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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTC RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE AUTOHOVILES

REGLAMENTO PARA REEMBOLSO DE DIETAS Y GASTOS DE SUBSISTENCIA

GASTOS DE VIAJES

Articule 1 - Propdsito

Se promulga este.Reglamento con el propdsito de establecer las
normas gque deben seguir los funcionarios ¥ empleados, consultores
.y'personas particulares de la Administracién de Compensaczones por
Accidentes de Automov11es, en relaczén con gastos de v1aJe dentro
de los limites. Jurlsdlcc10nales de Puerto Rico Y en gestiones
oficiales fuera de Puerto . Rico, Y prescribir los gastos de
transportacion, alojamiento, dietas ¥ millaje que se pagarin por
concepto de &ichos viajes. Las dlsposzc10nes de este Regiamento se
apllcarén hasta donde s5ea poszble, a8 personas particulares que
bresten algqun serv1010Aa esta Corporac;on, sin ser funcionarios o
empleados publicos, yva sean los serv:czos remunerados o no, con

quienes se acuerde Y DPor contrato se disponga que recibirdn el

reembolso de gastos de viaje.

Articulo 2 - Definicionesg
a - Corporacién - Administracién de Compensaciones por

Accidentes de Automéviles,
b - Junta de Directores - Autoridad mé&xima que ejerce
los poderes de 13 Corporacidn.
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. Residencia Privada - 'Lugar *©  donde

.res;denma oficial o privada,

Director Ejecutivo - Funcionario no:ﬁbrado por la
Junta de Directores, quien ejercerd las funciones v
deberes que la Junta de Directores Yy la ley le asigne.
Funcionario - Todos los miembros del gruéo
gerencial de la Corporacidn, tales como, Directores,
Gereﬁtes y Supervisores_.

Empleado - Significa toda bersona en la’ C‘orporaczon
no sujeta a la descripcién de func.wnarlo.

Residencig Oficial - Lugar donde radican las oficinas
donde el funcionario o empleado presta regqularmente sus

servicios y en caso de consultores el szt;o u oficina

.donde habi tualmen te trabajan.

. regular o
bPermanentemente reside el funcionario, empleado o persona

particular.

Puesto Temporero . - el lugar u oficina fuera de la

a donde el func;onar.zo o]

.empleado se traslada para llevar a cabo una gestidn

oficial.

Gastos de Transportacidn - Incluye todos los gastos

incurridos en gestiones oficiales por concepto de

r

transportacidén, ya gsea en automéviles privados o de

servicio piblico, aviones, barcos, dmnibus, taxis u dws
medios de transporte. . Incluye también otros gastos

accidentales al viaje, necesarios bara realizar la

gestidn oficial, tales como estacionamiento, acarreo,




almacenaje y peaje,

J - Dieta - Cantidad fija dé dinero que se le autoriza
a los que ejecutan una gestidén oficial, para cubrir los
gastos de desayuno, almuerzo Y comida y demds gastos én
que incurran con motivo del desempefio de la gestidn
oficial,

k ~ Alojamiento - Incluye los gastos que .;s'e le hacen al
funcionario o empleado bor los gastos de hot_:éles, casas
de hospedaje, residencias prit{adas u otros lugares, por

- concepto de estadia, mientras se lleva & cabo una gestion
oficial.

i - Automévil Privado - Vehiculo de motor reg_lstrado en

el Departamento de Transportamon y Obras Piblicas a
nombre del func.wna;io © empleado, su cényuge, o del
arrendador en el caso de un arrendamiento en que medie un
contrato por escrito entre el funcionario o empleado y/o

- su cényuge y el arrendador (dueno del vehlculo) No
_mcluye veh.fculos reg:.strados a nombre de otro familiar
O persona part.lcular.

m - Equipaje - Propiedad oficial o personal' del
funcionario o empleado, necesaria para los propSsitos de
la gestidén oficial,

n - Representante Autorizado - Subdirector -Ejecutivo, a
cargo de Servicios Administrativo ¥ Médico Hopitalario,
y Subdirector Ejecutivo a Cargo de Operacidn y Servicios,

Directores Ejecutivos Auxiliarés, Directores Regionales.
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© -~ Millaje - Distancia entre dos puntos geogréficos que

S€ recorre automévil y se reembolsa de acuerdo a reglamento.

Articulo 3 - Gagtos: de Viaje Dentro de los Limites
Jurisdiccionales de Puerto Rico

a

-

Para que un funcionario o empleado de la Corporacidn
bueda ausentarse de sy residencia oficial O privada en
una gestidn oficial dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, con-derecho al reembolso

de gastos de v.iaje, serd necesario gue el D.zrector

EJECUtJ.VO o su representante autorizado le expida una

Orden de Viaje autorizando el mismo. Se excl Uye de esta

disposicién al. Director Ejecutive Y & los miembros de la

. Junta de ‘Directores, a quienes se leg -reembolsardn los

gastos incurridos segin el Reglamento, a base de la

propia certificacién de estos funcionarios.

Salvo en casos de urgencia, la Orden de Viaje se emitirs
antes .del funcionario o empleado realizar el viaje e
incurrir en los gastos a reemboisarse. ' F1 Director
Ejecutiva, o su representante autor:.zado, detezvmnara- las
c.1rcunstanc.1as gue just.lflquen un viaje sin la orden
previa, |
La Orden de Viaje se emitird en el Formulario

Orden de Viaje o Autorizacién Uso de Automov.ll

Propio y Otros, chha Orden deberd indicar Claramente

fecha, nombre, seguro soc.zal del func.zonarzo ¢ empleado,

.dieta autorizada, ltinerario Y DpPropésito deil viaje.

Deberd lndlcar también la clase de transportacicén que se
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autoriza, la firma del empleado o func;onarlo a quien se
le expide y del que aprueba la misma

A los funcionfzrios ¥ empleados a quienes se las requiera
viajar Erecuentemente dentre  de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, el . representante
autorizado, el Directdr Regional o Director de
Departamento le concedersi Srdenes de viaje por un periodo
indefinido. Cuando surijan camb.ws en la residencia
oficial o residencia privada de cualqu.ter func:.onar;o o
empleado a quien se le haya emitido una orden de viaje
por ' un per.:.odo .1ndef1n.1do, debers emJ.tJ.rse una nueva

orden de, via_','e, o enmendar la orden de v.1a_7e ya emlt.lda,

' para incluir los camb.los mencionados.

Para reembolsar los gastos incurridos por el funcionario

0 empleado deberd cumplimentarse el fo.ﬁnular.io Resumen de

Irabajo Realizado e Informe de Gasto, (acaa 300-34B) e

Informe de T;alg. ajo, (ACaa 300-106‘) debidamente f.irmado

por el empleado, supervisor y/o representante autorizado,

Articulo 4 - Gastos de Viaje en @ gtione

a

-

Oficiales Fuera de Puerto Rico

Para viajes del Director Ejecutivo 0 Miembros de la Junta
fuera de Puerto Rico Se golicitard la autorizacién del
Gobernador de Puerto Rico con diez (10) dias antes de la

fecha de partida.

Las érdenes de viaje para los funcionarios, empleados,

- consultores o personas partlculares de la Corporac:.on que

tuvieren gque sallr en gestidén oficial fuera de Puerto
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Rico, serdn emitidas por el Director Ejecutive o por el
funcionario en quien &1 delegue,
drticulo 5 - Alojamjiento

& - El alojamiento dentro de los limiteS'jurisdiccionales de
la Isla, se bagard por los gastos realmente lncurrldos,
mediante la ;wesentaczdn de facturas comerciales o la
evidencia correspondiente. Solamente ge pagard
alojamiento al funcionario, empleado, consul tor o persona
particular gque viaje en gestiones oficiales de la
Corporacién si su estadia 'dentro de los 1imi tes dei
munlc;plo donde trabaja resulta més econdmico que el
viaje hasta su r831denc1a of101a1 o pr:vada En caso de
gue una de .las personas con derecho a reembolso de los
gastos de alo;amzen;o incurra en dichos gastos,‘pero le
sea imposible obtener las facturas, recibos o evidencias
correspondientes, gse le reembolsard a razdén de cuarenta
d6lares ($40) diarios. -

b - Los func:onarlos, empleados, consultores ¥ particulares
que viajen en gestiones oficiales fuera de Puerto Rico,
tendrén derecho al reembolso de los gastos incurridolde
alojamiento y otrosg gastos a base de lasg tarifas
aprobadas. Las personas qgue pasen toda la noche viajando
¥ 8¢ vean en la necesidad de utilizar alguna facilidad de
alojamiento, se le reembolsars dicho gasto, conforme a lo
dispuesto en este Reglamento.

¢ - Cuando se viaje a regiones en que el alto costo de vida




Yy otras circunstancias meritorias lo justifiquen, el
Director Ejecutivo de la Corporacién podrd autorizar el
pago de dietas y gastos a base de gastos incurridos,
mediante la presentacidn de facturas comerciales, recibos
o las evidencias correspondientes. En caso de que le sea
imposible obtener dicha evidencia, la bersona presentar4
una certificacién a tales efectos.

En los caso'que en el puesto temporero en Puerto Rigo
esté localizado cerca de la residencia oficial o privada
del funcionario o empleado, gue le permita a éste
regresar alsu residencia privada después de reaiizada la
labor encomendada, el empleado o funczonarlo no tendré
derecho a gastos de alogamlento. Tendrd derecho a la
barte de la dieta que corresponda a la comida, conforme
a lo establecido en este Reglamento.

Cuando se le autorice a un funcionario o empleado

— — T
as;gnado a‘prestar serv:c1os en un puesto temporero en el

cual debe permanecer la semana de trabaJo, a regresar

dlariamente © antes de terminada la semana de trabaJo a

su res;denc1a oficial o privada, se le pagardn los gastos

de viaje en una suma que no exceders de lo que se le

pagaria si permaneciera en lugar del puesto temporero.

Dicha suma se computard a base de la tarifa bdsica de
alojamiento dispuesta en este Reglamento,
Cuando sea mds econdmico ¥ conveniente para 1la

Corporacidn que el funcionario o empleado regrese diaria




O Ssemanalmente a su residencia of.ic.iai O privada en
Puerto Rico, y éste Por razones. personales preflera
permanecer en el buesto temporero, se le pagard los
gastos de viaje hasta-un miximo que no exceda'dg los
gastos de transportacién en gue hubiese incurrido, més
dleta aplicable de haber regresado diaria o semanalmente.
g - Las propinas por serv101o dentro del hotel y el

aeropuerto serdn regidas por las siguientes tarifas:

1. Ma.IEtero................. $ 3,00 por servicio

2. Mucamas.................. 1.00 diario

'Aft:‘.ctilg 6 - Gastos de §ub§igtencig

@ - A los funcionarios, empleados, consultores Y personas
autorizadas = a viajar ‘dentro de los limites
jurisdiccionales de la Isla en asuntos oficiales, se les
bagard la parte de la dieta gue corresponda por el
deSayuno, aimuerzo Yy comida, de acuerdo con la hora de

‘ salida de, y retorno a, su res.ldenc.la of.lczal 0 pr.wada,

segun SE .mdlca a COHt.‘LHU&C.’LOﬂ.

Partida ' Regreso '
antes de . después de Dieta
Desayuno 6:30 A.M. 8:00 A.M, $ 3.00
Almuerzo 12:00 M, 1:00 P.M, 7.00
Comida 6:00 P.M, - 7:00 P.M, . 8.00
Diefa Diaria .................. ...... $18.00
b - Los funcionarios, empieados, congsultores u personas

particulares que sean asignados a gestiones fuera de
Puerto Rico devengardn una dieta diaria para desayuno,
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almuerzo y comida de $45.00 distribuida como sigue:

Desayuno L R I R I I I T R I S L R L N R B S T Y $ 10. 00
Almuerzo L R I N I I T P L I R R I L N R ] 15. 00
Comida 4 8 3 8 & r s 8 LA BN K I TR Y IR TN Y I T S L I ) .‘. # 9 s " 8 8 8 20‘ QQ

Dieta Diaria .....e..e...

LR L L B O I I N I Y R I A ] §45:QQ

- Cuando el costo de una actividad (adiestramiento, simposio,

seminario, etc.) a que asista un funcionario o empleado fuera de

Puerto Rico, incluya alguna parte de las dietas indicadas en los

Articulos 6-& y 6-b, dicha parte no podrd ser reclamada por el

funcionario o empleado.

o -

Cuando existan circunstancias meritorias, el Director
Ejecutivo 0 su representante autorizgdo podréa ‘autorizar
dietas mayores a la estable'cida.po‘r la anterior és-cala.
Se pagard la dieta de aimuerzo a todo funcionario,
empleado, consultor o persona particular que se encuentre
real.izando gestiones oficiales y que no le sea posible ir
a su res;dencua oflc.1al o regresar a su puesto temporero
dentro del tlempo de que generalmente dlspone para
almorzar, seguin lo establece este Reglamento.

Para tener derecho al pago de desayuno, el funcionario,
empleado, consultor o persona particular gue esté
realizando gestiones oficiales de la Corporacién fuera de
Puerto Rico, debe haber regresado a Puertb Rico después
de las 8:00 A.M.; y después de las 2:00 P.M. para el pago

del almuerzo; después de las 6:00 P.M. para el pago de

" comida, y para el pago de alojamientb débe habér

]
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bernoctado fuera de Puerto Rico.

La dieta se computara desde el - momento en gue el

funczonar;o e} empleado salga dél sitio especiflco

(res;denc:a oficial o brivada) hasta el momento en que

retorne a dicho sitio, dependiendo tanto en la salids

como en el regreso, de cual de las dos bases para el

cémputo Sea la m4s economlca Para la Corporacidn.

Articulo 7 = Gastos de Trangportggién y otrog

La Corporac.wn reembolsars a2 sus func;onar.los, empleados,

consultores y personas partlculares, gque realicen viajes en el

desempeno de las gestiones oficiales de 1a Corporacioén, los gastos

de transportac;on realmente 1ncurr1dos‘por estos.¢_Tales reembolsos

estaran su;etos a la 31gu16nte reglamentaCJOH-

a. Los funcionarios, empleados, consultores o bersonas

Co:poraczan utlllzaran uno a varios de 1los 31gu1entes

'medlos de transportac10n-'

1. Automov1les de los empleados
2. Ferrocarrlles

3l Lineas aéreas

4, Tranvias y autobuseg

5. Porteadores publicos

-6, .

Otros medios de transportacidn no descritos

arriba, Cuando los medios regulares de

transportacién no existan o no puedan ser

utilizados.
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No deberdn utilizarse aviones, taximetros o carros
fletados cuando haya medios de transpo:tacidn mas
econémicos, a menos que la misién encomendada no pueda
ser ejecutada satisfactoriamente mediante el uso de los
medios de transportacién mds -econémicos, lo cual se
Jjustificard debidamente en los comprobantes de desembolso
gue se bresenten al efecto.

Cuando un funcionario o empleado salga en una gestiodn
oficial directdmente desde su residencia brivada o
regrese a ésta directamente desde Su puesto tgmporerd, sé
1e'reembolsaré el Qasto de transportacién tom&ndq como
punto de sallda o regreso, segin sea el caso, la
res:denc1a oflczal o prlvada, dependien&b de cual de las
dos bases sea mds econdmica para la Corporacidn.

No se reembolsardn gastos de transportacién por distancia
alguna en exceso de la realﬁente recorrida, Y si ésta
excedlera la que Se recorre ‘por la ruta usual - més
econom:ca, se reembolsardn solamente los gastos de la
transportac:on computados a basge de la ruta usual mis
econdmica, excepto segﬁn se dispone en el -inciso
siguiente,

La ruta usual mds econdmica‘ deberd determinarse de
acuerdo con las circunstancias en la fecha en que se
efectda el viaje, teniendo en cuenta el tiempo disponible
¥y la conveniencia y practicabilidad del viaje desde el

punto de vista de las necesidades del servicio. Podrdn
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reembolsarse gastos de transportacién a base de otra
ruta, siempre que el supervisor inmediato indique en la
solicitud de reembolso del funcionario o empleado, las
razones gque éste tuvo para utilizar dicha ruta.

Cuando en los alrededores del puesto temporero no haya
facilidades para comidas b alojamiénto, el funéionario o
empleado tendrd derecho a reclamar el costo de la
transportacién’ en que incurra para trasladarse al lugar
més cercano a desayunai, almorzar, cenar o alojarée segtn
sea el caso.

A los funcionarios © empleados que estando en disfrute de
Sus vacaciones en s;tzos fuera de su reszdenc1a oflczal
o_prlvada sean llamados al servicio, se les reembolsardn
los gastos de transportacién en que incurran, si éstos
una vez terminen su misién oficial regresan al sitio
donde d;sfrutan sus vacac1ones al ser llamados al
servicio. Los funcionarios o empleados. con residencia
oficial o privada en Puerto Rico, que estén disfrutando
de .sus vacaciones en los Estados bhidos o en el
extranjero y se les requiera llevar a cabo una gestidn
oficial en el exterior, tendrdn derecho al reembolso de
los gastos de transportacién en que incurran, pero sdélo
desde el sitio en que se encuentran diéfrutando de las
vacaciones hasta el lugar donde realizarsn la gestidn

oficial y viceversa,

El supervisor inmediato del funcionario o empleado que
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salga de su‘ residencia oficial o privada en gestiones
oficiales, velard porque éste, hasta donde sea posible,
haga 1los ' arreglos pertinentes para realizar el menor
nimero de viajes en los casos en gue las distintas
gestiones oficiales puedan llevarse a cabo
simulténeamente y alrededor de la }nismé fecha.

Aviones

Los viajesg en avién serdn en clasge i:uristica, excepto en
caso en gque por circunstancias especiales el Director
Ejecutivo autorice a viajar en clasificacién de primera
clase. Esto no aplica a la Junta de Directores ni al
Director Ejecutivo. En el caso €en que el Dlrector
Ejecutivo o €l miembro o los m.zembros de la Junta viajen
acompafiados con otra persona, todos viajardn en la misma
clase o categoria.

El uso de aviones para viajar dentro de Puerto Rico
deberd ser autorlzado por el Dzrector EjeCUtJVO o
cualesqu.lera de los Subdlrectores EJEC'LIt.lVOS de la
Admlnlstrac.lén de Compensaciones por' Accidentes de
Automéviles y se limitard a log casos en gque las
exigencias del servicio ciaramente lo justifiquen o
cuando resulte mds econdémico para la Corporacién.

Los gastos de taxi de la casa al aeropuerto gerdn

reembolsados y la persona indicard el lugar donde reside

en el informe de gastos.
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Porteador Piblico

El uso de taxis en el 4rea de San - Juan, éanturce ¥ Rio
Piedras ests limitado a -losg casos de emergencias
clarﬁmente justificados.

Al realizar trabajos de rutina se considerard la
transportacién‘por_porgegdor‘pﬁbiico © el gervicio de la

Autoridad Metropolitana de Autobuses como los medios més

econémicos para viajar dentro de Puerto Rico. Esto no

aplica cuando estd autorizado el uso de automévil propio,

Cuando el funcionario o empleado utilice un porteador

publico o el servicio de la Autoridad Métrdpélitana de

Autobuses, as{ como, cualquier otro medio  de

‘transportacién piiblica autorizado para viajar en

gestiones oficiales; los gastos de. transportacién se le
pagarén de acuerdo con lag tarifas de pasajes autorizadas
por la Comisidén de Servicie bPublico, la.AMA o 1a fijada

por los otros medlos de transportaczon publ;ca.,,En los

' casos donde no haya . una tar.lfa establec.tdé, . el

funcionario o empleado sameteré una certificacién a esos

efectos en el comprobante . de gastos de viaje

correspondiente,

Autombviles
La autorizacién_permanente.para el uso de los automéviles
privados de los empleados para viajar en gestiones

oficiales de la Corporacidn, la concederd el

reépresentante autorizado.
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1.

Millaje

Para determinar las millas recofridas a los fines de
reclamar el reembolso de gastos de transportaéién, se
utilizard el cuadro de distancias entre pueblos preparado
por la Autoridad de Carreteras y para la distancia dentro
del drea de Oficinas Regionales se utiliéaré el listado

gque fuera preparado por cada una de las Oficinas

Regionales en la oficina.

Se reembolsaréd el gasto por milla recorrida a base de la
tarifa establecida. en el Convenio Colectivo vigente, e
incluye el reembolso por'mllla recorr;da por concepto de

cada_pasajero ad1c10na1 que el func;onarlo o empleado sea

autorizado a transportar.

Articulo 8 - Misgceléineas

Cuando se réalicen‘viajes fuera de Puerto Rico, por un
periodo de tres dias o més} se reembolsarén los gastos de
lavan&eria, medianﬁe la presentacién de facturas o
recibos. |

Se reembolsardn los gastoé de propinas generalmente
otorgadas y aprobadas por el Director Ejecutivo o su
representante autorizado.

Se reembolsardn los gastos de estacionamieﬁto a base de
gastos incurridos. Los funcionarios u empleados que
incurran en el referido gasto someterdn con el

comprobante de gastos de viaje el recibo o la evidencia.
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4, Cuando un func10narlo O empleado que efectie un viaje
fuera de Puerto Rico en cumplimiento de una gesticén
oficiagl tenga gque alguilar ropas especiales, tendrg
derecho al reembolso de log gastos  en que incurra por
dicho concepto, Se acompafiard con el comprobante de
gastos de viaje 1la factura o 1a ev;dencia de pago
Correspondiente.

5. No serdn reembolsables como gastos &e viajes, los gastos
de alquiler de automéviles para uso personal, el costo de
transportacién del equipaje en exceso del peso o tamarfio
permitido por las compafifias de transportacién, gastos de
almacenamlento de artlculos perscnales y otros gastos

que, a juicio del Dzrector Ejecutivo © Su representante

autorizado, no deban reembolsarse

Cuando el Dlrector‘EJecutlvo.y/o Miembros de 1la Junta realicen
viajeg dentrb © fuera de Puerteo Rico, teqdrén derecho al reémbolsd
de los gastos en que 'incurran, mediante la _presenfacién de
facturas, recibos o lasg evidencias correspondlentes. De gerle

imposible obtener dicha ev1denc1a, presentaran una certificacién

a tales efectos,

Articule 10 - Servicio de Teléfono Faximiles
e =ea 400000 v Faximileg

a. Las llamadas telefénicas oficiales hechas con la debida

, dentro de

- los Estadog Uhidos‘Continentales, se hard con cargo a la
Corporacidn. Cuando se solicite el reembolso de Ilamadas
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- oficiales pagadas con fondos particulares del funcionario

o empleado, debera e:ml.icarée en el comprobante las
razones que hubo para hacer la llamada con fondos
particulares.

Medio de comunicacidn tales como teléfono, facsimiles,
telégrafo, cable se _ usardn solamente cuando sean
esenciales para llevar a ;':a.bo l_a misién oficial.

Para que se le acepten gastos por concepto de telegramas,

cablegramas, envios especiales relacionados con gestiones

oficiales, serd necesario gue el funcionario o empleado

envie copia de éstos con la cuenta.

Articulo 11 - geci‘bgg‘

,

ao .

Sin ‘sujecidén -a lo dispuesto en cualqbier' otra parte de
este Reglamento, deber4 obtenerse un recibo por cada
desembolso efectuado gue se relacione con asuntos

oficiales, siempre que por el gasto en que se incurra se

-acostumbre dar recibo. Sin embargo, no se requeririn

recibos por el" pagé de las- dietas regulares y lel
alojamiento que establece este Reglain;;ento. Se requerirdn
reciboé en los casos que este Reglamento autoriza el pago
de dietas a base de gastos incurridos.

Los recibos deberédn ser expedidos en la forma regular que
se acostumbra comercialmente y, de ser posible, deber
tener impreso el membrete de la firma que los expide.
En équellos casos en gque no se puedan obtener recibos,

deberd. explicarse satisfactoriamente en el comprobante
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de los quince diag antes mencionados a la tasa de interés
vigente en el mercado para los pPréstamos personales.

El func.lonar.to, empleado, consultor o bersona particular,
que viaje en gestiones oficiales fuera de Puerto Rico,
rendird un informe al Director Ejecutivo sobre sus
gestiones oficiales, dentro de los treinta (30) dfas de
Su regreso a la Isla, excepto cuando por razones
especiales el Director Ejecutivo éutorice un término

mayor.  Cuando se trate de dogz o mas func;onarzos o]

- empleados de una misma gestidn oficial, 1la bersona a

cargo de la gestién oficial rendiré el informe

Ccorrespondiente. Este .mforme se consol:.daré con el

: znforme de llqu.w.dac:.én del v:.aje.

Los funcionarios y empleados gue viajen fuera de Puerto
Rico para participar en actividades con fines de

adiestramiento, tales como : seminarios, cursillos,

-conferencias y cursos formales, presentaran al D:Lrector

Ejecutivo copla del cert;fzcado o dJ.ploma gue le  sea
entregado en dichas actividades, el cual podrd sustituir
el informe requerido én el inciso anterior,

El Director Ejecutivo, O su representante ‘autorizado,
tendrd facultad para rechazar cualquier reclamac.zon por
concepto de gastos de viajes, dietas o gastos de
subsistencia en el . extranjero que a sy juicio no se

ajuste a la realidad.

No se pagardn gastos de vidje mientras el empleado
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las razones por las cuales no se pudieron consegulir.

d. Los recibos deben indicar claramente el servicio prestado
y los articulos, la fecha en que se hizo el pago y la
firma de la persona que recibié el pago. Recibbs
borrados o alterados no serdn aceptados. .
Articule 12 - Digposiciones Generales |

Las siguientes disposiciones generales se aplican a todos los

gastos de viajes, dietas o subsistencia en que incurran los

funcionarios, -empleados, consultores o personas particulares que

realicen gestiones oficiales para la Corporacién.

a.

Se requerird la autorizacidén del Director Ejecutivo, o su
represenfanfe autorizado, para que un funcionario o
empléado viajé en gestibn.es_‘ofic‘iéles en Puerto Rico en
dias feriados o no laborables. Esta disposicién no
aplicard en los casos de emergencia que surjan.

La C'orporacién podrd conceder anticipos para gastos de

. viajes y subsistencia fuera de. Puerto Rico con el

consentiﬁienﬁo del DirectorrEjecutivo. .Toda persona que
reciba tales an.ticipos, y los gastos réaies fueran menor
gue lo adelantado, deberd entregar dicho excesc a la
oficina que se designe de la Corporacidén no .mds tarde de
quince dias laborables de su regreso a la Corporacidn,
Durante el sigui'ente mes de haberse efectuado el viaje,
debera someter la liquidacidén final. De no cumplir con

esta disposicioén se le exigird el pago de'intereses por

los fondos no devueltos a tiempo. Se cobrardn a partir

#
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disfruta de vacaciones regulares, a menos que durante el
transcurso de tales vacaciones se le reguiera realizar
alguna gestlon oficial fuera de se. reszdenc1a oficial.

Toda solicitud de reembolso de gastos de viajes-deberé
tramitarse los primeros quince (15) dias durante el
siguiente mes de ha.berse efectuado log viajes. De
someterse la solicitud pasado dicho término, deber4
acompafiarse de una expl;cacién.y'una autorizacidén expresa
del Director Ejecutivo, | .
Las disposiciones de este Reglamento no se aplican a los
casos en que la Corporacidn efectde pagos directamente a
restaurantes u hospederzas por concepto de comldas
servidas a func:onarlos‘y'empleados Sin embargo, dichos
gastos, como regla general, no excederdn las cantidades
gue los funczonarzos (o} empleados tendrian derecho g
reczbzr como reembolso de dietas, de acuerdo con las
escalq; de dietas que se estapleqen én este Reglamento.
Cuando un funcionario © empleado fallezca mientras esteé
en funciones oficiales en los Estados Unidos o en un,pals

extranjero, 1la Corporacidn pagara inicamente los gastos

iniciales bor motivo de embalsamamiento o'traslado del

caddver a Puerto Rico. Estos gastos le serin bagados a

servicios a crédito, Los gastos deberin ser razonableg

Y moderados. .La Corporacidn exigird la bPresentacidén de
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los recibos u otras evidencias que crea ﬁecesarias para
comprobar dichos gastos. .

. El trdmite y pago de los gastos de viaje, dietas Y gastos
de sﬁbsiste;cia se hard de acuerdo al procedimiento
fiscal establecido en 1la Corporacién. No se autorizars,
reembolsard o© pagars gasto de.vﬁaje alguno que no se
ajuste a las disposiciones de este Reglamento.

k. Toda solicitud de reembolso de gastos'de‘viaje en o fuera
de Puerto Rico,. deberd estar écompaﬁada del prueba
razonable gque demuestre que el desembolso se efectud y de
que .el mismo era necesario para la realizacién de las
gestlones of1c1a1es de la Co:porac16n.

1. 'La _presentac:én de Jhechos 1rrea1es o falsos con el
propésito de lograr el pago de gastos de viajes, dietas
o subsistencia y el no:réndiz*los informes de liquidacidén
dentfo‘del término que establece este Reglamento sin
motivo . Justifzcado, seré causa de acc;on dlsc1p11nar1a.

m. Las dlsp031c1ones econqm;cas de este Reglamento no
aplicardn al personal unionado én cuyo caso se apllcaran
las disposiciones que contienen en el Convenio Colectivo

vigente,

Articulo 13 - Vigencia v _Derogacidn

Este Reglamento entrard en vigor inmediatamente a la fecha de

su aprobacién. Queda derogada cualquier otra reglamentacidén o

disposicién anterior al mismo.
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APROBADO \O - de 'ww"'%w de 1994,

En San Juén, Puerto Rico

Sometidz or:

LEgg?,do‘ MERCADO SANTINI, ESQ
DIREETOR EJECUTIVO

L

Aprobado por:

‘ 4 : :
. a—t\— : |
- ——
ALBERTO RODRIGUEZ, ESQ AN ANTONIO GARCIA
PRESIDENTE JUNTA DIRECTORES SECRETARIO JUNTA DIRECTORES
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