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COMPANIA DE FOMENTQ INDUSTRIAL DE PUERTOQ RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTC GASTOS DE VIAJE

ARTICULO I - EXPOSICION DE MOTIVOS

La Compafiia de Fomento Industrial, conocida comoc PRIDCO por
sus siglas en inglés, requiere reglamentar los gastos de sus
funcionarios y empleados al efectuar viajes locales o al

exterior.

Este Reglamento tiene el propdsito de:

A. Establecer las normas para autorizar, cooxdinar v
realizar viajes locales y al exterior en gestiones

oficiales de negocios.

RB. Establecer las disposicionea para conceder anticipos y
reembolsos de gastos de viajes para los funcionarios vy

empleados que lo soliciten.

ARTICULO II - TITULO

Se conocerd este reglamento como "Reglamento de Gastog de

Viaje".



ARTICULO IITY - BASE LEGAL

Este reglamento se adopta en virtud de las disposiciones de:

la Ley Ndm, 188 del 11 de wmayo de 1942, segin enmendada
v conocida como '"Ley de la Compafila de Fomento

Indugtrial de Puerto Rico¥;

la Ley Ndm. 12 del 24 de julio de 1985, segiin enmendada,
y conocida como '"Ley de Etica Gubernamental, en el
Articulo 3.2, Seccidn C, donde Etrata especificamente

sobre el uso de fondos piblicos por funcicnarios vy

empleados;

la Ley Nam. 188 del 4 de meptiembre de 1996, Ley para
Reglamentar el Uso de Bonificaciones por Acumulacidn de

Millaje en Viajes Oficiales;

el Reglamento Interno(By Laws) de PRIDCO del 7 de enero
de 1988, gseglin enmendado, en su Articulo VIII,

Sececidn C, Inciso 20;

el Reglamento de Personal de PRIDCO del 16 de noviembre
de 1983, geglin enmendado, en sus Articulos y Secciones

gobre gastos de viajes; vy



F. los Convenios Colectivos para empleados de Oficina e
Ingpectorea de Proyectos de PRIDCO en sus Articulos vy

Secciones sobre gagtos de viajes.

ARTICULO IV - APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son aplicables a todos

los funcionarios y empleados de PRIDCO.

ARTICULO V - DEFINICIONES

Para propésitos de este Reglamento, los siguientes términos

tendran los sgignificados que se expresan a continuaciodn:

A. Compafila - Se referird a la Compafila de Fomento
Indugtrial de Puerto Rico conocida por sus siglas en

inglés como PRIDCO.

B. Dieta - Cantidad fija de dinero que se autoriza a un
funcionario o empleado que viaja en misidén oficial, para
cubrir los gastos de subsistencia y alojamiento en que

incurra durante el desempefio de dicha wmisidn.

C., Director Ejecutivo - Se referird al Director Ejecutivo

de PRIDCO,



Para efectos de este Reglamento sge conoceran como
Subdirectores Ejecutivos log funcionarios nowmbrados por
la Junta de Directores bajo la posicidn de Subdirectores

Ejecutivos.

Se conocerdn come Oficiales Ejecutivos losg funcionarios
gue no son Subdirectores Ejecutivos de acuerdo con el

Reglamento Interno de PRIDCO.

Gastos de Repregentacién -~ Desembolscs de dinero

incurridos por un empleado que desempefia una gestidn

oficial en calidad de representante de PRIDCO.

Gastos de Transportacién - Todog loa gastos incurridos

en misiones oficiales por concepto de trangportacidn a
rravés de los medios mis econdmicos, va sSea en
automéviles privadogs o de servicio pliblico, trenes,
aviones, barcosg, omnibuges, tranvias, taxis u otxos

medios de trangportacidn,

Gactos de Viajes Localeg

1. Funcionarios o Empleados c¢on Residencia Oficial en
Puerto Rico - Gastos de viajes para funcionarios o

empleados destacados en Puerto Rico con residencia



oficial en la isla y gque estén autorizados a

efectuar viajes en Puerto Rico.

2. Funcionarios o empleados con Residencia Oficial
fuera de Puerto Rico - Gastos de viajes para
funcicnarios o empleados destacados fuera de Puerto
Rico con residencia oficial fuera de la igla
autorizados a viajar dentro del A&area establecida
como residencia oficial, en el &rea asignada o en el

egtado de la residencia oficial.

H. Gastos de Viajeg al Exterior

1. Funcionarios o Empleados con Residencia Oficial en
Puerto Rico - Gastos de Viajes para funcionarios o
empleados destacados en Puerto Rico con residencia
oficial en la isla autorizados a viajar fuera de

Puerto Rico.

2. Funcionarios o Empleados con Residencia Oficial
fuera de Puerto Rico - (Gastos de viaje para
funcionaries o empleados destacados fuera de Puerto
Rico con residencia oficial fuera de Puerto Rico
autorizados a viajar fuera del drea egtablecida como

regidencia oficial, del &rea asignada o fuera del



estado, ciudad y pals donde estd la residencia

oficial.

Regidencia Oficial - Lugar donde radica la oficina del

empleado que presta regularmente sus servicios.

Regidencia Privada - Lugar donde reside regular o

permanentemente el empleado.

Regsidencia Temporal - Lugar u oficina fuera de la
regidencia oficial o privada donde el funcionario o
empleado se traslada para llevar a cabo la mision

oficial que se le encomienda.

Vehiculo Oficgial - Todo vehiculo de motor adguirido o

alquilado por PRIDCO y que se utiliza para viajes
autorizados con el propdsiteo de trangportar carga,
equipo, suministros y personal de la Compafiia en

gestiones oficiales.

Vehiculo Privado - Seria aquel vehiculo adquirido por el
empleado, para su uso personal, el cual utiliza para

gestiones oficiales con previa autorizacién.

Viaie Internacional - Viaje oficial que se xealiza fuera

del territorico de Esgtados Unidos.



0. Viaje Oficial - Aquel viaje que ge realiza en gestiones

oficiales para la Compafila.

P, Municipio - Divigién territorial y administrativa regida

por un alcalde y una asamblea.

Q. Base Principal - Lugar que se toma de referencia para el

pago por concepto de dieta o millaje, este puede ser la
residencia oficial o residencia privada o Jos Municipios

donde estén ubicadas las Oficinas Regicnales.

K. Espiritus Destilados - Alcohol mezclado con mencos de la

mitad de su peso con agua, creadog en alambigues © U

otros medios.

ARTICULO VI - GASTOS DE VIAJES LOCALES

A. Autorizacidn

1. PRIDCO reembolsarid a los empleados los gastos en los
que incurran cuando requieran efectuar viajes
oficiales o trasladarse a una residencia tewmporal
como parte de sus funciones oficiales, en un periode

de no mags de treinta (30) dias.



Para gue un funcionario o empleado de PRIDCO wviaje
dentro de Puerto Rico o regidén desgignada o en el
estado de la residencia oficial o pueda trasladarse
a una residencia temporal en misidén oficial con
derecho al pago o reembolso de gastos de viaje, no
serd necesario emitir una Orden de Viaje, GEN-00L.
No obgtante, reguerira la certificacidn del
Supervisor en el formulario CTB-099 - Comprobante de
Gastos de Viajes Locales para justificar el viaje y

solicitar el reembolso correspondiente,

Para que log funcionarios o empleados destacados en
la Oficina de Operaciones Continentales, viajen
dentro del &rea establecida como residencia, en el
drea asignada o en el estado de residencia, en
misién oficial con derecho al pago o reembolso de
gastos de viaje, deberdn llenar y enviar a la
Oficina de Gerencia Administrativa de la Oficina de
Operaciones Continentales, el Formulario OCO-001
“Travel Expense Report” para justificar el wviaje vy

solicitar el reembolso correspondiente.

Para el reembolso de willaje por uso del automdvil
privado, al comienzo de cada afio fiscal, los

empleadog destacados en la Oficina de Operaciones



Continentales deberan completar' y enviar la forma
*golicitud vy Autorizacién para Uso de Automdvil
Privado” a la Oficina de Gerencia Administrativa de
la Oficina de Operacioneg Continentales. La misma
deberad acompaflarse con copla de la licencia de
conducir y el registro del automdvil. Esta forma
gerd aprobada por el Director de su Oficina y el
Director Seniox a cargo de las Cficinas
Continentales.

Los empleadog utilizaréan el formulario OCO-001
“Travel BExpense Report” para Jjustificar el viaje vy

gsolicitar el reembolso correspondiente,

Los viajes locales en avidn para efectuar una misidn
oficial seré&n autorizados por el Director de 1la
Oficina o Gerente de la Divisidn o Unidad al cual
pertenece el empleado. El Director o Gerente
evaluard la misidn encomendada y las c¢ircunstancias
en gque la misma ha de realizarse y determinard y
justificard por escrito gi viajar en avidn es lo mas
razonable, Al comienzo del wviaje en avidn se
completard el formulario GEN-001 para viajes locales
en avién dentro de Puerto Rico o el formulario GEN-
001A, para viajes locales en avidn dentro del

territorio de los Estados Unides.



B.

10

Dietas, Alojamiento y Millaje

Ge reembolsardn los gastos por concepto de dietas y
millaje establecidos en el Anejo I, en log qJue
incurra el empleado de acuerdo con las cantidades
establecidas vy aplicables en el Reglamento de

Personal, los Convenios Colectivos vigentes y este

Reglamento.

Los empleados a los gue se les reguiere laborar

fuera de sgu residencia oficial se les reembolsara:

a. Desayuno - Si estd fuera de donde trabaja de
geis y treinta (6:30) de la maflana a ocho (8:00)

de la maflana.

b. Almuerzo - Si estd fuera donde trabaja de once
(11:00) de la maflana a una y treinta (1:30) de

la tarde.

c. Cena - Si estd fuera de donde trabaja de cinco

(5:00) de la tarde en adelante.
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d. Alojamiento - 8i estd fuera de donde trabaja
desde las once {11:00) de la noche hasta las

gelg (6:00) de la mafiana del dia siguiente,

Los empleados con residencia oficial fuera de
Puerto Rico, a los que se les reguiera trabajar

fuera de su residencia oficial se les reembolsaré:

a. Desayuno - Si estd fuera de donde trabaja de
geis y media de la mafiana (6:30 a.m.) a nueve de

la maflana (9:00 a.m.).

b. Almuerzo - 81 estd fuera de donde trabaja de
doce (12:00) del mediodia a dos y media de 1la

tarde (2:30 p.m.).

c. Cena - Si estd fuera de donde trabaja de siete

de la noche (7:00 p.wm.) en adelante.

El gasto de alojamiento en exceso de la cantidad
estipulada en el BAnejo I de este Reglamento se
reembolsard sgiempre y cuando exista, antes del
comienze del viaje, una autorizacidén escrita para
alojarse en hospedaje con costo superior al
estipulado. La autorizacidn incluira las

justificaciones para el alojamiento en ese lugar y
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la aprobacidn del Director o Gerente de la Oficina o

Divigidén a la cual pertenece el empleado en misidn

oficial,

En cagso de no existir autorizacién se rembolsaré
tnicamente la cantidad a la cual el empleado tiene

derecho.

Los empleados que trabajen en exceso de la jornada
diaria regular, previa autorizacién del supervisor
inmediato, va sea en su residencia oficial o
regsidencia temporal, y continden sus labores después
del periodo concedido para cena, se les pagara dieta
por concepto de cena eqguivalente a la cantidad
estipulada en el Reglamento de Personal, Convenio

Colectivo vigente o este Reglamento.

En agquellos casos donde el empleadeo requiera hacer
ugo de su vehiculo privado, por no haber un vehiculo
oficial disponible o porgue le sea mas
facil, solicitard la autorizacidén del Director o
Gerente de la Oficina o Divigién para la cual
trabaja. Antes de conceder la autorizacidn, el
Director o Gerente debe determinar, el medio,

destino y ruta mds corta para el viaje.
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cuando un empleado sea autorizado a utilizar su
vehiculo privado durante asuntos oficiales de su
cargo, tendrd derecho a solicitar reembolso por el
millaje recorride, a una razdn eguivalente a la
estipulada en el Reglamento de Personal, Convenio
Colectivo wvigente o este Reglamento, al momento de

realizar el wviaje local.

Para determinar las millas recorridas para solicitar
el reembolso de gastos por millaje, se utilizara la
Tabla de Distancia entre Municipios de la Autoridad
de Carreteras de Puerto Rico o en su lugar el método
seleccionado, previamente autorizado, para medir las
millas entre regiones, pueblog o estados, Al
utilizar la tabla deberd ajustarse cuando el sitio
visitado esté localizado antes o después del pueblo
de llegada. En caso de que se visite mis de un
lugar en el pueblo o regién de llegada, debera
identificar cada sitio visitado e informar el
millaje total recorrido en dichas visitas separado

del millaje de pueblo a pueblo o de regidén a regidn.

Los empleados gue visiten proyectos industriales
localizados fuera de plazas publicas podran

golicitar el millaje promedio segln se establece en



10.

14

el Procedimiento Pago de Dieta y Millaje por

concepto de Viajes Locales {(MPG-GEN-526) .

Cuando el viaje incluya visitas a varios pueblos, la
digtancia entre pueblos segin la tabla deberd
ajustarse dependiendo de la localizacidén del Gltimo

lugar visitado en el pueblo de partida,

Para efectos de este Reglamento, al determinar el
millaje dentro de Puerto Rico, Rio Piedras vy

Hato Rey se considerarén como base principal.

En el caso de las Oficinas Regionales la base
principal seré el municipio donde egtén

egtablecidas.

En los casos en gue el empleado tenga que trabajar
sdbado, dominge y dias feriados, fuera de las
instalaciones de su residencia oficial, tomard como
bage principal para el pago de dieta y millaje el

municipio de su residencia privada.

PRIDCO reembolgard los peajes de acuerdo a lo
egtablecido en la Tabla de Distancia de la Autoridad
de Carreteras o la Tabla de Distancias y Gastos de

Peajes preparada por PRIDCO. Se reembolsard los
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gaptos de estacionamiento si el ewmpleado presenta

evidencia en original.

11. No se autorizaradn anticipog en viajes locales para
los gastos regueridos durante la misién oficial.
Estos seran reembolsados wuna vez se gometa la

evidencia.

12. Los empleados que tengan que realizar funciones en
los Municipios de Vieques y Culebra podrén utilizar
los servicios de las lineag aéreas disponibles,
siempre y cuando completen el formulario GEN-001
Orden de Viaje. Estos pasajes se tramitardn a traveés
de la Oficina de Serviciogs Administrativos de

PRIDCO.

ARTICULO VII - VIAJES AL EXTERIOR

Seccién A - Autorizacidn

1. Cuando un funcionario o empleado sea enviado a realizar
una migidn oficial en el exterior, deberad completar, con
anterioridad al viaje, el formulario GEN-001, Oxden de
Viaje o GEN-001Aa, seglin sea el caso. Este formulario
requiere la certificacién del Director de la Oficina o

Gerente de la Divisién o Unidad a la cual pertenece el
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empleado v la certificacién del Subdirector Ejecutivo de
gu Area o Oficlales Ejecutivog y la aprobacién del
Director  Ejecutivo. Ademds, deberid  presentar un
memorando indicando el propdsito del viaje, este
memorando deberd estar aprobado por el Directer
Ejecutivo,

FEl Director Ejecutivo autorizara los viajes de los
subdirectores FEjecutivos y de los Oficiales Ejecutivos
de las Oficinas adsgcritas a su &rea. 81 el wviaje al
exterior es para asistir a un adiestramiente, la Oficina
de Recursos Humanos originard y firmard el formulario
GEN-001. Los viajes al exterior del Director Ejecutivo
geran informados al Secretaric del Departamento de

Desarrollo Econdémico y Comercio.

2, Cuando el alguiler de carro resulte mids razonable y
econémico que la trangportacidén en taxi, el Director de
la Oficina o Gerente de la Divisién a la cual pertenece
el empleado y el Subdirector Ejecutivo del Area emitirén
su autorizacién con anterioridad al comienzo del viaje.
En la Orden de Viaje, GEN-001 o GEN-00LlA, ge establecera

una breve justificacidn.

Seccidén B - Viajes o misiones de carfcter Internacional
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Los viajes fuera de losg Estados Unidos de América, cuya
gestidén tenga caricter internacional deberéan, luego de
obtener las aprobacicnes correspondientes en PRIDCO, tener
la autorizacidén del Departamento de Estado del Gobierno de
Puerto Rico. Dicha autorizgacién se tramitard antes de

afectuar el viaje,

Seccidn ¢ - Dietag

1. Cuando log Funcionarios y empleados realicen un viaje al
exterior en asuntos oficiales, PRIDCO concederd las

dietas gue se detallan a continuacidn:

a. Al Director Ejecutivo y log Subdirectcecres Ejecutivos
o cualquier otro funcionario gque el Dirvector
Ejecutivo le autorice los gastos de dieta v
alojamiento ge les reembolsardn sobre la base de
gastogs razonables en gue realmente incurran. Se
efectuara el reembolso mediante 1la presentacidn de
facturas comerciales, detalles de consumo y regibos.

Todo documento sometbido debe ser en original.,

b. Todos los demds funcionarios y empleados - FPara
calcular la dieta de wviajes al exterior se tomaré
como base la dieta establecida y vigente para viajes

locales en PRIDCO, {Ver Anexo I)
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Cuando dos o mig funcionarios o empleados viajen en la
misma misidén oficial, se reembolsard la dieta sobre la
base de la dieta mds alta a la cual tenga derecho el

funcionario o empleado de mayoxr jerarquia en el grupo.

El personal bajo contrato con PRIDCO en Puerto Rico,
Egtados Unidos u otro paisg, recibird una dieta
equivalente a la estipulada en el contrato. En el caso
donde la dileta no esté estipulada en dicho contrato,
recibird la dieta vigente para los funcionarios o

empleados de PRIDCO.

Los empleados con residencia oficial en Puerto Rico que
realicen un viaje al exterior en asuntos oficiales,
debera&n cumplir con el siguiente horario para tener

derecho al pago de dietas.

a. 8i gale de su residencia oficial

Antes de las 6:30 A.M. hasta Degayuno, almuexrzo
6:30 A.M. del dfa siguiente Yy cena
Desde de las 8:00 A.M. vy Almuerzo y cena

antes de la 1:30 P.M.,
hasta lag 6:30 A.M. del dia

siguiente
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D'espués de la 1:30 P.M. ¥y Cena
antes de las 5:00 P.M.,
hasta las 6:30 A.M. del dia

siguiente

b. S8i regresa a su residencia oficial, las dietas
correspondienteg al dia de regreso se estableceran

como gigue:

Después de la 1:00 A.M. No tiene dexecho
hasta antes de las 6:30 A.M. a dieta
Después de las €:30 A.M. Degayuno

hasta antes de las 10:50 A.M.

Después de la 1:30 P.M. Desayuno y almuerzo

hasta antes de lam 5:00 P.M.

Degpués de las 5:00 P.M. Depayuno, almuexrz2so y

hasta antes de las 11:00 P.M. cena

Los empleados con residencia oficial fuera de Puerto
Rico que realicen un viaje al exterior en asuntos
oficialesg, deberdn cumplir con el siguiente horario para

tener derecho al pago de dietas.

a. 8i sale de su residencia oficial:

A lag 6:30 A.M. hasta Degsayunge, almuerzo y

6:30 A.M. del dia siguiente cena
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Desde las 9:00 A.M. ¥y Almuerzo y cena
antes de las 2:30 BP.M.,
hasta las 6:30 A.M. del dia

siguiente

Despuén de las 7:00 P.M. y Cena
hasta las 6:30 A.M,

del dia siguiente

b. 8i regresa a su residencia oficial, las dietas
correspondientes al dia de regreso se establecen

como gigue:

Después de las 1:00 A.M, hasta No tiene derecho
antes de las 6:30 A.M. dieta
Después de Jas 6:30 A.M. hasta Dasayuno

antes de las 12:00 del mediodia

Después de las 12:00 del medicdia Desayuno y Almuerzo

hasta antes de las 7:00 P.M.

Degpués de las 7:00 P.M. Degayuno, Almuexzo Yy

Cena

6. Cuando un funcionario o empleado realice un viaje al
exterior en gestiones oficiales y su pasaje aéreo incluya

parte de la dieta diaria, éste deberd deducir de la dieta
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a reclamar de ese dia, la parte correspondiente a la gque

se incluye en el costo del pasaje aéreo.

7. Cuando un funcionario o empleado realice un viaje al
exterior en gestiones oficiales para asistir a un
seminario o adiestramiento, y el mismo incluya parte de
la dieta diaria, deberd deducir de la dieta a reclamar
de ese dia, la parte corregpondiente a la gque se incluye

en el cosgto del seminario o adiestramiento.

8. Prevaleceran normas de austeridad y wmodestia durante la

realizacién de las misiones oficilales que se autoricen.

9. No se considerarid como parte de la dieta las bebidas
alcohdlicas como cervezas, vinos u otro espiritu

degtilado.

] Vo

Seccidn D - Adquisicidén de Boletos de Avidn

1. Log oficiales de PRIDCO viajaréan en clase econémica, con
excepcién del Director Ejecutivo, quien podrd viajar en
clase de negocios{“husiness clasg”) o seglin se disponga
en las Ordenes Ejecutivas vigentes. Log Oficiales de
PRIDCC podradn viajar en clase de negocios, previa
autorizacidn del Director Ejecutivo, cuando el viaje sea

fuera de territorio de FEstados Unidos, entiéndase
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destinos internacionales, y el vuelo sea de mas de cinco

horas.

La Oficina de Servicios Administratives, Divisidn de
Compras estard encargada de la veservacién y adguisicidn
de los boletos de viaje de los funcionarios o empleados
autorizados a viajar por via a&rea. La presentacidn del
documento GEN-00L - Orden de Viaje, aprobado daré
comienzo a las gestiones de la Divisidn de Compras para
ta adquisicién y entrega de los boletos de avidn al
funcionario o empleado. Las fechas en la Orden de Viaje
para efgctuar el viaje oficial, serén las mismas fechas

de salida vy regreso del boleto aéreo.

Los funcionarios y empleados destacados en la Oficina de
Operaciones Continentales podran tramitar individual-
mente la reservacién y adquisicidén de sus boletos de
viaje. No obstante para cada viaje tendran que completar
la Orden de Viaje, GEN-001A, debidamente aprobada por el
Director de la Oficina y el Director Senior a cargo de
las Oficinas Continentales. Esta aprobacidén dara
comienzo a las gestiones para la compra de los boletos.
Los boletos serdn cargados a la tarjeta de crédito

corporativa para este propdsito.
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4. Log funcionarios y empleadogs gue posean tarjetas de
Crédito Corporativa podrin adquirir los boletos de viaje
por medic de ésta, sin tener que utilizar la Oficina de
Servicios Administrativos. No obhstante la Orden de Viaje
aprobada dar& comienzo a las gestiones para la compra de

boletos.

5. Log beneficios acumulados de los programas ofrecidos por
lineas aéreas durante viajes oficiales de negocios,
pertenecerdn a la Compafifa de Fomento Industrial. Todo
funcionario o empleado gue viaje sclicitard un nlmero de
viajero frecuente, y lo utilizarad para viajes oficiales

futurcs.

ARTICULO VIII ~ OTROS GASTOS AUTORIZADOS DURANTE VIAJES

A. Los gastos detallados a continuacidn podré&n reembolsarse
giempre que el funcionario o empleado presente evidencia
justificada que demuestre gue los mismos fueron

necesarios en el cumplimiento de la misidén encomendada.

1. Llamadas telefénicas: El empleadc tiene derecho a
realizar lag llamadas telefdnicas oficiales de larga
distancia que sean necesariasg durante el viaje al
exterior a través del medio que resulte més

econdmico y conveniente, Agimismo, podrd realizar
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una llamada  personal diaria gque no deberéd
prolongarse mas de diez (10) wminutos. Si el empleado
estd realizando labores fuera del territorio de los
Estados Unidos, tendrd derecho a una llamada
personal diaria que no deberd prolongarse wmas de
cinco (5) minutos. El empleado deberd incluir un

detalle de las llamadas gue realizd.

Alguiler de equipo v contratacidén de servicios: Se
podrd alquilar equipo y contratar servicios para uso
0 reparacion de maguinillag, facgimiles,
computadoras, celulares, proyectores, camaras de
videos, ©para realizar las gestiones oficiales
encomendadas. Es requisito presentar 1n1‘memorando
justificative gue indique las razones para alqguilar

o contratar, segln sea el caso.

Algquiler de wvestimentas como etiguetas, abrigos o
capas, 8i el wviaje amerita el uso de egta clase de

ropa especial para actividades oficiales.

Videos, 1libros ¢ revistas que compre el empleado
para utilizarse como material de referencia en las

gestiones oficiales y para el cual ge reembolse su
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costo. El mismo serd propiedad de PRIDCO y a su
regreso deberd registrarlos en la Oficina a la cual

esté adscrito el empleado.

Propinas: La siguiente distribucidn establece unos
limites para reembolsar las propihas pagadas a
maleteros, meseros y personal de servicio en el
hospedaje. El reembolso mdximo de propinas pagadas

gsera como gigue:

Meseros: 15% hasta 17% del total congumido o el
promedio otorgado en la industria del servicio, cual

fuera menocr.

Personal de Servicio en el Hospedaje: 353.00 hasta

$5.00 por dia.

Maleteros: de $3.00 hagta $5.00

En relacién con las propinas pagadas a maleteros, =i
la naturaleza del viaje exige viajar con mas
equipaje, detallard mediante memo justificativo las
razones por las cuales incurrié en un gasto de

propinas mayor que el establecido.
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Servicios de lavanderia, planchado Y gastos
relacionados, cuando al wiaje tenga una duracidn
mayor de tres (3) dias en la estacidn o residencia
oficial 0 en estadias DOr emergencias jle}

programadas .

Prima de péliza de vida hasta un wdximo de $20.00
con cubierta de proteccidn bisgica, adguirida en
establecimientog o magquinas en los aeropuertos
cuando el funcionario o empleadce estd en la

obligacién de viajar por avidn.

Cargos de conversidn de moneda extranjera, cambio de

cheques y compra de cheques de viajero.

Gastos médicos incurridos mientras se realizan
misiones oficiales en Estados Unidos o fuera de
Estados Unidos, siempre y cuando los gastos no estén
cubiertos por cualquier otro tipo de seguro al cual
el empleado tenga derecho y un médico certificado
haya requerido o certifigque gue el servicio fue
necegario. Dichos gasgtos se reembolsaran a la
presentacidn de evidencia y con la aprobacibn del
Subdirector Ejecutivo de Finanzas y Administraciodn,

o por quien &ste delegue.

¥
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Se pagardn gastos de dietas y alojamiento a Llos
funcionarios o empleadog gque durante una misidn
oficial fuera de Puerto Rico o fuera del estado de
su residencia oficial sgufran una enfermedad y se
vean precisados a tomar licencia por enfermedad por
orden médica. Se reembolsard hasta un méximo de 14
dias previa aprobacién del Subdirector Ejecutivo de
Finanzas v Administracién. En el caso que el
empleado sea hogpitalizado, no se pagard las dietas

ni alojamiento por los dias de hospitalizaciédn.

ARTICULO IX -~ GASTOS DE REPRESENTACION

A,

B.

Los gastos de representacidén deberédn reducirse a
aguellos gque sean abgolutamente imprescindibles para

llevar a cabo efectivamente las funciones del cargo.

Prevalecerdn las normasgs de austeridad y modestia durante
la realizacidén de las wmisiones oficiales gue se

autoricen,

BEl Director Ejecutive, sus representantes autorizados,
los Subdirectores Ejecutivog Seniors de Promocién de
Industrias Puertorriquefias o Continentales y el Director
Senior a cargo de lag Oficinas Continentales y sus

representantes autorizados, podran incurrir en gastos de



28

representacién, entretenimiento y relaciones publicas que
promuevan interés en beneficio de PRIDCO. La cantidad a
utilizarse quedarid a discrecién del funcionario, quien
actuard con criterios de razonabilidad de acuerdo con las
circunstancias en cada caso. Estos gastos se detallarén
en el dinforme de gastos de viaje, con los
comprobantes de todog aquellos gastos (gue puedan
razonablemente exigirse. Se informard el motivo gque
justifica el gasto y los nombres de las personas

participantes.

cuando un funcionario o empleado reclama gastos de
representacién por desayuno, almuerzo y comida, debera
deducir de la dieta del mismo dia la parte
correspondiente por cualquiera de dichos conceptos gue

hayan reclamado.

ARTICULO X - ANTICIPOS Y REEMBOLSOS

A,

Concesidn de Anticipos para Viajes al Exterior

1. Los funcionarios y empleadosg autorizados a viajar al
exterior podran solicitar adelantos para gastos de
viajes, basados en las dietas contempladas en este

Reglamento.
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2. En estos casos, el funcionario o empleado debera
someter, con siete dias de anticipacidén al comienzo
del viaje, un estimado de gastos de viajes mediante
los formularios GEN-001 - Orden de Viaje y CTB-0GLL -
Solicitud de Degembolsc Especial. Los formularios
se completarén segun las instrucciones al dorso de
los mismos. Ademds, se deberd incluir copia del
itinerario del viaje suministrado por la agencia de
viajes y copia de la agenda del adiestramiento o
seminario. S8i el viaje al exterior es para asigtir
a un seminario o adiestramiento, el funcicnario o
empleade tramitard los formularios GEN-001 y CTB-011

a través de la Oficina de Recursos Humanos.

i. Todo empleado o funcionario gue posea tarjeta de
crédito corporativa no tendré derecho al anticipo,
excepto los promotores de la Oficina de New York que

viajen fuera del estado.

. Reembolso de Gastos de Viajes originados degde Puerto
Rico al exterior o desde loeg Estados Unidos a otro estado

o Pais.

1. Lag cantidades gue se adelanten para gastos de
viaje serdn desgcontadas del informe de gastos de

viaje, después de que éste haya sido aprobado. 8i el
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monto del adelanto fuese mwenor gue la cantidad
reflejada por el funcionario o empleado en su informe
de viaje, PRIDCO reembolsard a éste por la diferencia
neta. 8i por el contrario, el adelanto fuese mayor
que la cantidad gastada por el funcionario o
empleado, segln el informe de viaje, el funcionario o

empleado deberd reembolsar a PRIDCO la diferencia.

El empleado deberd gestionar el reembolsoc de gasto
de viaje o liguidacién de la cuenta de su viaje no
mids tarde de los quince dias laborables contados
desde gu regreso. Para ello reguiere someter el

informe de viaje y:

a. solicitar reembolsc si la cantidad utilizada en
el viaje excediera el adelanto; o

b. reembolsar a PRIDCO si la cantidad utilizada
fuera menor a la recibida como adelanto; ©

c. devolver la totalidad del dinero recibido si el

viaje fuera cancelado por alguna razdn.

El sobrante del anticipe después del wviaje se
entregard al Oficial Recaudador. El recibo entregadc
por el Oficial Recaudador deberd anexarse a 108

documentos del Informe de Viaje.
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Si al transcurrir  los dias estipulados el
funcionario o empleado no ha devuelto la cantidad no
utilizada del adelanto o anticipo, el Gerente de la
Divigidén de Contabilidad le enviard un memorando por
conducto del Contralor, Director, Gerente 0
Supervisor inmediato del funcionario o empleado. El
funcionario o ewmpleado tendra cinco dias laborables
adicionales para cumplir con su obligacidn, contados

a partir de la fecha del memorando.

8i el funcionaric o empleado no cumple dentrc de los
cinco dias laborables despuég de la fecha del
mamorando, el Gerente de la Division de
Contabilidad, por conducto del Contralor, Director,
Gerente o© Supervisor del funcionario o empleado vy
del (los) Subdirectores Ejecutivos de las Oficinas,
enviara un informe al Director Bjecutivo,
recomendando la aplicacidn de las gsanciones
digeiplinarias gque correspondan de acuerdo al

Reglamento de Personal de PRIDCO.

El empleado o funcionario con liquidaciones vencidas
o que incumpla con las normas y disposiciones del
presente Reglamento no tendrd derecho a un nuevo

anticipo.



32

El empleado someterd a la Divigidn de Contabilidad
los siguientes documentos requeridos para tramitar

el reembolso de los gastos de viaje:

a. @EN-001 Oxden de Viaje

Es requisito completar el formulario con las
aprobaciones corregpondientes antes de la salida
del viaje para tener dereche al reembolso por

loa gastos de viajes.

b. CTB-012 Comprobante de Gastos de Viaje al

Exterior

En el formulario se anotard el dia v la hora de
galida y regreso a Puerto Rico o lugar de
partida original, y se detalliaran los gastos
oficiales incurridos durante el wviaje. Ademés,

ge acompaifiard el formulario com:

1. el original de la Orden de Viaje,
2. los boletos de avidn,

3, idtinerario de vuelo,

4, agenda de seminarios vy adiestramientos,
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5. log comprobantes, recibos y detalles de
consumo de todos los gastos dncurridos

durante el viaje.

En los casos en que el empleadc haya recibido
anticipo deberd presentar copia del chegue o

talonario del anticipo recibido.

Log gastos misceldneos para log cuales no se
expide comprobantes ni recibog, tales como
propinas, se deben anotar en este formulario.
El gasto de transportacién en taxi deberd ser
evidenciado mediante recibos. Logs gastos de
alojamiento deberdn ser Jjustificados wediante
presentacién de los comprobantes del hotel u
hoteles. Lag reclamaciones de  reembolso
requieren la firma y certificacidn del empleado
y la aprobacién del Director de la Oficina o

Gerente de la Divisién o Unidad.

COM-041 Certificado de Viaje

Cuando haya terminadce su viaje, el empleado
devolverd a la Divisidn de Compras los boletos
de avidén cancelados gque recibidé al iniciar el

viaje, yv el formulario (COM-041l) firmado por é&l.
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g1 el talonario de los boletos sge extravia, el
Certificado de Viaje deberad tener una nota

explicativa al efecto.

(2) La Divigién de Compras completard la Solicitud
de Desembolso Especial para solicitar a la
Divisidén de Contabilidad el pago de los boletos
de avién. Acompafiarda el Certificado de Viaje,
(COM-041), los boletos v la factura

corresgpondiente,

Log empleados y funcionarios con residencia oficial fuera de
puerto Rico destacados en la Oficina de Operaciones
Continentales, utilizaran el formulario QCO-001 “Travel
Expense Report” para solicitar reembolso de los gastos

incurridos en sus viajes locales y viajes al exterior.

Log empleados o funcionarios destacados fuera de Puerto Rico
gestionardn una vez al mes el reembolso o liguidacidén de sus
gastos de viaje, tanto locales como al exterior. El
reembolso de liquidacién se gestionaré no més tarde de 30
dias después de finalizado el mes en que se incurrieron los
gastos, conforme a como se detalle en la factura de la

tarjeta corporativa.
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C. Reembolso de Gastos de Viajes Locales o¢riginados en
Fuerto Rico o Viajes Locales originados fuera de

Puerto Rico:

1. Todos los formularios necesariog para procesar el
reembolso de gastos de viaje deben ser sometidos
mensualmente a la Divigidén de Contabilidad. Estog
cubriran desde el primer dia hasta el Gltimo dia de
cada mes. Bsg requisito someter con los formularics,
evidencia en original de todos los gastos necesariocs
e incurridos durante el viaje a los cuales el
funcicnario o empleado tiene derecho a rembolso
conforme a lo establecido en este Reglamento, Los

formularics gon los gigulentes, megln sea el caso;

a. GEN-001 - Orden de Viaje

La autorizacidn para viajar en avidén en viajes
locales se coordinard a través de  este
formulario. Es necesaric preparar y obtener la
aprobacidén antes del comienzo de la wisgidn

oficial.

b. CTB-08% -~ Comprobante de Gastog de Viajes

Locales o OCO-001 - Travel Expenses Report
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Este formulario se utilizard para solicitar
reembolse de los gastos incurrides en migidn
oficial. En el formulario se anotard la hora de
salida y regreso de la oficina, las wmillas
recorridaa en el vehiculoe personal, el costo
de millaje, gastos miscelaneos, tales como
gastos de egtacionamiento, peaje vy el importe de
lag dietas, Ez regponsabilidad del Director,
Gerente o Supervisor de la Oficina, Divisidn o
Unidad donde se origina el formulario pasar
juicio sobre el contenido y aprobar o no los

gastos que se informan en el mismo.

ARTICULO XI - CLAUSULA DE SALVEDAD

Cualguier otro asunto no cubierto por este Reglamento sera
resuelto por el Director Ejecutive de PRIDCO, de conformidad
con los estatuteos de PRIDCO v la Ley 188, segiin enmendada.
Lo gue no se provea en estos, serd resuelto de acuerdo con

las normas de sana administracidn.

ARTICULO XII - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

§i cualguier palabra, inciso, articulo o parte del presente

Reglamento fuese declarado inconstitucional o© nulo por un
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tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabara

o

invalidard las disposiciones o partes restantes de eéste,

sino que en su efecto se limitard a la palabra, inciso,

oracién, articulo o parte especifica del Reglamento que hava

gido declarado inconstitucional.,

ARTICULO XIITI -~ CLAUSULA DEROGATORIA

Con la aprobacidn de este Reglamento se deroga:

A. el Memorando Informativo NGm. 2-67 sobre Normas

de

Viajes al Exterior, aprobado mediante Resolucidn 67-60

del 19 de junio de 1967;

B. el Memorando Informativo Nim. 1-68 sgobre Revisidn de

Normas vy Procedimientos de Viaje, aprobado mediante

Resolucidn Nam. 68-79 del 28 de junio de 1968;

¢. el Memorando Informativo Nam. 1-69 sobre enmiendas al

Apartado 3 del Memorando de Procedimiento Nam.

"Change to Travel Procedures" del 14 de mayo de 1960 vy

enmiendas y adiciones a las Normas de Viajes

Exteriocr, aprobado el 2 de junioc de 1969;

65

al
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D, el Memorando Informativo NGm, 2-69 sobre Normas de

Viajes al Exterior, aprobade mediante Resolucidn 69-21

del 15 de abril de 1969;

E. el Reglamento de Gastos de Viajes MA 15-5.01 del

23 de geptiembre de 1876;

F. el Memorando de Procedimiento Namero 15 sobre la
Adquigicién de Boletos Aérecs ("Procedural Memo No. 15

Acquisition of Plane Tickets") del 5 de septiembre de

1978; y

@. toda norma o reglamento en conflicto con el presente,
excepto cuando esté dispuesto de otra manera en los
Convenios Colectives con respecto a los empleados

cubiertog por log mismeos.

ARTICULO XIV - VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir inmediatamente después de

gu aprokacidn.
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RECOMENDADO PARA APROBACION DE LA JUNTA DE DIRECTORES:

s Ly 4,

Directora Subgirectora Ejecutiva
Oficina de Desarrolilo Arega de Finanzas y
Organizacional vy Administracidn

Planificacién Estratégica

Fecha: fc'{/)( /7? Fecha:

[l P ot

Leda, Alice Veldzqueszm
Subdirectora Ejecutiva
Senior ¥ Oficial Principal
de Operaciones

Ledo, Xavier Rome
Director Ejecutiwv

Fecha:

CERTIFICACION:

Certifico que en 25 de Fébrero.deél 2000 la Junta de Directores

de la Compafila de Fomento Industrial de Puerto Rico aprobd

aegte documento,

Secretario Corporativo y
Agesor Legal General



ANEXO |

A. Dieta y alojamiento para viajes locales de funcionarios o empleados
destacados en Puerto Rico con residencia oficial en la isla.

Dieta vigente en Reglamento de Personal o Convenios Colectivos:
Desayuno Almuerzo Cena Alojamiento

$4.25 $8.00 $8.50 $42.00

B. Dieta y alojamiento para vigjes al exterior de funcionarios o empleados
destacados en Puerto Rico con residencia en la isla.

Desayuno Almuerzo Cena
$10.00 $16.00 $20.00
Alojamiento

Se pagaré el gasto de alojamiento reaimente incurrido mediante presentacion de
facturas comerciales o recibos,

C. Dieta y alojamiento para viajes de funcionarios o empleados destacados
fuera de Puerto Rico con residencia oficial fuera de Puerto Rico que vigjen
dentro o fuera del Estado de la residencia oficial y a Puerto Rico.

Desayuno Almuerzo Cena
$10.00 $16.00 $20.00
Alojamiento

Se pagari el gasto de alojamiento realmente incurrido mediante presentacién de
facturas comerciales o recibos,

D. Millaje

$0.42 Por milla
$0.05 Pasajero adicional




PRIDCO COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

GEN-001 San Juan, Puerto Rico
R-3-9%

ORDEN DE VIAJE

Nombre Nimero de Seguro Social Fecha
Puesto Oficina o Division
Direccion
AUTORIZACION COSTO ESTIMADO

Transportacion Aérea $

1 Transportacion Terrestre $

Dieta

Alojamiento

Adiestramiento

Otros Gastos

TOTAL
Anficipos para Gastos $
Los anticlpos no conllevan gasto, por ranspertacidn aérea
Dietas
Comentarios
TRANSPORTACION AEREA
{] Pimera Clase [7] Turistico ] Local ] Otro

* l.os viajes de primera clase seran aprobados par el Director Ejecutivo

CERTIFICO que este viaje es (til y necesario, y esta
relacionado con los deberes y responsabilidades de ia

Compaiiia. SR
Visto Bueno
Birector, Oficina o Division Fecha
Firma Secretario de Estado o Persana
Autorizada
Subdirector Ejecutivo Fecha
Aprobado :

Director Ejecutivo Fecha Fecha




ggéfggm GOVERNMENT OF PUERTO RICO
R-3-99 Puerto Rico Industrial Development Company
TRAVEL ORDER
Name Travel Order Number Date
Position Cfflce and/or Division
Address Type of Travel Order
{1 Premanent ] Special
AUTORIZATION ESTIMATED COST
juisitio Alrtare $
Ground Tranporiation
Per Diem .
Lodging
Car Rental

Tuition - Registration Fee

Representation Expanses

Others

Total §

Trave! Advanced 8

Per Diem and Ledging

Remarks

Type of Transportation

[} Business Class O Coach

Business Class will be authorizaed by the Execulive Director

[] Other-

cents per mile

Private car; mileage at

| hereby certify that this trip is necessary and related to the duties

And responsabilities of PRIDCO,

Office/Division Director Date
Signature Secretary of State
Exeeutive Subdirector Date or his authorized representative
Approved
Executive Director Date Date




PRIDCG COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
21_53"_’;99 San Juan, Puerto Rico
COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJES LOCALES
HOMBRE FECHA SEGURD SOCLAL
DIRECEION PUESTD I} untanado
I} Gesencial
OFICINA, DVISION o UNIDAD
FECHA LUGARES VISITADOS HORA DE
DESDE A PROYECTO SALIDA  LLEGADA HILLAS MALLAJE MISC. REE. DIETAS CANTIDAD
5 .
$
$ .
g .
S -
$ -
. 8-
$ .
$ .
g .
3 R
3 .
3 -
$ -
S’ -
[ .
3 .
$ .
5 R
$ R
% R
3 -
$ R
5 R
5 -
5 .
$
5 -
4 $ i
S -
3 -
% -
3 .
3 -
3 .
3 R
5 R
% R
3 .
[COMENTARIDS:
$
CERTIFICO GUE LA INFORMACION ENl ESTE FORMULARIO ES CIEATA Y QUE LOS GASTOS FUERON
REALIZADOS POR 11 DURANTE UM VIAJE CFICIAL AUTORIZADO
SOLICITADD
Nombre y Firna def Soficitante Fetha e o]
. . - Fechs
APROBADO ; APROBADO PARA PAGD
Norrbre y Firma del Supendser bamediate Fecha i 3
: _ . i-'e:h?'—ﬁ
Ditetior Oficing, Division o Uridad Fecha . Gotents, Divisidn de Contabiisad




COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

PRIDCO
CTB-012 San Juan, Puerto Rico Cle
R-3-89
B Gerencial
COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJES AL EXTERIOR
Nombre Fecha
NOmero de Cheque Canlidad
Segure Social Puesto
Direccién
Oficina, Division o Unidad
HORA DE LLAMADAS
. FECHA LUGARES VISITADOS SALIDA LLEQADA DIETAS TAXS PROPINAS Y MISC. CANTIOAD
$ _
3
% -
%
$ .
3 .
§
5
3 -
% -
5 -
5
& -
3
i) -
$ .
b
§
s -
[ -
]
S o
S
g .
S
§
) -
&
Anticlpo Total Gaslos |Saldo Empleado Saldo TOTALES
$ - 5 - $ - - $ -
VERIFICACION DE COMPUTOS PARA LSO DE LA DIVISION DE CONTABILIDAD
Anticipo Tolat Gaslos |Saldo Empieado Saldo TOTALES i L

EMPLEADO

CERTIFICO QUE LA INFORMACIKIN EN £5T€ FORMULARIC ES CIERTA Y QUE LOS
GASTOS FUERON REALIZADOS POR Wi DURANTE Ui VIAJE OFICIAL AUTORIZADIO

RECOMENDADO

APROBADG

Supervisor Inmediato

Director Oficina, Divisién o Unidad

Fecha da fa Orden de Viaje

YERIFICACION DE COMPUTOS

APROBADO

Fecha

Gerente, Divisién de Conlabilidad

Facha




PRIDCO - PUERTO RICC INDUSTRIAL DEVELOPMENT COMPANY
GCO-001 San Juan, Puerto Rico
5-99
TRAVEL EXPENSE REPORT
Name: i Position: [Ofﬁce: :
Address: |Da!e:
Accounts: iExpense Repeit Period; ]
FUND UNIT APPROP CHRJEC DESCRIPTION: AMOUNT ;
22g0|Representation Expenses R
2310}Airplanes,Cars, Taxis in Puerta Rico ;
2320{Per Diam in Puerto Rico
2330}Airplanes,Cars, Taxis outside Puerto Rico
2340{Per Diem outside Puerte Rico
2350 Mileage
2380 Miscellaneots in Puerto Rico
2380|Miscellaneous outside Puerie Rico
2460} Lodging in Puerte Rico
2470}Lodging outside Puerto Rico
QESCGRIPTION OF TREIP AND OR ACTIVETY TIME PRIVATE CAR
DATE (PLEASE EXPLAIN ON DETAILS) DEP ARRIV MILES ARDUNT TAXI PER DIEN TIPS OTHERS TQ7AL
0
0
O
0
G
¢}
0
0
0
0
0
J
o
G
0
g
| hereby certify that the ahove menfioned trips and aclivities were TOTAL: 0 0 O G 0
performed while on official business, the expenses repored are FOR FINANCE DEPARTAMENT USE
correct and | have nol been relmbursed for them, TRAVELDRDER # TRAVEL ADYENCE &
| hareby cerlify thal 1 have recalved this Travel Expenzes Reporl and find itto to be in aecordance vilh
Date Signalure of Employee tha traveling rules and regulations in forge by PRIDCO,
| hareby cepify Lhal | have recsived ihis Travel Expense Repod
and it is deemed varrest Dale Accounting Division Direclor
I hereby carlify thal these expense ware allofted in the correct ascounts and no paymen! has been issudad
Approved: before, there fote. | issue check #
Dale Immediate Suparvisor Dato Special Disbursing Officer
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PRIDCO COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

COM-041 San Juan, Puerto Rico
R-5-99

CERTIFICADO DE VIAJE

Fecha:

DIA, MES Y ANO

Certifico que recibi el Boleto de Viaje Aéreo,

Numero para

transportacién desde:

lgualmente, certifico que el viaje fue
efectuado, segln lo describe el Boleto cancelado

incluido, con la siguientes excepciones:

Nombre del Empieado Firma del Empleado




wg x GOSIERNO OE PUEATY A0
ki R 3 DCO Compaiiia de Fomento Industeial

CERTIFICACION

Yo, Haifa M. Notario Toll, Secretaria Corporativa de {a Compaiiia de Fomento
Industrial de Puerto Rico, CERTIFICO que:

“l.a Junta de Directores de la Comparia de Fomento Industrial de Puerto
Rico (PRIDCO), en su reunién del 25 de febrero de 2000, aprob¢é el
Reglamento de Gastos de Viaje de la Comparila de Fomento Industrial de
Puerto Rico, sujeto a que se atemperen los titulos de los oficiales a los
que hace referencia en el Reglamento a los titulos vigentes en PRIDCO, y
a que se corrija la pagina 22, inciso 3, para afiadir lo siguiente: “los
funcionarios y empleados destacados en cualquiera de las Oficinas del
Area de Operaciones Continentales”. La pagina 29, inciso 3, debe
corregirse a los efectos de que lea como sigue: “todo empleado o
funcionario, excepto los promotores del Area de Operaciones
Continentales (New York, Costa Mesa y Chicago), segin recomendado
en propuesta del 7 octubre de 1999 de! Ledo. Xavier Romeu.”

En San Juan, Puerto Rico, a 4 de marzo de 2000.

sl Sy Ve s

Haifd M. Notario Toll

Jurada y suscrita ante mi por Haifa M. Notario Toll, mayor de edad, casada,
abogada y vecina de Dorado, Puerto Rico, en su cardcter de Secretaria Corporativa de
la Compania de Fomento Industrial, a quien_dosf’fe-de.cgjhocgr perscnalmente.

kY

En San Juan, Puerto Rico,a 7 .demarzo de 2000."

AVEFD.RODSEVELT 356 « HATQ REY, PR 00915 « P GOX 352250 » SN IS, PAQAZE-20E0 = TELITET) 735-4747
SAH JUAH » HEW YORK CITY # CHICAGO » COSTAMESA



G ORIERNG DE PUERTO RICO
COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL

355 AVE. F.D. ROOIEVEL
HATO Y. FUERIO RIS QO 6
TELEFOMNO (787) 7BE- 4747

17 de febrero del 2000

OFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO
ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERQO: QAA-DIR-01-00

BONIFICACION POR ACUMULACION DE MILLAJE
EN VIAJES AEREOS

Hacemos referencia a la Ley 188 del 4 de septiembre de 1996 que establece
que las bonificaciones concedidas por el programa de acumulacion de millas
como “vigiero frecuente® de los vigjes que realicen jefes, funcionarios o
empleados en asuntos oficiales sean reportados a la dependencia publica,
gubernamental o municipal que sufrague los costos de bolelos aéreos,
alojamiento, transportacion terrestre v ofros gastos que se adjudiquen a dichas
bonificaciones para utilizarse en futuros viajes oficiales,

Ademas, en la Carta Circular nimero 96-04 de |a Oficina de Etica
Gubernamental se establece o siguiente:

“Entendemos que cualquier funcionario o empleado que acumule
millaje 0 algun atro tipo de bonificaciéon por concepto de viajes
oficiales sufragados por el Gobierno, no debe utilizar dichos
beneficios para viajes personales. No debemos albergar duda
alguna de que estos beneficios se le reconocen al funcionario o
empleado publico en su cardcter como servidor piblico y no en su
cardcter personal. Es nuestra posicién que las bonificaciones
producto de las compras de pasajes por parte del Gobierno, deben
revertir en bensficio de éste, por cuanto se oblienen con fondos
pblicos. No responde a principios éticos que funcionarios ©
empleado publicos utilicen estos beneficios en su cardcter privado”,

El Procedimiento de Tarjetas de Crédilo Corporativas en ia Seccién Vi -
Disposiciones Generalss inciso B, establece que:

“La Oficina de Servicios Administrativos gestionara la adquisicién
de los boletos de avidon requeridos por los empleados de la

APARTADO 342350, 5AN JUAN, PUERTO RICCO DOR3ISL-2350



Companiia, No obstante, en circunstancias especiales el usuario
podré adquirir los boletos ¢on su tarjeta de crédito corporativa. Esta
accion deberd justificarse en la Justificacién para Gastos de la
Tarjeta de Crédito Corporativa, CTB-186".

De acuerdo g lo anterior, los beneficios acumulados por la adquisicion de boletos
aéreos mediante 1a Tarjeta de Crédito Corporativa se utilizarén exclusivamente
para la adquisicién de boletos de viajes necesarios en futuros viajes oficiales del
funcionario que compré el boleto o cualquier otro funcionario de PRIDCO. Los
funcionarios a los que se les ha asignado la tarjeta de crédito corporativa
verificardn con la linea aérea, antes de adquiric ¢l boleto aéreo, que la
bonificacion acumulada por miliaje pueda ser transferida a PRIDCO cuando
. ocurra una renuncia, separacién por incapacidad o jubllacién de éstos. En los
casos en que la linea aérea no esté en la disposicion de realizar dicha
transferencia a PRIDCO el funcionario haré los arreglos para adquirir los
boletos con otra linea aérea o notificar a la Division de Compras para
adquirir los mismos. Cuando el funcionario cese en sus funciones, solicitard a
la linea agrea o empresa un cerlificado de millas acumuladas a la fecha de su
separacion en PRIDCQ. En el certificado el funcionario indicara las millas
acumuladas en los viajes oficiales de PRIDCO y entregara el mismo al Gerente
de la Division de Compras. El certificado se utilizard por PRIDCO para la compra
de boletos aéreos para futuros vigjes oficiales. De lo contrario e! funcionario
reembolsaré el equivalente a un pasaje por millas acumuladas a PRIDCO vy sl
costo de cualquier otro beneficio recibido, Estas disposiciones se haran formar
parte def Reglamento de Gastos de Viajes (MNG-GEN-526),

Agradecemos su cooperacidn y observacidn para el cumplimiento con estas
disposiciones.

RECOMENDADRO:

(e H

Leda. Alice Velgzquez Fecha:
Subdirectora Ejecutiva Senior y
Oficial Principal de Operaciones

Ledo, Xavier Romeu Fecha:. 3 -02 -0
Director Ejecutivo

Anexo
Distribucién Ay B
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ESTADO LUHAE ASGCIADO DE PUERTO RICO
Gompafita de Fortanta Industrisl

27 de actubre de 2006

Gr. Fidel Cordovés Concepeion

Presidenfe -

Unién Independiente de Empleados

Compaiifa de Fomento Industrial de Puerto Rico

Re. Guarta Propuesta de Extension de Convenijo

Estimado sefior Cordovés:

Fsta constiluye la cuarta oferta de la Compafiia de Fomento tndustrial a la
extensian del Convenio Colectivo en beneficio de la matifcula que usted
representa. Los téminos de esta son

AN

N X

Una oxtension del Convenio Colective hasta el 30 de junic de 2007,

Un aumento retroactivo de $138.00 al 1° de julio de 2006 & la Unidad de
Oficina y olra retroaclivo al 1° de marzo de 2006 & la Unidad de
Inspectores en reconocimiento por la labor realizada por la Unidn durante
log ditimos meses;

o La eliminacion totat de todo pago de diferenciales, ya sea por
concepto de cambio y trastada de puestos, y/o pot funclones que
excedan su especificacion de clase ordinarta, incluyendo
diferenciales vigentes vo que se soliciten en e futuro;

Bono havidefio equivalente al diez por ciento (10%) del salario anual
devengado, hasta la cantidad méaxima de cuatro mil dolares ($4,000.00);

El reembolso de gastos de vigjes por millaje y por pasajero adicional v
equipo cuyo peso y espesor uifizado sea equivalente al de un pasajero a
razon de $0.65 mas $0.06 si transporta a un pasajero adicional;

E) compromiso de ambas partes de comenzar a negociar el Convenio
Colectivo para gue sea suscrito a mas tardar el 1 de mayo de 2007;

955 iva F D Poossvelt_Halo figy PR ODOEA - PO BOX 382350 San Juan, PR 00936-2350 TEL 787 758 4741 - htipcfeneee peldo com



ESTADC [ISRE ASOCIADD GE PLUEATO RICO
Gempaiifa de Fomente Ircustrial

97 de actubre de 2006
3¢ Fidel Cordoyés Concapcién
Cuarta Propuesta de Extension de Convenio

Pagina 2

= Los acuerdos aquf suscritos no estableceran precedenie alguno para
ninguna de las partes, excepto lo aqul contenido ¥ acordado;

« La Uniény la Compaiifa acuerdan que los articulos y disposiciones en los
convenios colectivos gue no han sido objeto de modificacion en el
prosente acuerdo permaneceran inalterados y can plena vigencia.

Esta propuesta de extension de Convenio deja sin efecto toda oferta anterior v
constituye el ofrecimiento de {a Compafiia, medida que entendemos beneficia y

hoa a loda la matricula unionada.

Carl swménst“l‘orre%\

M’:’—m\
Jorge Escalera Muitoz

bhado:

Miembros del Comité de la UIEGFI

A

Myriafn Qyola Diaz J

Fidel Cordovés Cancepcion

Bosfu ot

{/ Baris Jaskille Mijica
Direcior Ejscutivo

Refrendado:




ACUERDO PARA EXTENSION CONVENIO COLECTIVO ENTRE
LA COMPANTA DE FOMENTD INDUSTRIAL ¥V
LA UNION INDEPENDIENTE DE EMPLEADOS DE LA CFf

GCOMPARECEN, hoy 2 de noviembre de 2005, de una parte la COMPANIA DE
FOMENTO INDUSTRIAL (en adelante “LA COMPANIA), representada en este acto
por su Director Ejecutivo,-Lcdo. Jorge P. Silva Puras, v [a UNION INDEPENDIENTE DE
EMPLEADOS DE LA CdMPANfA DE FOMENTO INDUSTRIAL (en adelanie “LA
UNION"), representada por su Presidente, Sr. Fidel Cordovés.

DECLARAN Y ACUERDAN

Que antre las partes eﬁsten dos Convehlos Coleclivos, que rigen las refaciones
obrero-patrohales entre la CF| y la Unién, en representacidn ésta de los empleados de
la Upidad de Oficina v la Unidad de Inspectares, respectivamento.

Que el convenlo colectivo expird ef 17 de mayo de 2005 el correspondiente a la
Unidad de Oficina y el 28 de febrero de este mismo afio el de la Unidad de Inspectores.
Que ambos convenlos tienen clausulas de extension automatica hasta se fimen fog

proximos convenios colactivos,

Que para extender sl prasants convenio colsciivo hasta ef 1 de jullo de 2008, las

paries han llegado a los siguientes acuerdos:

ACUERDOS

PRIMERO: La UNION y la COMPARNIA han acordado detener e reclutamiento
de personal femporero, correspondiente a la Unidad de Offcina, para sustituir
empleados en vacaciones anuales o en uso de licenclas, para realizar labores de

emergencia o sustituir empleados gue estén gferciendo labor interina.

/}4@ )\g



SEGUNDO: La UNION y la COMPARN{A acuerdan que se continuaré svaluando
y adjudicando las solicitudes de reclasificaciones de puestos sometidas hasta el
presente. A partir de Ja firma de este acuerdo y hasta el 1 de julio de 2008, no se
aceptaran nuevas soficitudes para el tramite correspondiente a las reclasificaciones de
puasios.

TERCERO: la UNION vy la coMPANiA acusrdan gue los Ardloulos 5,
Clasificaciones y Arifculo 8, Clasificacién y Reclasificacion de Puestos Vigentes y
Puestos de Nueva Creacion, contenidos en el Convenic Colectivo, continuaran
inalterados en todas sus-partes, exceptuando los acuerdos aqul centenidos Fr lo
referente a los diferenciales de salarle o por sscala que se otorgari por labores interinas
o como resultado de la aplicacién del acuerdo primero de esta axtension, los mismos
permaneceran inafterados.

CUARTO: Articule 38 — Bono Navidefio
Seccién (1) — Todo empleado cubierto por este Convenio ue astd

trabajando al primero (10.) de diciembre y si comenzé a trabajar en o antes del primero

(1ro.) de enero de dicho afio tendré derecho a recibir:
{a) 2008- un Bono Navidefio equivalente al diez por ciento
$0.00% del salario anual devengado, hasta la canfidad méaxima
de Bono Navidefio de ($4,000).

QUINTO: Arficulo 41 — Gastos
Seccién {2} — Al empleado que sea autorizado a usar su propio vehiculo

en asunios oficiales de su cargo, se le reembolsaran los gastos por millaje y por
pasajero adicional y equipe cuyo peso y esposor utilizado sea equivalente al de un

pasajero a razon de:

Millaje:
Con stand-by o sin stand-by .85¢ |Desde: La firma de esta
propuegta en adelanie
| Pasajero adicional .08¢

. /ﬂ%



SEXTO: ARTICULO 17 - COMPENSACION REGULAR
Seceién (3). lLas partes contratanfes han acordado un aumente de
aueldo para los empleados regulares cubiertos en el Canvenio Colectivo, para ia

Unidad de Oficina de clento veinte dolares ($120) retroactivo al 1 de julio de

2005,

SEPTIMO: ARTICULQ 12— COMPENSACION REGULAR

Seccién {3). Las partes contratantes han acordado un aumento de
sueldo para los empleados reguiares cubiertos en &l Convenio Golectivo, para la

Unidad de Oficina de ciento veinte délares (3120) retroactivo al 1 de marzo de

2005.

OCTAVO: Los acuerdos agul contenidos estaran sujetos a sef ratificados en
Asamblea por la UIECF1 y por fa Junta de Directores de la GFt,

NOVENO: Los acuerdos agul suscritos no estableceran precedente alguno para
ninguna de las partes, excepto lo aqui contenido y acordado.

DECIMO: La UNION Y LA GFf acuerdan que los articulos y disposiciones en los
convenios colectivos que no han sido objetos de modificacion en el pressnie acuerdo
permaneceran inalterados y con plena vigencia,

Y PARA QUE ASI CONSTE, UBRE Y VOLUNTARIAMENTE FIRMAMOS EL

PRESENTE ACUERDO.

Por la Unidn; Por la CFL

o boar,

Fidel Cordoves
Presidente UIECH




ACUERDO PARA EXTENSION CONVENIQ COLECTIVO ENTRE LA
COMPANIA DE FOMENTOINDUSTRIAL-Y

LA UNION INDEPENDIENTE DFE EMPLEADOS DB LA CFI

DECLARAN Y ACUERDAN
Que entre las partes existen dos Convenios Celectivos que rigen las Ieladm‘nes o
obrero-patronales enire Ja CFI v la Unidn, en representacién ésta de los emplewdos,e@e la.. ;3
Unidad de Oficina v ]a Unidad de Inspectores, respectivamente. g;ﬂ gf; g%r;'i
Que el Acuerdo de Extension del Convenio Colectivo expird el 1 de julio de E’boﬁ r:;Eng
-

No obstante, en antbos convehios existe una cléusula de extemlén automdtica has% gue

se titten los préximos convenios colectivos.

Que para extender el presente convenio colectvo hasta el 1 de julio de 2007, las

partes han llegado a los siguientes acuerdos:

ACUERDQOS
PRIMERO: TLa UNION y la COMPANIA acuexrdan que los Artfeulos s,
Clasificaciones v Artieulo 6, Clasificacién y Reclasificacién de Puestos Vigentes v Puestos
de Nueva Creacién, contenidos en el Convenio Colectivo, continuardn inalterados en

todas sus partes, exceptuando los acuerdos aquf contenidos.
'+ En lo referente a los diferenciales de salario se elimina tatahnerte, ya sea por

concepto de cambio y traslado de puestos, y/o por funciones gue excedan su
especificacién de clase ordinaria, incluyeudo diferenciales vigentes y/o que se soliciten

en el futuro. -

SEGUNDO; Articulo 38 — Bono Navidefio
Secciéon (1) — Todo empleado cubjerto por este Convenio que esté

trabajando al primero (3ro.) de diciembre y si comenz a trabajar en o antes del piimero

(1r0.) de enero de dicho afio tendr4 derecho a recibir:



—m—

{a) 2006 ~ un Bono Navidefio equivalente al diez por ciento
(10.00%) del salario amual devengado, hasta Ja cantided
maxima de Bono Navidefio de cuatre mil délares ($4,000.)

TERCERQ: Artculo 41 — Gastos

Seccitn 2 ~ Al empleado que sea autorizado a usar su proplo vehiculo en
asuntos oficiales de su cargo, se le reembolsarén los gastos por millaje v por
pasajero adicional y equipo cuyo peso y espesor utilizade sea equivalente al de un

pasajerc a tazom de:

3 " Millaje
Con stand-by o sin stand-by 65¢
Pasajero Adicional C .06¢

CUARTO: Articulo 17 — Compensacién Regular

Seceidn (3). Las partes contratantes han acordado un aumento de
sueldo para Jos empleados regulares cubiertos en el Convenio Colectivo; para la Unidad
de Oficina de ciento treinta y ocho délares ($138.00) refroactivo al 1 de julic de 2006.

QUINTO: Articulo 12 — Compensacion Regular

Seccion (3)., Las partes contratantes han acordade un aumento de

sueldo para los empleados regulares cubiertos en el Convenio Coleetivo para la Unidad
de Inspectores de doscientos cinenenta dblares ($138.00) retroactivo al 1 de marzo de

20086.

SEXTO: los acuerdos aqud contenidos estendn sujefos a ser ratificados en
Asarnblea porla UIECFT y por la Junta de Directores de Ia CFIL.

SEPTIMO: Los acuerdos aquf suseritos no establecerdn precedente alguno para

ninguna de las partes, excepto lo aqui eontenido y acordado.



OCTAVO: La UNION y LA CFI acuerdan que los articulos y disposiciones en los
convenios colectivos que no han sido objetos de modificacién en el presente acuerde

permanecerin inalterades y con plena vigencia.

Y PARA QUE ASI CONSYE, LIBRE Y VOLUNTARIAMFNTE FIRMAMOS EL
PRESENTE ACUERDO HOY, DE NOVIEMBRE DE 2006,

Por 1a Unién; Porla CFL . / ) ﬂ
v P R— Jy
¥idel Cordovés Boris Jaskille

Presidente, UIECFI Director Ejecutiva




