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Introduccion:

Responsabilidad:

Manual
Seccion
Asunto

Aprobado por

Ndmero de Seccion:  MPA-0600-02

Procedimientos Administrativos

Gastos Generales
Solicitud de Reembolso de Gastos de Viaje

Marcos Rodriguez-Ema Fecha :4/28/93

Empleado u Oficial:

Empleado u Oficial: (Cont.)

Es responsabilidad de todo Director de un departamento o division verificar que los
“Informes de Gastos de Viaje 0 Representacion” que les presenten para aprobacion
estén correctamente completados (ver procedimiento para la preparacién del Informe -
formulario NN49-0042, seccién MPA-9910-06) de este Manual. También se
aseguraran de que los gastos incurridos cumplan con el reglamento y los
procedimientos establecidos.

Accidn:

1.

Todo viaje se realizara siguiendo el reglamento al efecto y el procedimiento para
“Solicitud de Autorizacién para Viajes” establecido en la seccion MPA-0050-01
de este Manual.

Todo empleado debe mantener durante el viaje un control diario de todos los
gastos incurridos para facilitar la preparacién del “Informe de Gastos”.

Prepara el “Informe de Gastos de Viaje o Representacion” - (formulario NN49-
0042), segln se indica en el procedimiento para la preparacion del formulario

De perderse la totalidad de la documentacién que sustenta los gastos
incurridos en un viaje, el Contralor, cuando lo estime necesario, puede
requerir una declaracion jurada frente a un abogado del Banco, justificando la
pérdida de la documentacion y dando fe de lo sucedido, asi como incluyendo
una relacion de gastos.

De viaje ser en Puerto Rico:

Indica cada sitio visitado y el millaje de llegada y salida.

De la persona salir de su residencia directamente al lugar autorizado a
visitar, deducirda a la reclamaciéon del gasto el nimero de millas que
recorre entre su residencia y el Banco.

Multiplica el millaje recorrido por la compensacién por milla recorrida
establecida por el Banco y anota el resultado en el espacio designado para
“Transportacion” de este formulario. Indica el monto de la compensa-
cion por milla utilizada para el computo de la compensacion en el espacio
designado para observaciones del formulario.

De haber incurrido en algun gasto de estacionamiento o peaje, lo describe
en el formulario y anota la cantidad en el espacio designado para “Otros
Gastos”.

Suma las cantidades reflejadas en las columnas de “Transportacion,
Hotel, Comidas y Otros”, anota el resultado en los espacios designados
para sub totales.

Suma las...
Suma las cantidades reflejadas en la linea de subtotales, anota el
resultado en el espacio designado para Total Gastos de Viaje (a) y
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Contralor:

Empleado u Oficial:

traslada el resultado a los espacios designados de la seccion
“Reconciliacion del Gasto” del formulario.

- Firma y anota la fecha en el formulario en el espacio identificado como
“Sometido por” al dorso del formulario.

- Retiene el informe junto con la documentacion que justifique los gastos
incurridos, tales como:

toda factura por gasto realizado,
los boletos de vuelo (copia oficial) y de abordaje,
copia de la Solicitud de Autorizacion para Viaje.
3. ContinGa con los pasos nimero 2 al 6 y demas disposiciones del procedimiento
establecido para la “Solicitud de Reembolso de Gastos de Representacion”

descritos en la seccion MPA-0600-01 de este Manual.

Instrucciones Especiales:

1. Reclama, antes del quinto (5) dia laborable, luego de finalizar el mes en que se
incurrieron, a la Division de Control y Presupuesto, todo gasto de viaje, si sus
responsabilidades le requieren viajar frecuentemente.
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