de 1:00 pm a 5;00 pm. Para computar las dietas
apagarse cuando en alguna oficina se haya implantado o tenga un horario de
trabajo diferente, debera ajustarse a dicho itinerario en la misma proporcién de
tiempo con que varia el horario implantado en relacién con el horario regular que
se utiliza como base.
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Para computar la dieta se usari el sitio desde o hasta donde haya sido
autorizado la partida o el regreso.

La cantidad asignada como dieta incluye el pago de propinas.

Los gastos de alojamiento se reembolsarén a base de lo realmente gastado
mediante la presentacién de facturas, recibos o las evidencias correspondientes.
En la determinacién del sitio de alojamiento se observaran las normas de
austeridad y modestia, en armonia con la naturaleza e importancia de la gestion
oficial a realizarse. No obstante en aquellas circunstancias especiales en que la
propia actividad oficial requiera el alojmiento en un lugar en particular, seran
igualmente reembolsados los gastos incurridos aunque estos no se ajusten
estrictamente a las normas de austeridad prevaleciente. Cuando el costo de
alojamiento o de la cuota de inscripcién incluya desayuno, almuerzo y/o cena,
la parte correspondiente no podra reclamarse como dieta.

En aquellos casos donde por necesidad del servicio se requiera trabajar fuera de
las horas regulares de trabajo y donde la naturaleza del trabajo asi lo requiera
o lo justifique, podr4 autorizarse el pago de alimentos servidos por restaurantes
o el rembolso hasta la cantidad que dispone este Reglamento para desayuno,
almuerzo y/o cena, segun sea el caso.

Ninguna persona autorizada a incurrir en gastos de representacioén recibirs la
parte de la dieta correspondiente al desayuno, almuerzo y/o cena de cada dia
en que estuviese reclamando gastos de representacion por concepto de
banquetes o comidas oficiales que se ofrezcan durantes las horas usuales del
desayuno, almuerzo y/o cena.

Aquellas personas particulares a quienes se les autorice a viajar en gestiones
oficiales de la Corporacién podran recibir dietas y alojamiento a base de los
términos que acuerden con la Corporacién. De no haber acuerdo, se pagar4n las
dietas y alojamiento conforme a las escalas y disposiciones de este documento
aplicables a los empleados de la Corporacién.

Los directores de oficina o departamentos de cada unidad trabajo est autorizado
a establecer dietas fijas mensuales para aquellos empleados cuyos deberes les
requieran viajar continuamente, siempre que el total de dichas dietas fijas no
exceda la cantidad a la cual el empleado tendra derecho de aplicarse la dieta
correspondiente estipulada en este inciso.

La Oficina de Finanzas y Presupuesto serd la oficina encargada de hacer los
arreglos directamente para obtener los pasajes con el agente de viajes
designado de la Corporacién. Bajo ningtin concepto el empleado hara los
arreglos directamente, ni pagara los boletos de viaje, excepto el Director
Ejecutivo y los directores de oficina o departamento. Cualquier cambio de ruta,
horario o clase que impligue un gasto adicional, sers responsabilidad del
empleados, a menos que estos cambios sean necesarios para cumplir con los
asuntos oficiales de la Corporacién. Es opcional para el Director Ejecutivo y para
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los directores de oficina o departamentos realizar sus propios arreglos con las
agencias de viajes, previamente designadas por la Oficina de Finanzas vy
Presupuesto efectuar directamente el pago de los boletos.

Articulo 11.
GASTOS DE TRANSPORTACIONE INCIDENTALES

a: Los empleados y otra personas particulares autorizadas a viajar tendran derecho
al pago de gastos de transportacion y gastos incidentales incurridos en
gestiones oficiales en y fuera de Puerto Rico.

b: Los gastos de transportacién incluyen los gastos incurridos al utilizar medios de
transportacion y otros gastos directamente relacionados, tales como
estacionamiento, portazgo de puentes, peaje en carreteras, fletes, servicios de
conductores (taxi), y otros gastos similares que se incurran en el traslado de |a

persona autorizada a viajar. =

c: Como gastos incidentales al viaje se consideraran gastos no comprendidos en
las definiciones de dietas, alojamiento y gastos de transportacién, tales como
acarreo, almacenaje o transportacién de propiedad de la Corporacién o
propiedad personal cuando sea requerido el servicio, equipo o materiales
directamente relacionados con la funcién oficial, gastos de reservaciones de
hoteles, pasajes, llamadas telefénicas, cables, matricula, cuotas de inscripcién,
derechos para obtener pasaportes, certificados de nacimiento, fotografias,
derechos de obtener visas, servicios de guias y de intérpretes, y cargos por
conversion de moneda extranjera, comisiones sobre compra de cheques de
viajero y cambio de cheques oficiales.

Incluye, los gastos por servicios de secretarias, oficinistas y otros empleados
ajenos a la Corporacién que se utilicen durante los viajes oficiales para preparar
informes y correspondencia oficial alquiler de ropa especial de invierno y de
gastos de lavanderia, 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 transportacién. Estos gastos tienen que ser reconocidos y autorizados
por los funcionarios competentes.

d: No deberan utilizarse aviones, helicépteros, taximetros, no automéviles fletados
0 arrendados cuando haya disponibles otros medios de transportacién maés
econémicos, a menos que la gestién oficial encomendada no pueda ejecutarse
satisfactoriamente sin el uso de dichos medios y asi se haga constar en el
informe de gastos de viaje. Los viajes en que se utilice transportacion derea o
en otro medio en que exista mas de una tarifa, se realizaran utiilizando la tarifa
mas econdmica, excepto cuando sea imposible logar reservacién con esa tarifa.
De esta norma quedan exentos los integrantes de la Junta de Directores, el
Director Ejecutivo y los directores de oficina y departamento de las unidades de
trabajo.




Pagina 10

Los gastos de transportacién pagados a porteadores publicos en Puerto Rico
seran rembolsados de acuerdo con la Lista de Tarifas de Pasajes Entre Pueblos
y la Lista de Pasajes Entre cada Pueblos y sus Respectivos Barrios que prepara
la Comisién de Servicio Publico.

Los gastos de transportacién se rembolsardn tomando como base el punto
desde donde se autorice a partir y regresar a la persona para cumplir con su
gestién oficial.

Cuando en los alrededores del puesto temporero no haya facilidades adecuadas
para desayunar, almorzar, cenar y/o alojarse, se tendra derecho a reclamar el
costo de la transportacién en que se incurra para trasladarse al lugar cercano
para ello.

Cuando el puesto temporero quede cerca de la residencia oficial o privada Y
permita a Ja persona ir a cualquiera de estos y regresar al puesto temporero
dentro del tiempo oficial disponible para almorzar, se le reembolsaran los gastos
de transportacién siempre que estos resulten menores que la
dieta correspondiente al almuerzo.

Se reembolsaran, previa autorizacién del director de oficina o departamento
correspondiente, los gastos en que incurra cualquier empleado que, mientras
estuviese disfrutando de sus vacaciones en sitio fuera de su residencia oficial
o privada, fuese llamado a prestar servicios a la Corporacién.

Los gastos de transportacion desde la residencia privada a la oficial o viceversa
no son rembolsables, excepto en los casos en que para prestar servicios en
algun puesto temporero se incurra en gastos de transportacién en exceso de los
gastos ordinarios en que se incurra en ir y venir del trabajo. Esta disposicién no
aplica a personas que no sean empleados o funcionarios de la Corporacién, del
Gobierno de Puerto Rico o de sus municipios o que reciban como Gnica
compensacion por los servicios que prestan a la Corporacién dietas de caracter
remunerativo.

El costo de transportacnén de equipaje en exceso del peso o tamafo permitido
libre de pago por las compaiias de trasportacién sera reembolsado Gnicamente
en aquellos casos debidamente justificados y autorizados.

Se fija en cinco ($5.00) d6lares por maleta hasta un maximo de diez ($10.00)
la cantidad a pagarse por cada ocasién en que durante el viaje al exterior sea
indispensable usar los servicios de maleteros

Los empleados a quienes se les autorice a usar automévil privado en asuntos
oficiales recibiran una compensacién de cuarenta centavos (.40) por cada milla
recorrida. Esta cantidad provee para cubrir los gastos relacionados con el
automovil en la gestién o encomienda oficial, tales como: garaje, combustible,
lubricantes, reparaciones, seguros, accesorios, depreciacién y otros. Bajo
ningln concepto se suministrard combustible y lubricantes propiedad de la
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Corporacién a automéviles privados cuyo usos se autorice en gestiones
oficiales, ni la Corporacién pagaré lo que para el uso de dichos automéviles se
obtenga en estaciones de servicio.

TELEFONO, FACSIMIL, CABLE Y/O RADIO

a.

Articu!oﬁ \1 3

Las llamadas telefénicas oficiales hechas con la debida autorizacién durante un
viaje oficial, a sitios en Puerto Rico, ser4n pagadas directamente por la
Corporacién. Cuando se solicite reembolso de llamadas telefénicas oficiales
pagadas debera explicarse en el informe de gastos de viaje las razones que hubo
para hacer la llamada con cargo a sus fondos particulares. Los empleados
tendran derecho a una llamada diaria sin cargo, para propésitos personales.

Medios de comunicacién tales como: el facsimil, cables y servicios de radio, se
usaran solamente cuando sean esenciales para llevar a cabo la gestién oficial.
En estos casos se ejercerd sumo cuidado para evitar palabras, cifras, puntuacién
y/o paginas innecesarias en el contenido del mensaje. En las cuentas de gastos
de viaje se expondrén las razones que justificaron el uso de dichos medios de
comunicacion. '

El uso del teléfono para hacer llamadas a larga distancia o internacionales se
limitard a aquellos casos que no puedan resolverse usando un medio de
comunicacién mas econémico. Los pagos efectuados por llamadas telefénicas
hechas en los Estados Unidos o en paises extranjeros o las llamadas telef6nicas
internacionales directamente relacionadas con asuntos oficiales, seran
rembolsados o se aceptardn como gasto legitimo en la liquidacién del anticipo
de fondos, siempre y cuando las mismas fueren necesarias para el cumplimiento
de la gestién del viaje. En las cuentas o informes de gastos de viaje se sometan
debera especificarse el nombre vy titulo oficial de la persona a quien se llamé, el
lugar a donde se hizo la llamada, el costo de la misma y las razones que
justifican el uso de dichos medios de comunicacién.

JL!§TIF}QANTE§ DE PAGO

‘a:

b:

Los reembolsos deberan efectuarse de conformidad con la descripcion y
condiciones especificadas en la orden de viaje.

Debera obtenerse un recibo por cada desembolso efectuado relacionado con
gestiones oficiales en exceso de veinte ($20.00) délares. No se requeriran
recibos para el reembolso de las dietas fijadas en este documento y los pagos
efectuados a entidades que no acostumbran expedir recibos, tales como:
porteadores ptblicos, maleteros, camareros. Se requeriran recibos, sin importar
el monto del gasto, en los casos en que en estas normas se autoriza el pago a
base de gastos incurridos o para evidenciar gastos en que este documento
expresamente los requiere.
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c: Los recibos deberdn ser expedidos en la forma regular que se acostumbra
comercialmente. Deben indicar el concepto, cantidad, fecha de pago y la firma
de la persona que lo recibié.

d: Los casos en que medien circunstancias especiales por las cuales no se pueden
obtener recibos, deberén ser justificados por la persona que incurrié en el gastos
mediante la presentacién de una comunicacion certificando las razones por las
cuales no fue posible obtener los correspondientes recibos. Esta justificacién
debe ser aprobada por el director de oficina o departamentos de la unidad de
trabajo correspondiente.

Articulo 14.
INFORME SOBRE GESTIONES OFICIALES REALIZADAS FUERA DE PUERTO RICO

a: Toda persona a quien se le extienda una orden de viaje para realizar una gestion
- oficial fuera de Puerto Rico rendira un informe sobre la labor realizada al director
de oficina o departamento que autorizé la orden de viaje. :

Articulo 1 5
ANTICIPO DE FONDOS

a: Cuando se anticipe fondos para gastos de viaje, estos se utilizaran para el pago
de pasajes, dietas, alojamiento y otros gastos incidentales relacionados con la
gestion oficial, conforme a las limitaciones dispuestas en este documento-

b: Habra un documento el cual deber4 estar debidamente aprobado gque constituya
la autorizacién para que la Oficina de Finanzas y Presupuesto anticipe los fondos
necesarios de acuerdo con el estimado de gastos para el viaje. No se aprobaran
anticipos de fondos a personas que tengan cuentas de viaje sin liquidar por méas
de treinta (30) dias calendario por viajes fuera de Puerto Rico o por diez (10)
dias calendario por viajes en Puerto Rico.

c: Bajo ninguna circunstancia la Oficina de Finanzas y Presupuesto podra anticipar
fondos para un viaje sin que medie la orden de viaje debidamente aprobada.

d: Las peticiones de anticipo de fondos deberan tramitarse ante la Oficina de
Finanzas con por lo menos cinco (5) dias calendarios de antelacién a la fecha
del viaje para evitar atrasos en la preparacién del cheque, salvo situaciones
excepcionales debidamente justificadas.

e: Se concederan anticipos de fondos para viajes en Puerto Rico cuando los
directores de oficina departamento asi lo determinen.

f: La Oficina de Finanzas y Presupuesto podra anticipar fondos adicionales cuando
se trate de viajes oficiales fuera de Puerto Rico. A tal efecto, el vicepresidente
de la unidad de trabajo o representante autorizado firmara y tramitard una
peticion de fondos adicionales por el aumento de los fondos a nombre de la
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persona que esté realizando el viaje. En la peticién de fondos adicionales se
debe indicar el propdsito de la peticién.

LIQUIDACION DE ANTICIPOS

a.

Cuando se anticipen fondos para viajar fuera de Puerto Rico, se rendira cuenta
de Jo gastado dentro de los siguientes treinta (30) dias calendarios después del
regreso. Con el informe detallado de gastos se acompanara copia del informe
de la gestién realizada.

Cuando se anticipen fondos para viajar en Puerto Rico, se rendird cuenta de lo
gastado dentro de los siguientes diez (10) dias calendarios después del regreso.

Cualquier sobrante del anticipo para viajes se devolver4 a la Oficina de Finanzas
y Presupuesto, en efectivo, cheque, giro postal o bancario o en cheques de
viajero pagaderos a la Corporacién. Copia del recibo se le entregara al
empleado.

En los casos en que el total de gastos incurridos sea mayor que lo anticipado,
se rembolsar4 a la persona la diferencia después que la Oficina de Finanzas y
Presupuesto haya cotejado la cuenta. La persona que viajé explicara por escrito
las razones que mediaron para incurrir en tales gastos. La liquidacién vy la
solicitud de rembolsos de la persona que incurri6 en el gasto debe ser aprobada
por el director de oficina o departamento que autoriz6 el viaje. De no contarse
con dicha aprobacion se ajustara la liquidacién de acuerdo con las condiciones
y términos establecidos previamente en la orden de viaje.

Todo gasto se informara en detalle y se incluirg aquellos justificantes que
evidencien gastos incurridos en el desemperio de la gesti6n encomendada
conforme se establece en este documento. No se dar4 crédito por gastos que
se informen en forma englobada.

La Oficina de Finanzas y Presupuesto verificara que los incurridos se ajusten a
la descripci6n y condiciones del viaje especificado en la orden de viaje y que
haya sido aprobada por el director de oficina o departamento de la unidad
correspondiente.

Las diferencias sefialadas por la Oficina de Finanzas y Presupuesto seran
justificadas por la persona que realizé el viaje en el plazo de quince (15)
laborables a partir del regreso. De no poder presentar dicha justificacién o ésta
no ser aceptada, la persona devolver4 el importe de la diferencia de Sus propios
fondos en efectivo, cheque, o giro postal u otro medio de pago a favor de la
Corporacién.

De no rendirse cuenta de gastos con la liquidacién de los fondos anticipados
dentro del plazo concedido por este documento, la Oficina de Finanzas v
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Presupuesto hara las gestiones de cobro a los fines de que se rinda la misma.

En estos casos y hasta tanto se someta la liguidacion, la Oficina de Finanzas vy
Presupuesto no autorizara anticipos para viajes posteriores y podra optar por:

1: Requerir la liquidacién de la deuda mediante ia una comunicacién escrita
solicitandole al empleado que pague su deuda o de lo contrario estara
sujeto a sanciones disciplinarias.

2: Si se trata de una persona particular o empleado del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, corporacién publica o municipio, podra
solicitarle ala agencia gubernamental o entidad privada gue corresponda,
colaboracién en las gestiones de cobro.

3: Si no fuera posible efectuar las gestiones anteriores, o si las mismas
fueran inefectivas se notificar4 a la Oficina Legal de la Corporacién, al
Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico, para la accién que
corresponda.

FIANZAS Y SEGURQOS

Los fondos anticipados para viajes a empleados de la Corporacién estan
cubiertos hasta la cantidad de diez mil ($10,000.00) délares por la Fianza de
Fidelidad de la péliza global que cubre cualquier actos deshonesto por parte del
empleado mientras viaja. Si el anticipo de fondos de viaje excede de los diez mil
ddlares ($10,000.00) y la persona que ha de manejar los fondos no esta
cubierta por una cantidad mayor que sea suficiente para cubrir el anticipo, se
procedera a incluir el exceso en la péliza global, solicitando dicha cubierta a la
Agencia de Seguros correspondiente.

Cuando el viaje de ser efectuado por los empleados de cualquier corporacién
pablica o de cualquier otra agencia del gobierno del Estado Libre Asociado que
sean autorizados a viajar en gestiones oficiales de la Corporacién, se verificara
que éstos estén cubiertos por pélizas de sus respectivas dependendencias
gubernamentales. Si el anticipo fuera mayor que la cantidad cubierta en la
pdliza, se procedera a incluir el exceso en la poéliza global de la Corporacion.

Cuando el viaje haya de ser efectuado por una persona particular que no sea
empleado del gobierrio ni esté cubierto por ninguna péliza de la Corporacién u
otra agencia del gobierno, se incluird a dicha persona en la pdliza global antes
de anticiparle fondos para el vigje.

Los automéviles privados de las personas autorizadas a utilizarlos en
cumplimiento de gestiones oficiales conforme al Articulo referente al de Uso de
Automévil Privado en Asuntos Oficiales, estan cubiertos en la péliza de
automdviles de la Corporacién que cubre dafios corporales a terceras personas
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y danos a la propiedad ajena. La péliza automovilistica en vigor no cubrird los
riesgos de colisién, robo, fuego, vandalismo u otros dafnos que pueda sufrir el
automovil del empleado en una gestién oficial. El personal que viaje est4
cubierto por una péliza del Fondo del Seguro del Estado (FSE) y por la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdévil (ACAA).

Cuando la persona autorizada a usar su automaévil privado en gestiones oficiales
cause algun dafio a personas o propiedades publicas o privadas como
consecuencia de algun accidente automovilistico mientras viaja en gestiones
oficiales, deberd informar de inmediato el accidente occurido al vicepresidente
de su unidad de trabajo. Debera ademas:

1: Someter un informe escrito con copia de la querella de la Policia de
Puerto Rico, al director de su area de trabajo, quien a su vez sometera
ala oficina de administrar los seguros de la Corporacién. Ademas debers
suministrar copia a la Oficina del Asesor Legal de la Corporacién.

2: Si la persona que sufrié el accidente queda incapacitada para informar
lo sucedido, sera responsabilidad del supervisor inmediato del empleado
informar el accidente ala oficina correspondiente que tramita los seguros
y/o reclamaciones.

DISPOSICIONES GENERALE_S

a:

Cuando una persona autorizada a viajar fuera de Puerto Rico se vea precisado
a interrumpir sus gestiones y permanecer en su puesto temporero por motivo
de enfermedad o por causa ajenas a su voluntad tendré derecho a dietas y
alojamiento por el periodo que se prolongue la estadia, mediante evidencia
presentada al efecto, hasta un maximo de quince (15) dias calendarios. En
casos de viajes en Puerto Rico el maximo sera de cinco (5) dias calendarios.

La persona que tuviere que regresar a su residencia privada por motivos de
enfermedad mientras estuviese en un viaje oficial, tendra derecho al rembolso
0 pago del costo de transportacién en que incurra. Cuando la naturaleza de la
enfermedad ocasione el uso de medios de transportacién especiales, costosos
0 poco usuales, el pago o rembolso de los gastos se justificara sefalando las
circunstancias en el informe de pago.

Las personas autorizadas a viajar podran reclamar gastos por servicios médicos,
hospitalizacién, medicinas y otros gastos similares en que se incurra en
tratamiento médico mientras realicen gestiones oficiales en aquellos casos en
Que se someta justificacién y prueba de que dichos gastos fueron como
Consecuencia directa de la gestién oficial encomendada, siempre que la
enfermedad o accidente no sea compensado por el Fondo del Seguro del Estado
0 que los mismos no estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro médico.
Para tener derecho al rembolso, se deberan presentar las facturas o recibos
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correspondientes a los servicios médicos rendidos, hospitalizacién, medicinas
y otros. Los directores de oficina o departamento que aprueben los viajes al
exterior podrén autorizar la compra de medicinas preventivas, tales como
analgesicos, antidcidos y otros cuando se viaje a lugares donde no existan
facilidades de servicios médicos y donde haya riesgos conocidos para la salud.

No se pagaran dietas a ningin empleado mientras disfrute de cualquier tipo de
licencia con o sin sueldo a menos que durante el transcurso de dicha licencia
se le requiera realizar alguna gestién oficial.

Al autorizar viajes en gestiones oficiales en dias feriados o no laborables, se
justificara en el informe de gastos la necesidad y conveniencia para el servicio
de realizar el viaje en tales dias.

Cuando un empleado, c6nyuge de este o personas particulares que trabaje para
la Corporacién falleciere mientras se encuentra en el desemperio de una gestion
oficial fuera de Puerto Rico, el director de oficina o departamento que autorizé
el viaje, en consulta con los familiares, podrd ordenar que se hagan las
gestiones pertinentes para el embalsamamiento y traslado del cadéver a su
residencia privada o funeraria méas cercana.

La Corporacién pagaré los gastos incurridos por estos conceptos directamente
a los familiares del fallecido o a quien se pagoé por o presto los servicios. Podra
reclamarse a la Corporacién el reembolso o pago de dichos gastos, mediante la
presentacién de recibos u otros justificantes necesarios para comprobarlos.
Dichos gastos deberan ser razonables y moderados. El rembolso debera tener
la aprobacién del Director Ejecutivo. De igual forma se rembolsaran los gastos
de embalsamamiento y transportacién del cad4dver en los casos de visitantes
que mueran en Puerto Rico.

En aquellos casos en que una persona sea autorizada a efectuar un viaje oficial
al exterior, de emergencia y sin previa planificacién, por lo que se le haga

imposible hacer la solicitud de fondos anticipadamente, tendrd derecho al

reembolso de la gestién oficial de acuerdo con lo indicado en este documento.
En estos casos, seré responsabilidad del director de oficina o departamento que
autorizé el viaje a someter a la Oficina de Finanzas y Presupuesto una obligacién
miscelanea para reservar el total de los fondos autorizados en el viaje.

La base més econémica para anticipar fondos o efectuar desembolso por
concepto de gastos de viaje deberd determinarse de acuerdo con las
circunstancias de cada caso, tomando en consideracién el tiempo disponible y
la conveniencia y practicabilidad del viaje desde el punto de vista de las
necesidades del servicio.

El reembolso de gastos de viaje a los integrantes de la Junta de Directores,
Director Ejecutivo y directores de oficina y departamento, por viajes realizados
en y fuera de Puerto Rico se hara a base de los gastos incurridos, mediante la
presentacion de facturas, recibos y las evidencias correspondientes, a menos
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Qque sea impractico obtenerlas. Cuando no sea posible obtener las evidencias de
pago, se presentard una certificacion al efecto.

Cuando en la orden de viaje se hayan autorizado gastos de representacion,
estos se rembolsaran después de haber rendido el informe correspondiente
donde se informar4 el motivo del gasto, los participantes enla reunién o agasajo
y su relacién oficial con el acto. En los casos en que sea necesaria la
confidencialidad de las personas participantes, en informe con sus nombres se
conservara en la Oficina del Director Ejecutivo.

No se autorizardn gastos de representacién para reuniones o agasajos en que
todos los participantes sean empleados o personas bajo contratoc con la
Corporacién.

No se consideraran gastos de viajes aquellos incurridos en gestiones realizadas
en los tribunales u otros lugares como consecuencia de accidentes
automovilisticos u otras circunstancias de tipo personal surgidas durante una
encomienda oficial por las cuales la persona que autorizé a viajar haya sido
acusada o demandada.

Toda reclamacién de reembolso por gastos de viaje en y fuera de Puerto Rico,
se sometera en un periodo maximo de cuarenta y cinco (45) dias calendarios a
partir de la fecha de regreso. La Corporacién no procesara el reembolso de
gastos de viaje fuera del término antes mencionado.

La persona a quien se autorice a transportar propiedad de la Corporacién ser4
responsable de su pérdida o deterioro cuando medie culpa o negligencia de su
parte.



