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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE,
DIETAS, GASTOS DE REPRESENTACION

Y OTROS GASTOS REEMBOLSABLES

ARTICULO1  PRINCIPIOS GENERALES
Seccidn 1.J  Base Legal

Se adopta este reglamenta, segim lo dispone la Ley Nimero 351 de 2 de sepﬁeanbrede.
2000, seglin ermendada, 1a cnal crea a la Autoridad Dei Distrito Del Centro De Convenciones
De Puerto Rico. '

" Seccién 1.2 Propdsito

Este Replamento establece las normoas que deben seguir los empleados que presten
gervicios a la Amtoridad Del Distrito Dsl Ceniro De Convenciones De Puerto Rico, ya s¢a
remunerado o no, con yeferencia a gastos de vige, gastos de representacidn y-otros conceptos
Iala. mma‘ dus" . .

Seccion 1.3 Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a todo ¢l personal de 1a Antoridad Del Distrito Del Centro De
Convenciones De Puerta Rico que trabaja en Puerto Rico, Estados Unidos ¥y el extranjerc.

ARTICULO2 - DEFINICIONES

Para propdsito de este Reglamento los signientes términas tendrn los significedos que s
expresan a continnacadu:

Antoridad:
laﬁmoﬂdadDﬂDighiTDDelCentmDeCnnvmcimsDchﬂoRim, creada por la
Ley Nimgro 331 de 7 de septiembre de 2000, seglin enmendada.

Compensaribn fija ("stand by allowance™): -
Canﬁdaddcdinmqusseleautoﬂzamenmm]mmteaunempl&mhportmsu
antomévil a digposicién de la Awutoridad para utilizarse en fumciones oficiales segim
dispons este Reglamento. .

Pieta: _ .

Cantidad fija de dinero que se le antoriza 4 wna persona. que +igje en misién oficial de la
Aumﬁdadparambrhlnsgastosa]ijMhsqueimmadumtclamisiénomandu]ﬂ
disponga este Reglamento, .



Dilar (3}
Moneda de curso legal de los Estados Unidos de América

Depreciamun"' : : - ' '
Costo total del vehiculo (po debe exceder de $25.000.08) dividido entrs sesentz {60}
meses.

Empleados: ' :
Erupleados que trabajan €n 12 Autoridad Del Distrito Del Centra De Convenciones De
Puerto Rico. T '

Equipaje: . o )
Propiedad necesaria parz los propésitos de la mision oficial y aprobada por Iz Autoridad.

Excesivo: ) :
Gasto por articulos o servicios cuyos precios sean mayores que aquellos gue nsualments
sewﬁmmelmmadnmalmnmmmdelaadquisicién,omaﬂdoeﬁstamm
susiitato mis econdmico, que pueda gervir para ¢l mismo fin, con igual resuitado o

_ efecﬁvid&d,shlsaariﬁcarlacaﬁdadjrlavidaﬁﬁl.

Extravagante: .
Gasto immecesario para los propésitos de la misién oficial, gue no se ajusta a las normas -
de utilidad y austeridad de 1a Autoridad.

Facturacifn centralizada: ' - _
mmsﬂmﬁmdﬁmahAumﬁdadDeIDiMDdCMDe
Convenciones De Puerto Rico ¥ la Autoridad emite e} pago en su totalidad Luego los
empleados deben presenter a la Antoridad todos los justificantes.

Factoracion individnal: :

Lag facturas s emvian directamente a los empleados. E} empleado yeclamard a la
AmOﬁd&dDelDishimDelDenmneCnnvemmnasDehmnﬂRiwmediMGunmpurtc
degastusyenvimialpagndjrectamﬁntealauﬁcinadeﬁmeﬂmExwes&

Familia inmedjata:

Comprenderi los dependientes del empleado, que convivan con €l bajo un mismo techo,
y que continuarin dspendiendo econémicamente y conviviendo con €] en su meva
residencia. ' :

Gasta oficial: _

Es aquel gasto, actividad o viaje directamente relacionado con le misién oficial aprobada
puriaAutoridad.Elhechodequﬂumpermausemﬁhﬂnuﬁdﬂmﬁsuﬁaimpm
considerar ¢l gasto comno oficial. '

Gastos de Furcionzmiento;:
La surna de todos los gastos, tales como; gastos de gasolina, reparacionss Y ofros.



Giastos de representacién:
lusgrastusin;unidusperlnsfundﬂnaﬂos N TEUmiones, recepciones, comidas u ofras

actividades simpilares con terceras Personas que promieven interds legitimo en beneficio
de \a industria turistica puertorziguefia '

Gastos de transportacién: : _

Las gastos incurridos en misiones oficiales por concepto de mudanzas, fletes por envio de
aqujpnnmaiﬁialprmmcimﬂbuletnsdemsportaciénamésdelm medios més
econdmicos disponibles, pedje, acarren, estacionamiento v almacenaje.

Millas Oficiales: :
Tuhldemm%mmﬁdaspmmﬁnciminengesﬁmoﬁuiﬂmﬂmdﬂsu
automdvil privado.

Gastos de viaje: : '
Se refiere & alojmniento, millaje, gastos de transportacidn, propinas y oiros gasios
necesarios para el viaje aprobados por la Awtoridad.

Intereses: : ' '

Estimads de los cargos por ¢l fmancidmiento que pagara durante el afio o camiidad
reportada por la institucién financiera en el afio anterior, dividido entrg doce (12) meses.
Mobiliario: _ '

El conjunto de ronebles de un hoger.

Orden de viajes
Antorizacién a emitirse a empleados para realizar viajes oficiales e incumir en los gastos
meﬂmacahuhsﬁmﬂnmqueaelﬁhmmmdaﬂu. '

Paises eﬁhanjerﬂs: :
Cualquier lugarﬁmdﬂPummRim,dﬂEstadnsUnjﬁnsy aquellas Yslas del Caribe que
ro sean iemitorio de Estados Unidos.

Perienencias domesticas:

mento:
Reglamento de Gastos de Viaje, Dictas y Gastes de Representacion.

Oficina de Residencia Oficial: .
Lagar donde radica 12 oficina que el empleado presta regulannente sus gervicios o recibe
regularmente 1as instracciones para ejecutarlas (sitio oficiel de emplen).

Dﬁcinatampprmﬁmradsiaﬂﬁcinaﬂﬁcial donde e funcionario o empleado se traslada
para llevar & cabo la mision oficial qus se encomiends. Inciuye todos los casinos.



_' Residenciz privadat
Luogar donde reside reguiar o permanemtements el gmpleado, segin consia en el
expediente de Recursos Humanos del empleado de ta Antoridad

'Iugarﬂmdeladadmdeelempleadu se traslada para vivir durante el {érmino que s&
encuentre Hevando a cabo la rmisién oficisl que se encomienda.

Rauta mis ecendmica: '
V{aderodajemésmﬂaqusﬁeuaamgulmmpmmsladamemmlarﬁidmia
oficial o temporera ylarwidmciapﬁvadaptmpnrmreq:ecﬁwmmﬁa.

Sistema de Estipendio de Gastos de Transportacion: -
Sistema disefiado por Ja Autoridad con e! fin de rembolsar los gastos incunrides por 1
empleado en el uso de su aulomovil privado en gestiones oficiales.

ARTICULO3  GASTOS DE VIAJE DENTRO DE LOS LIMITES
' TERRTTORIALES DE LA RESIDENCIA OFICINA DE OFICIAL
(PUERTO RICO, ESTAROS UNIDOS Y PATSES EXTRANIEROS)

Seccifn 3.1  Autorizacion

Al EIDirmiorEjam:ﬁvuamrepmsﬁnmntammﬁzadupndrﬁmimalus
empleados de la Autoridad a utilizar sus propios automdviles en pusiones
oficiales. Deberin llenar 1a Forma GVDR-C-00.

8.  Fl Director, Subdirectores, Jefes de Oficina ¥ Supervisores .
al aprobar una orden de viaje son responsables de (debe }enarse Forma
GVDR-D-00):

1. Planificar y evaluar los gastos de viaje amtes de incunrir en los
_mismes, tomando en consideracion 1a necesidad ¥ utilidad de
cstos.

3. Supervisar que todos los ernpleados bajo =1 responsabilidad
cnmplan a cabalidad con las normas y digposiciones de este
Reglmnanioyvcﬁﬁqumlusinfonnzsdegastosasténmem
en cuanto a los sipuiente;

a.  Propbsito ynecesidad del viaje



Seccion 3.2

b. Fecha del viaje - hoja de asistencia.

C.. Itimerario - lugares visitados - hora y Iugar de legada v
safida

d. Quclﬂﬁgastﬂsdeﬁajassmraznnablﬁylusfurmlmiuﬁ
contengan todos los cornprobantes necesarios para sustertar
los =S : :

Los Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina v Supsrvisores que
apruchen estos gastos son responsables de que los mismos estén dentro de
1a Teglamentacidn y del presupuesto asignado a la actividad o al vigje
oficial.

Tamto el Director,: Subdirector, Jefe de Oficina @ Supervisar y €l
empleado, estatdn sujetos a accidn disciplinaria, de no cuplir con lo
establecido en este Reglamento, incluyendo el yeembolso 2 la Antoridad
dehsgasmsquesehayanamoﬂzadummnu‘avmniénalo dispuesto en
este Reglamento.

ElﬂmtﬂofdemteDeDmﬂﬁbiﬁdaddelaANGﬁdadserénlas
persouas responsables de verificar y procesar los comprobantes de pago
porommepmderaembolsudegastosdﬂviajs,dimasyrepmmtanién
antes de emitir el pago.

Gastos de transportacion
Normas ganemles

1. Los empleados antorizados a vizjar en misiones oficiales dentro de
hsﬁmﬁmjﬁs&cﬂmﬂmd&lpﬁsd&moﬁcﬂayrﬁdmﬂa
oficial, tendrin derecho al pago de los gasios de transportacién
realmente” ipcumides debidamente evidenciados com €l
caﬁmmbantecorraqmndicnte,qxwpioenloscasosmqunmtﬂ
Reglamento disponga ofra cosi

2. 'Paraquaunmn_pleadudﬂlaﬁumﬂdadpuedatr&sladmeama
mﬁdenciatempmmenm&m’quﬁcialmdemhnalpaguo
reemholso de gastos de viaje, deberd estar suterizado previamente

por
Comabﬂidadosumpmsmtmteamﬂzadd.ﬁlﬁﬁgimldedi@hu
documento se mantendra en el expediente de gastos del empleado
en Ja Division de Contraloria ¥ Contabilidad. .



e

El punto de partida y de regreso en todo viaje serd el Togar oficial
de empleo del emopleado o su residencia privada, io que resulte mas
econdntice para ia antoricad.

Simcmpl&udntmﬁﬂnamgasﬁ&ndﬂmbajomﬁﬁdeﬁmﬁmsu
jornada regular, debera regresar a su Jugar oficial de emplec para.
contitmar sus labores. :

t‘.hmndﬂunm:pl&qduasiguadoapmsmwrﬁciusmmsiﬁnde
emples temporero viaja por razones personales de su residencia
oﬁcialupﬁvada,apﬁardsmuharmﬁswnnﬁmimpmla
Amoﬂdadﬂqueparmaumendichnlugm‘hastacmnpﬁrmnsu
nﬁsién,sﬁlaselapagarﬁnlasgstm&eﬁajchastamam
similar 2 la que se hubiere acumulado de baber permanecido todo
el tiempe en la residencia temporera, o '

Cuando sea més econdmica y conveniente para la Autoridad que el
mplmdumgmsaalﬁnalimmjomadadiaﬁaosmanalasu

_ residencia oficial o, privada, y éste por razones perscnales prefiera

permanecer en la residencia fSTnpoTera, ge l¢ pagarin los gastos de
vigje hasta un méximo qﬁemmcwdsr&delasgastosdc
transporiacién en que hubjere jncmride més la dicta aplicable,
de haber regresado diaria o semapalmente a su residencia oficial
o privada.

A jos empleados que, disfrutando de sus vacaciones en sitios fuera
de su Tesidencia oficial o privada sean [amados al servicio, se les
reembolsarin IQS-gaswsdsmspoﬁaciénabaaedclaruiamﬂs
mﬁmica,exccpmcumdualsmvisnrhayaautoﬁzadualm
de autopista de peaje por entender que se reduce el tiempe del

No se reembolsaran gastosdchnnspuﬁad&npwdisﬁnnniaalgxﬁa
mexmdclamahnmtcremnida,ysiésﬂaexwdimlaqu&se
mporlamlaumalméseconénﬁca, se reembolsarm
salanlenbelasgastosdeb:anspu;tacidnabasadﬁlammm
aconémim,exoeptqcuandnelsmmﬁsmhayamtoﬁzadﬂalum
df:aumpistadﬂpeajepur'eﬂmderquasem&uwelﬁempndﬂl
mmﬂdo,mcuyacamnuwmqueﬁrémnmmbantedepago.-

No se utilizarin aviones, taxis, carros alquilados o antomgviles
privados cuando existan medios de transportacion mas condmicos,
ammsquslanﬁsiénmmmandadanﬂpuedasaﬁ gjecutada
atisfactorizmente mediante el uso de oiros medios de ransportacidn
més econbmicos, lo cual se justificerd debidamemie en los
comprobatites que. 5& presenten al efecto.



Il

10.

11.

12

13.

14,

15

{hwndﬂseuﬁﬁcaalgﬁnmdindamapnrmnifmquems&aelmﬁs
econdmico, s acompajiard un rmemerande justificative firmado
pot ¢l Sub-Dircctor Bjecutivo del &rea con ¢l desplose de gastos,
factras, Tecibos o gvidencia comrespondients para proceder con. €
mcmbolso,Enclnasod_equa-alﬁajemxmﬁzmmun&m-
Director Ejecutiva la Justificacién serd firmada por el Director
Ejecuﬁvﬁ.&ﬁ:mmndusnlaprﬁcﬁcammrﬂialdelmgarendcual :
se vizja sea impractico obtener facfuras, recibos o evidencia, se
requerira el memorando justificativo firmado.

No- se reembolsarim gastos de tramsportacién incurridos por
empleados para frasladarse desde su residencia privada a la
residencia oficial o viceversa. En los casos en que 2l empleado se
le requiera vizjar desde su residencia privada a su residencia
oficial, fuera de sus homs regulares de trabajo, se le pagard por
todaslasmﬂlasmmnidasmelﬁajcdeidayweltaasu,
residencia privada. Esta disposicién aplica, ademas, al recotrido
efecinado en gestionss oficiales durante los dias Libres o feriados
del empleado. .

Encasodetrasladarsaungmpudemp}eadusdﬁunsiﬁ.oaom
parau-ahajosespec:ialﬁ, enviajesdeinspmuién,upamasisﬁra
reuniones o conferencias, la persona a cargo del gnupo hard los
mglospﬂﬁnmpmqueeltrasladosceﬁctﬁsmmmimn
de vehiculos en, Tugar de viajar cada uno en automévil privado.

hmﬁdadasig:mdapmelpagnparmiﬂajeiﬂchyemdm los
gastos relacionados con el nso del aatomovil, tales como: gasolina,
lubricantes, 40CESOTIOS, TEPArAcIoNes, depreciacién, Seguros,’
remolque ¥y atros. )

A los corpleados de 1a Autoridad avtorizados a nsar sus vehiculos
privados en asumtos oficiales y que s2 le requicre trabajar fuera del
4rea donde tienen su residencia oficial, tendrén derecho a que s
les reembolsen los gastos de estacionamiento, 2 razon de valor
actual y luego de haber presentado recibo o pmeba fehaciende del

Elmsmdﬂn-msportaciﬁndeequipajemmmdelpmutmnaﬁa .
permitido por las Autoridades de transportacion, serd reembolsado
solamente cuando esié autorizado previamente por escrita par el
Sub-Director  Fjecutive  del drea, © su

atorizado, por ser casos debidaments justificados, luego d¢ haber
presentado recibo © prucba fehaciente del gasto.



B. Dietz Fija ("Car Allowance”) Sistema de Estipendio de Gastos de transportacion

'

L

1.

Tods solicitud para acogerse al. sistema de estipendio mensual de
gastos de transportacion deberd tramitarse a través del Contralor,
quien hard las recomendaciones al Director Ejecutivo parz que gste
autorice ¢ deniegue al exupleadlo 1a solicited.

ElDirecerjabuﬁvuaumﬁzaré.elgsﬁpmdiomqnsualdagasmade
trangportacién.  para aquellos empleados cuyos deberes les
requieran €l uso continud de su automdvil privade en gestiones

Aquel mplaadoquesaamﬁoﬁmﬂupnrelnirmarEjacuﬁma
mam&mﬁodagamsdem@mmm
derecho alreembulsammualdeluagastosimmﬁdusen
depreciacitn, scguros, gastos de fumcicnamiento, intereses u
arrendamiento o similares R

Esrmpwaﬂhﬂidaddelampleadntcnarsiemprﬂmnrmcién
disponible para la stencién adecuada de todos los asuntos oficiales
de ia Antoridad

Fl empleadn sera responsable de mariener asegurado su vebicule
eutndﬂnmmmtn,cumpliemdumnlasmbimas}rlﬂsﬁmitesquﬂ
ostablezca €l Area de seguros de la Autorided. Pama ello, el
empl&adﬂesrmpﬁnsabledemnsultBImnlaDiﬁsifdeCompms
para conocer y cumplir con dichas cubiertas y limites.

El Congralor, o su representants antorizade, tendré plena discrecidn
pmrmomendaralnimwrﬁjwmmammmdarueﬁmimrla
autorizacion para acogerse al estipendio de gastos de ransportacidn
cuando 1a namraleza de los deberes y responsabilidades gjercidos
pot ¢l gmpleado hayan cambiado y/o ello resulfe mas ventajoso
para la Autoridad. :

C. Compensacién fija ("Stand by Allowance™)

1.

La Autoridad pagari una compensacién mensual por el uso de
antomévil privado en gestiones oficiales, ademés del pago de
millaje, dietas, peaje¢ ¥ estapiomamiento segin comssponda, a
aquellos empleados gerenciales de oficina que:

a rmapeﬁﬁémycmwmﬁmiﬁndcmswmﬁsur
imnediam,lacanﬁdaddemﬂlasmrmﬂsqucemhlszcacl
Diirector Bjecutivo.



'
e

Seceifn 3.3

b. la Amoridad  le reguiers come condicidn de empleo que
tmgaadisposiciénﬂe&msumﬁﬁlpa‘ivadﬂpm
wtilizarse en finciones oficiales. La Anoridad podri
eliminar ¢l requisitv de autormdvil cuando lo estime
comveniente a S6s mejores Imfereses, descontiouando
Ja compensacion fija

Elemp]mdugarmcialasmspmsahledetmerunmtumﬁﬁlen
buenas condicionss, segﬁnmhhlmalamﬁdad, gon los seguros
wrrwpondientasquela_ﬂmtoﬂdaﬂapmehe,aqﬁsposiciéndsla
Autotidad en tode momento duraste sn horario oficial de tabajo.

El punto ﬁﬂpﬂddaydaragmmmduﬁajaoﬁcialpmmm;mm
tas millas, serim los establecidos d¢ conformidad con la Seccidn
3.2, A, 3 de este Regiamento. :

El empleado deberd informar las miilas recorridas en el formulario
Comprobante de Gastos de Viaje ¥ Reembolsos (Forme GVDR-A-
Uﬂ)pararwibirlammpmsaciénpmelnsodesummﬁvﬂ
privado. La commpensacién por el uso de automévil privado se
pagarh conjuntagzente con las dietas y millaje.

Esta seccién no aplica a los ernpleados que utilizan el Sistema de |
Estipendio de Gastos de Trapsportaciin.

Gastos de dietas ¥ alojamiento

Nowmas generales

1.

La Autoridad reembolsaré a sus empleados Jos gastos de comida y
alojamiento en qus incurran awndo sean requeridos a trabajar
fuera del 4rea de su residencia oficial o privada

A los empleados autorizados a vigjar 5¢ le computard 1a dieta desde
el momento en que sale de sa residencia oficizl o privada, hasta el
momenio en que Tegrese 2 dicho sitio, dependiendo, tanto en la
salida como en el regreso, de cual de las dos bases para computar
las dietas (residencia oficial o privada) ¢s mas econdmica para 1a

El Director Ejecutivo Gﬂlreprﬁﬁmtmtemtnﬂzadﬂpﬂdﬂ, cuanda
ello resulite més ventajoso ¥ economico para 12 Autoridad proveer
alojamiento  sus empleados, &0 CUyO €250 el emplezado no tendrd
derecho a reembolse por alojamiento. _



RI—

Seccion 3.4

' Cuandnmpasonaasistaabmuatﬂsommiﬂasmmupmﬂdﬂ

lmaacﬁvidadaﬁuialdalaﬁumﬁdad,mpodrémclmnarelpagnlde
la dieta que comresponda al desayuno, almuerzo o comids, segim
seaalcasudeloﬁdias_mqu.e.asiaﬁéadichushanqum&ao
comidas oficiales. '

La centidad asignada como dieta de comida mcluye los gastos, las
propinas e impuestos de los resiaurantes.

Cuando €l empleadopasemdaunanbcheﬁajando,ﬂosclepagaﬁ
la parte que corresponda a alojamiento comespondiente a2 esa
noche, excepto en aguellos casos en que este hubiese tenido que
pagﬁalojmicmnpmmmchﬂ.Pmefamasdemmciﬁnse
enfiende unz noche, como el petiodo comprendide entre la pnesta
del s0l y 1a salida dei sol.

Los reembolsos de dietas y alojamienta s computarin por igual
para tode fimcionario segim establecido por el Director Bjscutivo.

Reembolso de gastos

Gastos de transporfacidn

1.

Esta seccién deberd regirse copforme a 1a seccidn 3.2 (A) de cst
Reglamento. ' :

A los empleados antorizados a usar transportacion. pablica se le
recmibolsarh de acuerdo a la tarifa vigente de pasaje enfre pasbios

 decretada por la Comisién de Servicio Piblico.

‘A los empleados autorizados a usar sus vehiculos privados en -

asuntos oficiales se le reembolsard el millaje recomido, segin la
tabla de distancia entre pueblos del Departamento  de
Transportacién y Obras Piblicas. La tabla deberd ajustarse cuando
ol sitio visitado esté localizado amtes o después del pueblo de

" liegada. En caso de que se visiten oiTos pueblos, ademas del pueblo

de llegada, deberd identificarse cada sitio visitado ¢ informarse ¢l
nﬁ}lajerecunidnencadavisita

Se reemnbolsarin los gastos de transportaciin en que incurra el
enapleado segim antorice €l Dector Fjecutivo de 12 Autoridad.

Reta seccién no es aplicable a aguelios o empleados acogidos al
Eistmdeﬁﬁpmdiﬂdcgaﬂoﬁﬂﬁh‘mspﬂrtmiénpmﬁﬁtﬂ en la
Seccidn 3.2 {(B) de este Reglamento.

14



A los empleados en los Estados Umidos que s¢ les autoriza a
utilizar su vehiculo privado en asuntos oficiales, se les reembolsard
gl millzje recorrido segim autorice ¢l Directox Ejecutivo de la
Autoridad. '

A los empleados aworizados a alquiler un vehicnlo se le
recmibolsarin los gastos de gasolina y otros no cubierios por ¢l
arrendador, segin Ia cantidad que establezca el Director Ejecutivo
sin entenderse que se conceders mas beneficios de los enumerados

en Ta seccitn 3.2 (B) (5) de este Reglamento.

Dietas

Los representantes de ventas en los Estados Unidos autorizados a
utilizar su vehiculo privado o mediznte arendamiento, mientras
estin en pestiones oficiales en su residencia oficial o fuera de ella,
tendrﬁndarechoaquesalereembolsenlosgastusda
estacionamiento ¥ peaje realmente incumidos lnege presentar
eﬁdenciafehacimtcdelusga;busyﬂmmm'laapmbaciﬁndela
Autoridad. '

La Awtoridad reembolsard a sus erapleados los gastos de comida y
alojamiento en que ingurran cuando sean requeridos por la
Antoridad & trabajar fuera de los cinco kildmetros (5 Kms.) ¢ tres
(3) millas de Ja residencia oficial o privada. Estos reembolsos s¢
considerarin dietas v los mismos se computarén per igual para
todo empleado, independientemente del sueldo devengado o de la
uhicacién de su residenciz oficigl. El Director Ejecutivo de la
Autoridad establecera las condiciones y cantidades a pagar por
cada concepto.

Si a un empleado perencial su sepervisor ie requiere trabajar e su
raddmdaoﬁuiﬂpmmisdelﬂhummmnﬁmudigsele
pagara ima dieta por comida sclameszte. )

Si 2 un empleado gerencial se le requiere trabajar en su propia zona

- ¢ s1iio de trabajo en cealguiera de sus dias libres se le pagarim las

dietas de conformidad con io antes mencionado.

Fl Snpervisor-autorizara al empleado a pernoctar siempre y cuando
resulte més econdmico a la Antoridad

Para poder reclamar compensacién algmna por concepto de
alojamiemto, el empleado deberd obtener la Autorizacion previa por
escrito de su sapervisor v sometet €] coprobante certificado por
1a hospederia comespondients.
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C. Reclamacidn

Pmnﬁmmﬁulaﬂdelﬂsgastosinmmidmbajnmncgmmcl
ampl&aﬂuadaber&smnetmdﬁarmulaﬁuCnmpmbanted&GashsdeViaje{Furma
DC311.&8},melcﬁalsemmﬁlahmdﬂsaﬁﬂaydztﬂgrmalaresidmcia
oﬁcial,laSmﬂlasalmommwdahﬂcjar'elviajeyalmumﬂnto-deregmnasu
punmdaparﬁda{siuﬁlizasupmpiummmévﬂ},elcosmdamiﬂajeyelimpur‘ee
delasdietas.[afurmadeheréserapmbadapmelsuperﬁsmimnﬂdiatnyel
Dﬁmmrddéreamesdﬂsﬂmcﬁdnalnepmm&mﬂmhﬂidad.

D.  Témino

Las reclamaciones de gastos de viaje incurridos en este Reglamento deberdn ser

sometidos mahmahnaﬁeal{iunmlornsurepmsmﬂmﬁzadudmuﬂdclﬂs

primeros diez (10} dias laborables del mes siguiente en que se inewrmié en los
* -gastos ¥ cada reclamacion cubtirs tinicamente los gastos incurridos en dicho mes.

Todamlamaciﬁnquc’sesnmatacunmésdetreinta(ﬂﬂ)diaslabmahlesdaatmsu 3

tmﬂrique'incluﬁunmmandndhigidualﬂuntalor,pnrcmduﬂmdem
sapervisor inmediato justificando fa demora No se procesarin solicitudes de
resmbolso de més de treinia (30) dias laborables de incurridas, a menos que por
circanstancias extraordinarias el Gerenis De Contabilidad aprucbe por escrito €l
pagodalamismapnrantmdﬂrquebeneﬁcialcs mejores infereses de la
Axrioridad.

Seccion 3.5 Concesion pérmanente de anticipo de fondos publicos

Al Cualquier empleado asignado por el Director Ejecutivo para cubrir rutas
cosno Tepresertante de ventas en Jos Estados Unidos ¢ paises extranjeros
se le podri otorgar adelanto de viaje permanente, luege de completar el
formulario de Autorizacién de Vizje y Liquidacion de Fondes Anticipados
en Misiones Oficiales (Forrna GVDR-B-00). -

B. I.aﬂumﬁa-ﬁclanﬁcipmpmnanentesedcminmﬁabEcdslas
nwesidadaspmﬁmﬂamsdﬂnadaérmdsﬁabajoymlaa;ﬂnbmiéndsl
Director Ejecutive o su representante autorizado, Dicho anficipo se
uﬁﬁza:iﬂnipayexcmshrammtﬁengastosmwﬁzadusyperﬁmtmam
frnciones con la Autoridad, de Yo contraric, el enpleado debera rembolsar
a'laAutoﬁdadtudalacaﬂ&dadnouﬁ]izadaengastmautnrhadns,

C. En casos especiales donde se requiera una cantidad mayor que el adelamto
pmmmmiegeuﬁﬁzmﬁslsiguimtepmcadimientﬂ: Las cantidades que se
addmt:ﬂpmgasmssmﬁndmnﬁdasdeldemﬂededmambﬂlm,
después que ¢ste haya sido debidupente aprobado. Si ¢l monto del
adelanto- faese menor que Ia cantidad reflejada por ¢l empleado en su

12



l

.

R

EMEdeﬁajﬂ,laAumﬁdadmsmbolsarﬁaiﬁteporladifemmiancma
base de las dietas asignadas. Si por el contrario, el adelanto fuess mayor
qu&lﬂnmtﬁdadgaﬂadaporelempleado,segﬁnﬂltnfﬁrmedegastosde

viaie, €l funciogario o empleado Tesmbolsard la diferencia a la Autofidad,

o0 con €l Informe, el caal deberd someter dentro de los diez
(10) dias laborables desde 1a fecha de regreso a su residencia oficial

Cuando el empleado cese en sus funciones, se traslade permaneptements a
Pummﬂimnsemteporunpmindﬂma}mrdetmintaﬁﬂ}dias
lahorzblesporcualquiermzén,liquidgraeladﬂlantusumtaﬁdadmun
periodo de diez (10} dias laborables antes de ser efectiva la ansencia.

Parz tener derecho a un muevo anticipo, €1 zmpleado deberd haber
liquidado caalquier anticipo anterior que se le Iubiers concadido. .

Dietas a empleados en renniones de frabajo

Aquelios empleados que participan en gestiones ejecutivas 0 en revniones
de trabejo, que por la namraleze ¥ urgencia de los asontos que se tratan oo
os conveniente interrumpir, la Autoridad le provesrd alirnentos o le
reembolsard los gastos de comida en que imcurtan hasta la camtidad
sorrespondiente por dietas:

Se reqmere que surja cualquicra de las signientes situaciones para el pago
de comidas a aquellos empleados que participan en reuniones:

1. Reuniones, que por necesidad del ‘sarvicio, no sea posible
concederle a los empléados el tempo necesgrio para que puedan
desayunar o almorzar.

2. Rmmionesdtadasyﬂevada;acabupurellﬁrmto:ﬁmuﬁvupm
atender asuntos oficiales relacionados con la Auforidad,
gubsidiarias o divisiones operacionales.

3. Reuniones de persomal auspiciadas por 1z Autoridad donde sea
requerida la presencia del cmpleado por instrucciones del Director
Bjecutivo, Subdirector Ejecutivo del drea o el Director de Recursos
Humsmos.

4, Remiones de ejecutivos. durante las cuales a los emipleados
participantes se les jera sn asistencia a la misma duranie la
hora de desayuno {7:00 AM 2 8:00 AM), durante la homa del -
almnmn(lﬂ:ﬂﬂﬂh&al:ﬁﬂ%yﬁmmlahomdﬂlacm{?ﬂﬂ'
FM en adelante).

13



—

ARTICULO 4

Seccion 4.1

Seccibe 4.2

5.  Reuniones segim aprobadas por €] Director de Arca que se lleven a
mymdebmhmmmm=dhmﬁowadﬂpmel
desaymmo, almuerzo o cena- :

Ja solicitud de desembolso deberd incluir los nombres de los
parﬁnipmm,pmpﬁsimdﬂhmmidnylugmdelamﬁma.lm_empleadm
cubiertos por estas disposiciones ne podran reclamar otro tipo de
remuneracién por concepto de dietas. ]
GASTOS DE VIAJE FUERA DE LOS LIMITES TERRITORIALES
DE LA RESIDENCIA OFICIAL (PUERTO RICO, ESTADOS
UNIDOS Y PAISES EXTRANJEROS)

Anforizacién |

Cuandoa_unemplcadﬂseleasiguereaﬁzarmﬁajeenammrosuﬁﬁialﬂs
ﬁmmdelos]imitesterritmialesdamrﬁidmciauﬁcialsumetﬂéﬂ

 fornmulario Autorizacién de Vigje y Liquidacién de Fondos Anticipados en

Misjones Oficiales fuera de PR (Forma GVDR-B-00), el onal deberd ser -
amtorizado por escrito por el Director del Area que corresponda. '

Fi Director Fjecutivo autorizard los viajes de los Subdirectores Ejecutivos
y de los Ayodantes que estén adscriios 3 su propia Oficina. El Subdirector
Fjecutivo de cada drea podrin autorizar a viajar a los empleados adscritos
a su divisién. ' '

Toda solicitud, previamente aprobada por €] supervisor inmediato, sera
sometida 2l Contralor con por lo menos dos (2) semanas de anticipacion. a
la fecha programada para €l viaje, excopto en aquelios casos en que por
causss ajemas fuera del copirol del empleado que va & viajar bajo esta
Seccién 4.1, e viaje no pueda planificarse con anticipacion. ‘Bn estos
caso, ¢l empleado debera someter al Contralor upa explicacién por escTito
de las circonstancias faera de su control,

Gastos de tmnspoﬂat:iﬁl_l
El empleado cuya residencia oficial sea en Puarto Rico y le sea requerido

a viajar al extranjero entregard copia de su autorizacién de viaje con una
rﬂq‘nisiciﬁndewmpradabﬂletusalamﬁsiénda Compras, la ¢nal se

'mcargmidaobtmlasbulemsdemapumddnatehmmne!

ng]ﬁmentodeCompmyﬁuminislmdelaAmUﬁdad.

Los empleados que vizjen fucra de los Estados Unidos o cuya gestion
fene caricter intermacional deberfm cumplir con los mequisitos del
DcpmamentodeEstadndeFuertuRim,admésdeubmlas
aprobaciones correspondientes en la Autoridad.
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Seccion 4.3

Seccidn 4.4

Lnsviajesmmﬁnsahmﬁnporlataﬁfamﬁsmﬁmica, copocido por:
yrista® ("economy class™), sxcepto en casos extraordinarios en que el
servicio requerido amerite medios de transportacién de otra clase ¢ que
da’nidualnsnimunstamiasnieicasnmulb&mﬁsemn&mimpamla
Antoridad mtilizar otro medio de transportacion. En el caso de excepcion
se justificard debidamente en los comprobantes de desembolsos que

'presentmalﬂonualm:alefectuytmdﬁqueserapmbadasmwimemc

por ¢l Director Ejecutivo o surepresentante aatorizado.

© 8i ¢l lugar de trabajo ¢ adiestramiemto requiers el uso de trapsportacién
piiblica, ¢l empleado deberd considerar €] alquiler den solo automdvil, si

results méis econdznico que un taxi. El supervisor que apruebe este gasto
deberé asegurarse de 1a necesidad del mismo.

Gastos de dietas y alojamiento

Y

A los empleados designados a viajar en misiones o ciales en. palses
extranjms,se-lespagarélapamedelaﬂietaquecmespcndapmla
uumidayalujamimtudeamerdoalahnmdﬂsa]idayregmsnisu
msid&nciaoﬁcialupﬁvadademnfumidadalasmﬁda&mqucapmebe
el Drirector Ejecutivo. :

Las cantidades apmbadasporalDir&cmrﬁamnivo para gastos de dietas ¥
alojamientos imcluirdn las propinas e impuestos de los restaurantes ¥
hoteles.

Chlmdupmfalmdeammudnomﬂquiermﬂﬁcmmncialataﬁfada
alojamiento exceda la establecida, serd respomsabilidad del empleado
obteper alojamiento por 12 tarifa mis econbnrica. De no poder obtenst la
taﬁfs.méseuonﬁmicapurmesﬁmadammnmLserinec&sa:iu
someter 2l Director Ejecutivo un memorando justificativo para su
apmbaci.ﬁnpa:aquepmcedaelpagopardichudj;&tmuial.Eﬂc
documento deberd presentarse Junto con la factura de la hospederia. No
obstande, of Director Ejecutive o su representamte autorizado podran
ohiatmaqmﬂnsgﬂsbusquesezpmmdelasmrmasde ansteridad y
modsstia prevalecientes en la Autoridad.

Cunlmaiﬁn especial de anticipos de fondos piblicos

Los empleades anforizados a viajar en aswntos oficiales podrin solicitar
adelantos para viajar a base de las dietas comespondientes. En estos casos
el emnpleado deberd someter un. estimado de gastos de viaje previaments
antorizado por su supervisor baciendo uso del formulario Autorizacién de
Viaje y Liquidacidn de Fondos Anticipados en Misiones Oficiales (Forma
GVDR-B-00), con por lo menos dos (2} semanas de anticipacidn 2 la
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fecha programada para el viaje, excepio en aguellos casas en que por
cansas fuera de su control el viaje no pueda planificarse con. anticipacidn.
.En&stosnamsdebexﬁsnmﬂeralﬂnnmhrtmemritbﬁplicmdnlas
circunstancias fuera de su controi. '

Lﬁﬂﬂﬁﬂ&dﬂsquﬁa_empmgaMESmMadasdddﬂtaﬂe
de desembolsos, después que éste haya sido debidamente aprobado. Si el
muntadeladelmtoﬁmemmﬂrquelamﬁdadmﬂejadapnrcl
ﬁmﬂumhumlmdﬂmhfmmdeﬁaje,hmmﬁdadmmhnlsaﬁa
&:teporladifemucianctaahasedelasdistﬁasigmda&sipord
contrario, ¢l adelamto fucse mayor que la camidad gastada por el
' m:pleadn,ﬁbareembolsaﬂhdiferenuiaala_mﬂdﬂ

Unamelmpl&adomgmsedeviajemmpl&aﬁelfmﬂaﬁo
Antorizacitn de Viaje v Liquidacién de Foodos Anticipados en Misiones
Oficiales (Forma GYDR-B-00). En este formulario el empleado detallard
hsgasﬁostncmidns,indicarﬁ,lahﬂmdesaﬁqaydemgmsoyse
acompafiaran los recibos de los gastos incurdidos durmmte el viaje. La
Autorided no oforgaré crédito por sumas gastadas que s¢ informen en
forma englobada, El empleado debers exigir recibos detallados de todas
las personas o entidades a favor de los cuales efectus pagos, incluyendo,
sin Timitarse a las agencias de viajes o empresas de transportacion.

El informe de gastos de viaje tiene que ser firmado por gl empleado que
viaja, su suparvisor inmediato y el Contralor 0 s representante izado.
Antes de aprobar los gastos de vigje el Contralor revisard que los mismos
estén denfro de la reglamentacién de la Autoridad ¥ del presupuesto
gﬁguadnparalaanﬁvidadoelvirje. '

El ampl&adurmdh‘isuhﬁmncdegastosdﬂﬁajcdmndﬂnsdiﬂz{lﬂ)
dias laborales signiemtes a la focha de su regreso, acompafiado de
cualqui&rdinmmuﬁﬁzadopmpiedaddﬂlaﬂmnﬁdad;dﬂlomnnaﬁonﬂ
se procesard ¢l informe. No se aceptarin pagos parciales en. recmbolso 46
adelanto de dinero. No saauturimrénjngﬁnntmanﬁcipuhastatanm&ichﬂ
remanente sea devuelto en st totalidad, a menos que el Director Ejecutivo
lo anforice por escrito en bemeficio de los mejores intereses de la
Amtoridad. Die surgir Ja necesidad que el empleado tealice un viaje oficial
antes del termino de diez (10) dias laborables, el empleado debera liquidar
cnzlquier adelanto previamente otorgado ¥ el término de diez (10) dias
laborables gnedaria sin efecio.

Si por razones justificadas el empleado no puede someter 1z liguidacidn
dentro de los diez (10) dias laborables, podid solicitar por escrito al
Contralor tna prorroga que no excederd de cinco (5) dias laborables
adicionales. Esto no aplica si el eznpleado tiene que realizar otro viaje
durznte ¢l témmino de los diez {10) dias.
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G 8i al concluir el término de los dias lahorables concedidos la liquidacién

de gastos de viaje no esti en poder del Contralor, se procedera a descontar
el adelanto de cualquier reembolso que tengz disponible el empleado. Los
dias Iabombles comienzan 4 contarse desde la fecha de regreso que so
imdica en la antorizacion de vigje, a menos que ¢l empleado notifique al
Contralor de cualguier cambio que afecte dicha fecha.

H. _CuandnelCnmralar'osu;cpmsmtautemmﬂzadudevnemm

]iquiﬂaciﬁud.egasmporentmdeﬂainmmcta, el empleado fiene hasta
 cineo (5) dias laborables, a partir de la fecha de la devolucion, para
cometerla debidamente corregida. Si al término de los cinco (5) dias
laborzbles, la liquidacién coregida Do estd cn poder del Contralor, se
procederi 2 cobrar el mismo al empleado de cualquier reembolso
disponible-y no se je concedera snticipo algnno para viajes futwos.

ARTICULO 5 GASTOS DE VIAJE Y MUDANZA

A

El Director Ejecutive podra autorizar el pago de los gastos de vigje y mudanza de
cualqlﬁurmpleadnysufmﬁﬁainmedimcuanﬁﬂlasnnwﬂdaﬂes de la
AMnﬁdadlnrequimenbmcﬁciodﬂmmmtjmsmtmEncmdequﬂa
Emﬂiade]emplmduoalgfmmiembmdeéstampuedaparﬁrjuﬂumnéste,
tendriderechqalpagodﬁlnsgastosdsﬁajesilaparﬁdasaafachiadsntmdelqs
seis (6) meses despuss de 1a del emp . La partida de los familiares se podri
n@dﬂhﬂﬂum{l)aﬁom’mq&eeﬁﬁanmjusﬁﬁcadas,sinﬁmimea
astudiusnpmhlmasﬁcsalud;ylasnﬁsmasseanapmhadaspormmﬂupurla
Antoridad.

Los Msﬂeﬁﬁeae@m&s&tﬂiﬂrﬁnpﬂr'mvﬁmﬁsmaﬁmy
mnémica.EIMMdaﬁmmidndelaspartenmciasdelamplaado y las de
su familia mmediata incluye gastos de pasajes y traslado de amtomdvil el ¢ual
wtarﬁﬁmitadualimpurtedecuatmmildﬁlarmm,ﬂm.ﬂﬂ}.Encasu de ser
necesario y cvon previa autorizacién sscrita del Diregtor de la Autoridad, el
importe podra extenderse hasta ua mixime de cinco mil délares {$5,000.00).

Al cesar en su empleo, sapagarﬁalémpleadoiusgastosdﬂviajeymudma
necesarios para regresar a su domicilio imicial o algin otro domicilie, cuyo costo
no exceda el méximo autorizade.

Cuzpdo m empleado de la Aworidad requiere sex trasladado para cumplir con sus
obligaciones, tendrd derecho al pago de dos semanas de alojamiento relacionadas
2 adiestramientos y dos (2) semsnas de hospedaje relacionadas a relocalizacion.
E! zlojamiento deberd hacerse por 1a tarifa mas econdmica. Durante estas cnaize
{4) semanss el empleado podra alquilar un automévil per un periodo no mayor de
quince {15) dias consecutivos y podrd reclamar dietas duramte los sibados,
domingos y dias feriatlos. El periedo de relocalizacién podré ser extendido hesta
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matuﬂ}acmanasmnprwiaautoﬁzaciéneﬁwﬂtadﬂinireGmrdaLaMnﬂdai 8i
ﬂmmhﬁrdichamﬂensiﬁnelempl&aﬂuﬂﬂhammﬂadﬂrwﬁdcmiapmﬁﬁr el
mpleadusuﬁmaabhporhﬁgaswsdsﬂojmimynupodr&uﬁlizarel
nombre de Iz Autoridad o su tageta de créditc cotporativa para Teservar O
respaldar el pago relacicnado al mismo.

Paﬁaﬁctusﬂelpaquegasbsdcﬁajedamgr&sﬁé&mnsiﬂ&arﬁnfmﬁﬂia
medmhspummquedc?mdmymnﬁmmndemplmdummﬂel

mmmmmmmﬁzymsadchmmsiﬁndémmmsmgfm
ﬂ ']'a' .

Los familiares del mplwduquemngmqueregrmalamsidmdaoﬁg:ualmﬂ
que éste, tienen. derecho al pago de los pasajes y mndanza sujeio a las normas
establecidas en este Reglamento, giempre y cuando se Touestre evidemtia a
satisfaceitn de la Antoridad de queclregrmesporcausagiustiﬁcada.

Enr:.asudequeelemp]sadurcgrmsinsufan::i]ia,éstedehmﬁmmrmicérseloala
Awtoridad Eldm‘echnainmﬁrmlos'pasajasymudauzadelafmnﬂiaiumediaﬁ
del empleado vencer a los seis (6) meses después del regreso de éste, De ser -
aprobado por €l Director Bjecutivo de 12 Antoridad, dicho derecho se podrd
extender hasta ve (1) afio. ' .

Ia coniratacién y €] pago de los servicios de mudanza lo realizard la Auntoridad ¥
se regirin por el Reglamento de Compra ¥ Sumministre de 12 Awtoridad.

&chadspazﬁdaoregrmdelempleado,sehaﬂrcfamsiaaluﬁmemdc
requisiciéndelamudanzanvi@edclempleado.Enesmﬁﬂasoslﬂsﬁnicus
dmmmmjusﬁﬁcaﬁmssminlafmtmmrﬁﬁcadadelaAumﬁdaddemspoﬁe
o los boletos de viaje o transportacion cancelados.

Tanpmntulaﬁmtuﬁdadtomelad:mmﬁnaciéndetasladﬂnnomhmam
gmpleado para prestar servicios en o fiera de Puerto Rico, ¢l empleado someters
una requisicién a la Divisién de Compra para que efectué un estimado de los
pasajes y mudanza a incurmirse, estomelpmpéslmdndetﬂminarﬂlimpoﬂedc
la fianza a requerir, Para hacer dicho estimado 1s Divisidn de Compra podra
solicitar 21 empleado 1a informacién que estrme pertinente.

El page de los gastosdeﬁajeymudanz'aaqui dispuestos, no se realizara a menos

- que el empleado haya completado el fonmulario de Comprobante Gastos de Viaje

v Reembolso (Forma GVDR-B-00) en el cual se compremete a Permanceer <ul
dicho puesto por un Krmino minimo de veinticuatro (24) meses consecutives
comepzando desde la fecha de su nombramiento, ¥ preste mma faeza, -2
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saﬁsf&c:iéndelaAmnﬁdaﬂydﬂlSmetaﬁochaciemﬂa,pmgarmﬁmel
o~ ) rumplimiento de esa obligacidn y sufragne cualquier gasto gué tenga que incurrir
para prestar l2 misma. '

L. Aquetlos empleados que deseen informacién sobre las autoridades sfianzadoras.
antorizadas a hacer negocios en o faera de Puerto Rico, podra solicitarlo por
escrifo a la Oficine del Comisionado de Sepuros Piblicos. Dicho término
mmimmamntaraparﬁ:delafmhadeafmﬁﬁdaﬂdelmmhmmﬁmmnmlado.
Si ¢] empleado se acoge a ma licencia con o sin sueldo, el tiempo que ‘dure 1a
piisma oo se tomard en consideracién para el término de los veinticuaire (24)
mﬁmmmmammmmqmmnﬁmaﬁmmﬂhdumal
tiempo frabajado hasta completar dicho término. :

M. Cumduelmpleadnmmmplammpmmmdcpmmmmmmpu&smm
an trmine de veinticuatro (24) meses, la Autoridad deberd efectuar las gestiones
deocbmoonmpondimtasatoduslusgastoshcunﬂuspmlaﬂuﬁdadpm
wnwphdaﬁasladoinchymdo,sinﬁmiﬂmeagasbsdemudmmyalnjamienm.
i e1 empleado mo efectia el reembelso total de los gastos pagados por la
m;mﬂdad,ésupmcedﬁéaejamxmlaﬁanzapmstadaytumarcuﬂqlﬁﬂm
acdﬁnquelabiﬁsiﬁndemami:ntﬂlggaldﬂlaﬁmidadmﬁamia
procedente, Esta disposicién no aplica a aguellos empleados que sean separadns
de su empleo por incapacidad fisice permanente o cuglquier otra caumsa mo
atribuble at empleads. ' '

— } ARTICULOG GASTOS DE REPRESENTACION.
Seccidn 6.1  Autorizacién

Los empleados de la Autoridad, autorizados por el Director Ejecutivo a representar ala
Aniorided en actividades locales y en el extranjers v a atender a agemtes de viajes,
gjecutivos, periodistas, fancionarios del Gobiemo Federal y Estatal y ofras persohas oom
_ interésdirechenmnhibuiralmmimimEanémmndﬂPumRimamvésdela
Aumﬂda&mlﬁmahmkmngdcrepMMNommﬁdecm :
amﬁzadénagammmmidnsmacﬁvidadesmeamplaadosdehpmpiaamﬁdai
mmotampﬂmapmonasﬁnnﬁatadaﬁpnrlaﬂamﬁdai

Seccién 6.2  Presupuesto
Serd responsabilidad de cada empleado cvitar excederse de la cantidad presupaesizada
come gastos de reprasentacion para sus respectivas divisiones, Si por cansas debidamente

-justificadas se excediera de la cantidad agignada, el fincionario enviari al Contralor un
‘memorando explicativo de 1a sitnzcion para los ajustes pertinentes. -
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Seccion 6.3  Nermas generales

A 'mm&mam,mlumhme-mms,m
Jeberim exceder 1a cantidad antorizada por ¢l Director Ejecutivo de la Autoridad,
yenmdu'uasndmtmdelasnurmasdﬂmteﬂdadymodesﬁa, de acuerdo a la
ulasedcacﬁﬁdad}ralnﬂmmdeparﬁuipammbesurgh'siumcinnﬂs especiales
mmeritenmgastomaynralmtmizadu se deberd obtener la antorizacidn
preﬁadleunﬂﬂmusumpré&mtaﬂemmﬁzada, expresando por escrito las
Gircomstancias extraordinarias de la actividad. _ :

B. Hmnnﬂmumwpmmmmmﬁzaduapmharalusgastasderepmwﬁmién
incurridos por los funcionarios para page, ghminando aquellos gastes que se
aparten de las normas de austeridad y modestia prevalecientes en la Autoridad v
que considere extravagantes y eXCesivos.

C. Lnsgasmsdempmsmtaciﬁnohjetadmporsicnmalornmrepremm
antorizado serdn Tesponssbilidad del empleado gue aiorizé los mismos. El -
empleadusa'ﬁdiﬁgenmmelpagudﬁlmmimgdﬂlnmhﬂiﬂ,laﬁmuﬁdad
podrﬁpagmiadeudaydeduﬂirlacanﬁdaddelimpmtcdefumﬁmhulmu
mediante cuakjuier otra accidn que entienda procedente. '

D. LaAumﬁdad,dadalanmmlmdﬁmfunciunﬁ,pedrépagar aquellos gastos
razonables por behidas que comtengan 2lcohol que estén incluidas dentro de uma
actividad. El uso de almhalunaacﬁﬁdadas;iorexwpciﬁnyeimjmodebe
mﬁmimdu.ﬂoseacaptmﬁncmgusnisehaﬂrmhnlsnpnrmmﬁnnﬂsu
actividades en lugares donde slo se sirve esie tipo de bebida.

E. Iassoﬁcimdesdereemholsudegastcsderq)mtaciénowgualaﬁma
coptratada para Prestar Sis SEIViCios para una actividad oficial deberin someterse .
al Supervisor de Preiritervencion o a 1a persona designada por el Contralar no mas
taxde de los proximos diez (10) dias laborables de celebrada la actividad.

F.  Lasolicitud de reembolso deberd exponer:l tipo do actividad y el propdeito de 12
misma,lnsbeneﬁciusqmésmpmpiciéalaﬁumﬁdadylamlaciéndﬂlas
personas que particIparon, imdicando nombre, posicidn y entidad gque representa
cada Tmo acompafiada de comprobantes detallados de los gastos incurridos.

ARTICULO 7 TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA SECCION

7.3 Tarjeta de crédito

A. Autorizacién
1. quueun&mple&dﬂpuﬂdaabtencrelusudcmmzjetade

crédito corporativa, serd necesario que el Dircetor del Areazla
cpal el empleado estd adscrito, la solicite por escrito al Gerente De
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Comabilidad de la Awtoridad. E1 Contralor, mediante solicitud
a;n‘obadﬂpureletﬂDeCmtabﬂidad,usumpresm
auloﬁzado,gesﬁnnarﬁ]astaﬁetasdeméditnaprobadﬂs.ﬂ
empleado aquiﬂnsaleasignam-taﬁetadecréditudehe fimnarla
sﬁﬂd@aﬁ&pﬁd&ndﬂhmﬂbﬂidadquﬁasumaydﬂlas
condiciones establecidas en este Reglamenio.

Los empleados con oficina aficial en Puerto Rico recibirén tarjeta
de crédito corporativa con fachuracién individual, En la facturacion
individuzal las factaras se envian directamente a los empleados. El
m:plmﬂnmcimnmﬁahAumridaddﬂTuﬂmnchumRim
mediarﬂﬂunrcpoﬂedegastosyenﬁarﬁelpago,ﬂirwtam:meala
oficina de American Express. E] empleado seré responsable de
mmtmer-mspagcsaldia.Siala'AumriﬂadDelDistrituDel
Centro De Convenciones De Puerto Rico le envian un segundo
avisoﬂﬂmbm;semcelmﬁimaﬁaimmtalatmjeiaalemplwda

'y no tendrd devecho a este beneficio. ..

Los representantes de vemtas y/o empleados con oficina oficial

fuera de Puerto Rico recibirén tarjets de crédite corporativa con

facturacion centralizada. Ea la facturaciin centralizada, las

fachras se envizn directamente a la Autoridad de Twismo de

PmRimylaﬁuwﬂdadmﬁteelpaguﬂnsutﬂtﬂidaiLn&gnlns

empleados deberén presentar a la Autoridad todos los justificantes
s inal

Uso autorizado

L

La tarjeta se usard solamente para pagar los gastos avtorizados por '
este Reglamento que se incurran e aSuBlos oficiales, siendo
simnpcrcpmdentsenelgastoaincurdr.

Hosepodrﬁﬂﬁﬁmrparagashspmonalas,mmpmdemueﬁalas
de oficina ni para obtener anticipos en efectivo del banco. El uso
dalamﬂetaenmnmenciénaluhdicadoenmkcglmmﬂ
dm:ﬁhgm*aquﬁsetummmadidasdisuipﬁnaﬁaS,imluymdo
despido y cobro de fondos vsados mdebidamente.

En ningim momento s¢ podré utilizar ta tarjeta corporativa para el
pago de gastos incurridos, avmgue &stos sean gastos oficiales, por
otro empleado que no sea ¢l asignadoe de la tarjeta y el antorizado
por la Autoridad.

_Silata:jetaseextrmrianmhumda,elempleadumﬁ;ﬁcaﬂ

inmedigtatmente a 1a fivma que la expidié y al Contralor de la
Autoridad para cancclarla y solicitar 1ma sustitucién.
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5. Iam:jetaesinmafmible.mpumaalacualsele asigna la
wmm@mﬁmﬁmﬂlsmmmhﬂm

6. Ningtn empleado podrs solicitar su tajeta corporativa
directarente a la firma contratada, . '

7. Cualqlﬁeruargom]izadualamjetaquenummspondadsbaser
nbjetadnporelmnplmdualaﬁmaquemqﬁdiéyalampresaque

realizo el cargo. Copia de la ohjecién del cargo debe ser emviada al
Contralor.

Seccion 7.2 Tarjeta dé Crédito Personal

Al

Secciom 7.3

Pai:aqueunempl&adupuadauﬁ]izarsumjetadecréditupmsumlm
asuntos ofciales, serd necesario que el Director ded Area a la cual ¢l
empleado esté adscrite, lo solicite mediante el-formutario de "Seleccion de

. Tarjeia de Crédito para Gastos Oficiales” (Forma GVDR-E00), al
Gerente De Contabilidad de la Autoridad.

Los gastos tncun—idusypagadmcunlatmjetadearéddtopersunalsm‘én
reclamados haciendo usa de los formularios: Copprobmte de Gastos de
Viaje o Requisicién para Pago.

Las evidencias patz ¢l reembolso de los gastos incueridos con Ja tajeta,
serdn los mismos especificados ¢ las Secs. 7.3 ¥ 74 de este Replamento.

La Autoridad reembolsaré Ja cantidad correspondiente al uso de la Tarjeta
de Crédito personal, segin Jo dispuesto en este reglamento en un periodo
méximo de (10) diez dias laborables despucs de haberse tecibide en et
DepartamemnﬂeConmhﬂidadelfarmulauicderebulsn.

Justificacién £ Informe de Gastos

lmgastosincmﬁdusypagaduscmmljetadccréditopndrﬁnw
justificados haciendo uso de los formmlarios: Comprobante de Gastos de
Vigje, Autorizacién de Vigje y Liguidacion de Fondos Anticipados en
Misiones Oficiales fuera de Puerto Rico o Requisicién pare Pago,
hasta diez (10) dias laborables después del vizje o gestidn oficial realizada
por ¢l emapleado. ' .

Cuando los gastos incurridos con la tarjeta de crédito corporativa sean
informados en los mismos formularios que utilice el empleado para
reclamar algim tipe de reembolso, encemard los mismos en paréniesis
($0.00) pare diferenciarios de los gastos a ser desembolsados. El mforme
serd aprobado por el superviser immediato.
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Seccién 7.4 Evidencia de gasios

TodapmsammmﬁzadaauﬁﬁmrmjmdécrédiE{mrpomﬁwupmal)Mmpaﬁmé
mnelmmmmmm&mmmmmwrmm
incurrido ¥ pagado con la tarjeta:
1.  Gastos de Pasajes

a. Cup(m-a boleto obtenido para el viaje.

b. Comprobante de pago que evidencie el gasio, mdicando 1a roia
2. Alquiler de antomévil cuando no disponga de automévﬂ propto

2  Copiadel contrato do alquiler.

b. Compul}hal;ltedepagﬂ que evidencia el gasto. |
3. Gasolina para vehiculos alquilados |

a Fa:tumdelaestaciﬁndagasoﬁnaqunindiqualacmﬁd&dadquiﬁdaa
;dentificacién del automdvil (miEmero de tablilla, marca, afio y roillaie).

b. Comprobants de pago que evidencie el gasto.
4, Alojamiento '
a Facturz del lugar donde pernocto, detallando los gastos incurmdas. Er
dicha factura se permitiim Iamadas oficiales, siempre y cuandc se
b Comprobante de pago que evidencie el gasto detallado,
5. Pago de comida y gastos relacionados

a Facturadel &st#hlmimientu donde se enumeren los alimentos conswmidos
y las canitidades de cada mo. :

pagm‘scalmqmmmdeliquidarlamm{“chmk—am“),pnrl{:-cualésms
nudaberinfarmarpartﬁdelmnnmtutalasexnargadoalatmjmda
médito.Seexoeptﬁmaqueﬂnscasnsdundamscleh&yamnwdido
adelanmPamclviajaalempleadn,elcualesmﬁpmiﬁdoacargarhasta
el mopto de la dicta amforizada. % lo consamido ezcede la dieta
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m;tadzmd&,ladifermcdad&ber&serpagadaa]momenmmﬁqlﬁdmla
- puenta ("check-out™).

6. (Gastos de representacién
a Factura del Ingar donde se incume ¢l gasto y detalle de los articulos
: consumidos v las cantidades de cada une, con ia rclacién de personas
participantes de la actividad y propdsito de la misma

b. Comprobaate de pago que evidencie el gasto y detalie con Ia relacién de
L pﬂsmmpa:ﬁcipmtﬁde]aacﬁﬁdad_ypmpésiwdelanﬁm

¢ LaAuioridad podth requeric svidencia adicienal razonable sstisfactoria de
hsgasmshrurridﬂsbajnmteﬁrﬁcuh‘?. ' '

ARTICULO 8 PROCEDIMIENTO PARA. LA NOTIFICACION

- DEIRREGULARIDADES COMETIDAS EN:EL MANEJO DE
FONDOS PUBLICOS : .

~ Cuando la Autoridad determine que cualquiera de sus empleados estd al descubierto en
sus cuentas, ne ha repdido wmmuabﬂohadispuaﬂodeﬁ:ndnsubimpﬁhﬁmspmﬁnmm
amtorizados en este Reglamento, o que cuzlquiera de sus empleados o persona particular sin
autorizacién legal he nsado, destruide o se ha beneficiado de fondos o bienes pablices, bayo el
dominio, mntnlumstudiadﬂ]aﬁmmﬁdad,dﬁbcrécumpﬁrwnlasdispusiciﬂnm de la Carta
Circular 1300-4-96 del § de septiembre de 1935 emitida por el Departamento de Hacienda. Esta
. Canta Circular establece los procedimientos para notificar fas irregularidades cometidas por
fimcionarios o empleados en el ‘manejo de propiedad o fondos piiblicos al Departamento de
Hacienéa,anmtammdeIusﬁciayDﬁchmdalConmlmdePumRim Tambicn deberd
numplirmnla{:armcimularg‘?-Mdclﬁdﬂjuniude 1997 emitida por el Departamento de
Iusﬁcia,ymnlaCartaCimulm‘.DC—Z{H}D-ﬂédai 10 de noviembre de 1999 emitida por la
Oficina del Contralor y con €l Reglamento Nim. 41, Notificacién de Imegularidades en el
Manejo de la Propiedad y los Fondos Piiblicos a la Oficinz del Contralor de Puetio Rico, ¥
cualquier otra ley o Teglamentacion gplicable. '

ARTICULO Y GASTOS REEMBOLSABLES
Seceién ¢.1 Gastos de Comnnicacién

A, ImPagDBEfectuadOBpmuamadastﬂcﬁnicaslmﬂesemdmﬂw,'
facsimiles y comrecs electrémicos, directamente relacionadas con asuntos
oficiales, serdn recmbolsados o aceptados g los fupcionarios o empleados
autmizaﬂﬂsahacarﬁichas]ianmdas,siempmycmdo que laz mismas
fueren necesarias para semplir con las funcicnes de su cargo. Bn la cuenta
ncompmbantequssesumetadebeﬂinﬂimaelmbredalapmnaa
quimsshiznlauamada,suﬁhﬂuoﬁcialyellugar.



B. Las llamadas iclefbnicas oficiales hechas por empleados con la debida
mrlorizacion durante un viaje dentro de los Hmites ismitotieles de la
residencia oficial, serin pagadas directzmente por 1a Autoridad. Cuado se
solicite el reembolso de llamadas oficiales pagadas con fondos patticnlares
delﬁmcionmjiuomnpkmh,debmﬁexpﬁcﬂsemelmmpmhmhs
m&quhubupmhmmhﬂmﬂﬂmfonﬂnsmm.

C. Paraquemdhaalreembulsnopmqucsaleaceptengasmspormms

' . glectrénicos y facsimiles reiaciomados con misiones oficiales, serd
necesario que €l empleado someta copia fehaciente de estos con ]a cuenta
de Comprobante de Pago. -

D. El empleado al cual se le requiers visjer e asuntos oficiales fuera de los
Hmites territoriales de la residencia oficlal, tendra derecho a solicitar et
pago de una llamada persopal diaris, segin disponga el Director Ejecutive
de 1a Autoridad, pata lo cnal debe presentar recibo o prucba fehacients de
gue lz realizé. .

Seccion 9.2  Gastas por ropas especiales

_Al empleado que el Director Ejecutivo autﬂﬁcearepresantarala.&umﬁdadnﬁmmds '

Puerto Rico en una actividad donde se requiera ¢l uso de ropas especiales (zopa de
invierno, etiquesa, traje largo y otros) y por ser necesario alguilar 1a ropa, tendri derecho
ﬂmmhohndeiusgastosenqueimmasiempmquzammpaﬁemclmmpmbmde
gastos de viaje copia de la factura del alquiler, el recibo o la evidencia de page
ummpondimte.mdqmﬁdempasmpwiﬂmdsbﬂiwmmmaMEQMWseapm )
de Tas normas de ansteridad y modestia prevalecientes en la Autoridad.

Seccion 9.3  Oiros gastos reembelsables

A Servicios de lavapderia, planchado y gastos relacionados segin disponga
¢l Director Ejecutivo de la Autoridad, previa presentacion de comprobante
de pago. : .

B.  Primas de pélizas de sepnro de vida y de equipaje cusando el smpleado esta
en]aobﬁ.gaaiéndcviﬂjarpuraﬁﬁn,hastaﬁlmﬁxinﬂapmbﬂdﬁpmcl
Director Eiecutivo de la Autoridad. Co

Carpos por conversién de moneda extranjera

D.  Armrendamiento de facilidades, servicios o equipo necesario pama realizar
las gestiones oficiales encomendadas previa presentacién de comprobante
de pago.



E. Las propinas por servicio en el hotel ¥ ¢l puerto segim dispongz el
Dh'ectarEjecu&wdelaAuwﬂdadyquemsemﬁmﬂanimhﬁdasmlas

dictas segin lo dispuesto en cste Reglamento.

F. Impuestos de enfrada y salida a los paises.

G.  Pago de estacionamiento, previa pﬁmtamun de comprobante de pago.

H. Pago de peaje, previa presentacifn de comprobante de pago.

Seccion 9.4  Gastos no reembolsables

A No se Tealizarin reembolsos, Ti pagos por gastos que no tengan relacién
directa con las pestiones oficiales realizadas, por ejemplo:

Gastos de catfcter personal

Adiestramiento personal

Pérdida o dafio sufrido por propiedad personal

Renta o alquiler de radio y television

Comunicaciones personales (excepto las especificadas en la
Seccion 9.1 (D} de este Asticulo). :

Multas por infraccion de Jas leyes de cualquics pafs

Comprs de malstas .

Gastos miscelinecs :

‘Cualquier otro tipo d¢ gaste no relacionade con las operaciones de
la Antoridad

Lh b L b
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ARTICULO10  DISPOSICIONES GENERALES

A

Fn agomellos casos en que pof necesidades del servicio se trzslade
administraivamente a un enpleado para prestar servicios tempoyeraments e otro
puﬂofumdemresidmuiaoﬁd&éstetﬂﬂridﬂﬁchuﬂcubmdegmade
viaje y dietas tmicamente cuando por motivo de tal traslado tenga que incurmir en
gamsdcuﬁnspomdén,mmidasyalojamimm,mnﬁnmeseindicamestﬂ

El Contralor o su represemtente autorizado podrd, cuando elle resulte mis
beneficioso pam la Autoridad o cuando Ja naturaleza de- los deberes ¥
responsabilidades hayam cambiado, enmendar o eliminar la autorizacidn para el
uso de mtomdvil otorgada de conformidad con la Seecidr 3.1 (A).

El supervisor de un empleado que viaje en misiones oficiales en dias feriados o no
laborables, justificari en €l comprobante la pecesidad ¥y comveniencia para el
servicio, de realizar ¢} viaje en tales dias-



—

Si durente un viaje oficizl o durante el cumpliniiento é¢ sn misifn oficial, el
empleado tuviera que regmsa:a.sur&:idmcia;ﬁvaﬂapurmnﬁwsd&mfem@d&d,
tendrd derecho al resmbolso o pago del costo de tnmsportacién en quS incurta,
mpuladoabasedclamnumalmﬁsmﬂnémﬁm '

El hecho de que un empleado use su titulo oficial no es suficiente razén para -
considerar el asvmto como oficial.

Cumdommplﬁdﬂmﬁadnﬁ;mddﬁmﬂatﬁﬂmﬁaldesumddmﬁiaoﬂciﬂm
mj.siﬁnnﬁda!faﬂemmimmssemummmeldemeﬁndehmisiénquﬂle
fue encomendada, la Amoridad pagard los gastos de embalsamamiento y oiros
gastos relacionados con el trasiade a su residencia permapente. Los gasios
debersn ser razonables, de acnerdo a las normas de ansteridad y modestia de la

'Amnﬁdadysemﬁgir&pmenmciﬂndelmrwibosuuﬁam&damﬁapm

gomprobar dichos gastos.

Cuando m empleado durente el cumplimiento de su mision oficigl, se vea
predsaduammﬂﬁmhpormfmtuadaddebidnalocualmﬁmquc
permmecumlajmiﬂdimiéndesuasigmciéntampnmtendﬁdmmhu
medimtepmebapmseﬂmdaalefecm,aladietaasignadapnrelpaiodoquese
prolongue la enfermedad hasta wn méximo de quince (15) dias calendarios.

Bl empleado de la Autoridad 2 quien, sin proveérseles los medios de
tanspmmdényselgmmﬁmmhajarfumdcléreadondﬂﬁemsumidmﬁa
nﬁcial,tandrﬁderechuaqueseleremnhulsmlnsgasﬁnsdcumspomddn

realmente incarridos de conformidad con las disposiciones de este Reglamento.

Las diferentes awtorizaciones otorgadas a los empleados para vigjar en asunios
oficiales quedan suspendidas cuando el erupleado ¢s relevado temporeramente de
Iusdeheresde'mcargaysemammméneldiaqussemmtegmalammmm
anhﬁzaciomﬂesmmdmadasmcamdadasmomﬁﬁmmﬂmlmcasos
demhdoyammdmdehmmﬂmde-hsdebﬂmyrespcmsabﬂidadm
canbian o cuando el empleado es relevado definitivamente de los deberes en s
cargo. Fl empleado en el nuevo puesto someterd, con la recomendacidn de su
spervisor inmediato, una nueva solicitud para vizjar en asunios oficiales. .

EletﬂwdslaMoﬁdadasmmﬁywﬁmspnnsahleporlabnphﬂmiﬂnde
este Reglamento. Ademis, <ste sera responsabie de recomendar 3l Director
Ejecutivo aquellas eamﬁmdasquﬂswimcesmiaspmmmperareimimuahs
disposiciones emitides por los distintos ofganismos gubernameniales que le sean
aplicables a 1a Autoridad o que resulten de beneficio para €sta.

Sipﬂrmordeha:huudedcxachnlaﬁumridadpagainmmectmmwafamde

lmzmpleado,éﬂtedebﬂimmbolsarlamﬁdadpagadaahﬁmﬁd&d, quisn
tendrk derecho a reclamar dicha cantidad e cualguier momento.
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L. Este Reglamento serd revisado por €l Director Ejecutive de la Awtoridad cuando
lo estime comveniente para atemperarlo a la realidad econdmica existente ¥y a las
necesidades y recursos de Ia Autoridad.

ARTICULO 11 YIGENCIA
Este Reglamento entrar en vigor al momento de su aprobacién por 1a Jamta de Directores

y por el Director Ejecutivo de la Autoridad Del Distrito Del Ceniro De Convenciones De Pusrto
Rico. '

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES Y EL DIRECTOR EYECUTIVO DE LA -
AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRQO DE CONVENCIONES DE FUERTO RICO,
EN SAN JUAN, PUERTC RICO, EL 16 DE AGOSTO DE 2004. - '

Director Ejecutivo
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AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES

DE PUERTO RICO
ANEJO

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE DIETAS Y GASTOS |
DE REPRESENTACION -

gasto-smclﬁmjmmmhleddu,porhscmeptosyhscanﬁdédmindicadasanmﬁmadﬁn:

1. Gastos de transportacién dentro de los Umites de la sesdencia oficial, Secciém 3.2 (B)(4).

$0.36 por milla més $0.05 por milla por

_Pago por millaje, Seccién 3.2 (BY4) .

cada acompafiante (empleado o
fungcicnario} autorizado. -

Sistema de Estipendio de Gestos de Transportacién, Seccion 3.2(C)
La cantidad de gastos a ser reambolsados no excederd de $Sﬂﬂ.ﬂﬂ.'

Se podré reclamar reembolso por millas recomdas en .gesﬁunes oficiales durante
¢l mes en exceso de 500 millas 2 razén de $0.36 por milla.

Compensacién fija {"stand-by-allowance") Seceién 3.2(10)
$75.00 mmsuﬁ_lw para ¢l empleado de oficina que recofra 160 milias o mds.
Anticipo permanente fizera de Puarto Rico, Seccidn 3.6

Hasta un rodxino de $500.00

. Dietas, Secciones 3.4y 3.5 A. Alimentos

Concepto] Salida [Regreso en| Puerto Estados Unides, Pais Fropleado de
_eno |odespués | Rico Canadi/Ceribe | Extranjero EU/Bxtranjero
entes ' vigjando 2 P.E.
Desavuno! 7:00 - | 8:00 AM $7.00 $12.50 $15.00 $12.50
IAimm 11:00 | 1:00PM ¢ 10.00 19.50 25,00 19,50
Comida [6:00 PM| 7:00 PM 17.00) . 2800 35.00 28.00
B. Cena de Medianoche
$5.00
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C. Alojamiento en Puerto Rico
$100.00 | |
D. Alo]arue:dﬂ en Estados Mdos o pais extranjero (e:xc..epto Nueva York y San
Francizco)} .
| Hasta $200.00 con factura.
B Alojamiento en Nneva York y San Francisco
Hasta 5250 con factura.

Gastos do viaje y transportacion (mudanza) par trasladp, Aticulo 7(C) Hasta wn miximo
de $4,000.00 por mudanza a cualquier lngar o peis.

Gastos de representacitn, Seccidn 8.3(A)

Hasta un méximo de $60.00 diarios pnerpmnna.

Ciastos reembolsables:

A.

Llamada telefénica de mdole personal, Seccién 10.1 (D)

Tina llamada diaria de 10 minnses.

Lavanderia y planchado, Seccién 10.3(A)

$15.Gﬂdimidsaparﬁrdslsm&adiaﬁeﬁajehastauumdc$45.ﬁﬂ.

Primes de .péﬁzas de segmo de vida y oquipsje, Seccion 10.3(B)
Hasta un mégimo de $10.00 por viaje.

Propinas en el botel y . puerto,  Seccidn 10.3(E)
Maloteso - $2.00 por servicio.

Mucamz - $ 2.00 por dia.

Fecha: 14 de agosta de 2004
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