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ARTICULO I: PROPOSITO

El propésito de este Reglamento es establecer las normas que deben sequir los
funcionarios y empleados del Area Local de Desarrolio Laboral (ALDL)Sureste
en relacion a los viajes oficiales y los gastos de dietas, millaje, alojamiento y
otros gaslos relacionados que se pagardan o reembolsaran por concepto de
dichos viajes en y fuera de Puerto Rico.

ARTICULO 11: APLICACION
Este Reglamento aplica a:

1. Todos los empleados del ALDLSureste . Aquellas personas particulares que
prestan algun servicio al ALDL sin ser empleados, ya sea remunerado o no,
que acuerden con esta ALDL, o cualquier ley aplicable que asf lo disponga a
recibir el reembolso de gastos de viajes a base de esta reglamentacion,

2. Aquellas personas particulares que fuesen designadas para realizar cualquier
mision oficial fuera de Puerto Rico por la Junta de Alcaldes o el Director
Ejecutivo.

ARTICULO I1I: DEFINICIONES

Para propositos de este Reglamento los siguientes términos tendran los

significados que se expresan a continuacion:

1. Automavil Privado- Cualifica solamente el vehiculo de motor debidamente
autorizado y registrado en el Departamento de Transportacion y Obras
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Piblicas a nombre del funcionario o empleado del Area Local, su
cényuge, o del arrendador (propietario del vehiculo), en el caso de un
arrendamiento en que medie un contrato por escrito entre el funcionario o
empleado y/o cényuge y el arrendador. No incluye vehiculo registrado a
nombre de otro familiar o el de persona particular. El ALDL debe
autorizar al empleado o persona particular a la utilizacion del mismo en

gestiones oficiales.
. Area Local de Desarrollo Laboral — (ALDL)

. Dieta- Cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que viajan y
ejecutan una misién oficial para cubrir los gastos de desayuno, almuerzo
y comida en que incurra con motivo del desempeno de la mision oficial.
No incluye gastos de alojamiento, los cuales se pagaran basandose en
gastos incurridos mediante la presentacion de factura.

. Empleado- Presta servicio personal al ALDL Sureste a base de una
retribucion mensual.

Empleado ejecutivo- aquel que presta servicios para ALDL Sureste
, dirige un departamento, oficina o programa y por ende toma decisiones.

. Equipaje- Propiedad personal del empleado necesario para los propositos
de la mision oficial que se le encomiende.

. Gastos de Alojamiento- Gastos en que incurra el empleado que es
asignado a prestar servicios en un lugar de trabajo temporero dentro de
los limites jurisdiccionales de Puerto Rico o en el exterior, en el cual debe
pernoctar (la mision oficial se extiende por mas de un dia). Los mismos
se pagaran basandose en gastos incurridos, mediante la presentacion de
facturas comerciales, recibos o las evidencias correspondientes.
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8. Gastos de transportacién- Incluye los gastos incurridos en misiones
oficiales por concepto de transportacion ya sea en automovil privado o de
servicio publico, aviones, barcos, émnibus, taxis, tranvias, trenes, u otro
medio de transportacién. Incluye también otros gastos incidentales a los
viajes necesarios para realizar la misién oficial, tales como portazgo,
peaje, estacionamiento, acarreo, almacenaje y otros analogos.

9. Lugar de trabajo principal- Lugar donde radica la oficina en donde el
empleado presta regularmente sus servicios,

10.Lugar de trabajo temporero- El lugar u oficina fuera del lugar de trabajo
principal a donde el empleado se traslada para llevar a cabo la misién
oficial que se le hubiese encomendado.

11.Mision Oficial- Cuando un funcionario o empleado por encomienda del
Director Ejecutivo o supervisor inmediato representa a la agencia o realiza
Su trabajo fuera de su lugar de trabajo principal.

12.Residencia- Lugar donde regular o permanentemente reside el empleado.

13. Ruta usual mas econdmica- Via de rodaje mas corta que usualmente se
utiliza para trasladarse o regresar del lugar de trabajo temporero a la
residencia del empleado.

14. Reglamento de compensacién — autoriza el desembolso de una
compensacion fija mensual en sustitucién a la asignacion de un vehiculo
oficial al funcionario que ejerza las funciones de Director Ejecutivo.
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ARTICULO 1V: ORDEN DE VIAJE

1. Para que un empleado del ALDL pueda ausentarse de su lugar de trabajo en

una misidn o gestion oficial dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto
Rico o en el exterior, con derecho al pago o reembolso de los gastos de viaje,
sera necesario que el Director Ejecutivo, su Representante Autorizado, o Jefe
de Dependencia expida una “Solicitud Orden de Viaje" (Anejo 1) autorizando
el viaje. También, el empleado que dentro de sus funciones viaje
continuamente, debera someter durante el mes de julio de cada nuevo ano
fiscal, el documento antes mencionado, el cual le autoriza a realizar viajes en
gestiones oficiales, de lo contrario no tendra derecho a reclamar reembolso

por gastos de viajes.

. No se podra autorizar el uso de automdvil privado cuando la licencia de
conductor del funcionario esté vencida o restringida.

. El Director Ejecutivo estara autorizado a realizar viajes al exterior acorde a
las funciones de su puesto.

. En el caso de viajes dentro y fuera de Puerto Rico el Director Ejecutivo
aprobara la orden de viaje " de los empleados ejecutivos de las diferentes
oficinas y departamentos, estos a su vez aprobaran el documento antes
mencionado a de empleados del ALDL bajo su supervision.

En casos de urgencia la orden de viaje se emitird luego que el empleado
realice el viaje y haya incurrido en los gastos a reembolsarse. En casos de
urgencia, en que no medie la Solicitud escrita previa al viaje, el Jefe de la
Dependencia o su Representante Autorizado conseguira la aprobacion por

teléfono y luego explicara en el comprobante de gastos de viaje
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correspondiente las circunstancias que justificaron el viaje de urgencia. El
Director Ejecutivo o su Representante Autorizado, determinara las
circunstancias que justifiquen un viaje sin la previa solicitud de viaje.

. La Solicitud y Autorizacién del Viaje sera emitida por el Director Ejecutivo o
su Representante Autorizado. Dicha solicitud debera indicar con claridad el
proposito de la solicitud, a menos que por razones de sequridad o de interés
publico no lo permita. El Director Ejecutivo juzgara cuando aplique la
excepcion. La solicitud de autorizacion debera indicar la clase de
transportacion que se autoriza y la fecha exacta o aproximada, cuando no se
pueda determinar la fecha exacta en que se realizara el viaje.

. No se requerird solicitud de uso de automavil privado para los viajes del
Director Ejecutivo dentro de los limites territoriales de Puerto Rico. La
compensacion por el uso del automévil privado en gestiones oficiale del
Director Ejecutivo se aplicara conforme a las estipulaciones contenidas en el
Reglamento de Compensacién por el uso de Automévil Privado del
Director Ejecutivo. para el desembolso mensual de la cantidad estipulada
se utilizara la certificacion destinada para estos fines segun establecido en
dicho reglamento.

- Aquellos empleados que viajen al extranjero e incurran en gastos en exceso
al anticipo recibido, estos gastos no deberan exceder del tres por ciento (3%)
del anticipo recibido.

. Cuando las funciones de determinados empleados requieran viajar
frecuentemente dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico; se
podra emitir Solicitud de orden de Viaje de caracter permanente que cubran
todo el tiempo en que los deberes de dichos empleados le requieran.
Cuando surjan cambios en sueldo, residencia o lugar de trabajo principal de
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cualquier empleado a quién se le haya emitido una orden de viaje se podra

enmendar la solicitud ya emitida, incluyendo los cambios mencionados.

Las solicitudes para viajes fuera de la jurisdiccion territorial de Puerto Rico se
haran con suficiente anticipacién al Director Ejecutivo o su Representante
Autorizado con la indicacién de que hay crédito y fondos disponibles para los

gastos que se incurran.

.Todo empleado a quien se le autorice viajar debe estar consciente de que no

podria hacerlo si no se ha provisto el crédito presupuestario necesario para
tales viajes. Por lo tanto, es necesario que gestione la expedicion de una
Solicitud de Crédito, si es que va a solicitar reintegro después que realice el
viaje, se procedera con el adelanto de fondos acorde a las cantidades para
viajes al exterior estipuladas en este reglamento o segun circunstancias

aprobadas por e | Director Ejecutivo.

ARTICULO V: GASTOS DE DIETAS O SUBSISTENCIA DENTRO DE LOS LIMITES
TERRITORIALES DE PUERTO RICO

A los empleados destacados permanente en Puerto Rico, a quienes se les
autorice a viajar dentro de los limites jurisdiccionales de la Isla en asuntos
oficiales, se le pagard la parte de la dieta que corresponda por el desayuno,
almuerzo, comida y alojamiento de acuerdo con la hora de salida y de retorno
a su residencia hasta las cantidades que se indican en la siguiente escala,
excepto en los casos en que este Reglamento disponga otra cosa:
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PARTIDA REGRESO

CONCEPTO ANTES DE: DESPUES DE:

‘1. Desayuno  6:30 A.M. 8:00 A.M. $ 5.00

: 2. Almuerzo ' 12:00 M. 1:00 P.M. S 8.00
‘3. Cena . 6:00P.M 7:00 P.M. $12.00

Para el computo de las de las dietas a pagarse bajo la implantacién de un
horario flexible deberd ajustarse el horario estipulado en esta escala conforme al
horario flexible por Oficina.?
Alojamiento - Serd basado en la factura presentada.
2. No se reembolsaran gastos de subsistencia o dietas a funcionarios o
empleados designados temporal o permanentemente en cualquiera de
nuestras dependencias.

3. A los empleados destacados permanentemente en Puerto Rico se le
computara la dieta desde el momento en que el empleado salga del sitio
especifico de su residencia o lugar de trabajo principal hasta el momento en
que retorne a dicho sitio, dependiendo tanto en la salida como en el regreso,
para compular la dieta sera la ruta mds econémica para el ALDL.

4. En los casos en que el lugar de trabajo temporero esté localizado cerca de la
residencia del empleado este no tendra derecho a la parte de la dieta que
corresponde al alojamiento. Tendra derecho a la parte de la dieta, que

' Enmendadas el 11 de marzo de 2009, efectivas el 1 de abnl de 2004,
* Enmendado el 1 de abril de 2014 para establecer el horario flexible por Oficing en proporcion a horaro
establecido en tabla,
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corresponde a la comida sdlo cuando la distancia a recorrer despues de
finalizar la labor encomendada utilizando el medio de transportacion
autorizado no le permita regresar a su residencia en o antes de las 7:00 p.m.

. Cuando un empleado ejecutivo sea asignado para realizar una mision oficial
en un lugar de trabajo temporero en que prevalezcan altos costos de
alojamiento, el Director Ejecutivo podra autorizar que el reembolso de la
parte de la dieta correspondiente al alojamiento se haga a base de gaslos
incurridos, mediante la presentacion de las facturas comerciales
correspondientes. En la determinacion y posicion del sitio de alojamiento, el
Director Ejecutivo se guiara por las normas de austeridad prevalecientes en
el Gobierno, asi como por la naturaleza e importancia de la mision oficial a

realizar,

El Director Ejecutivo queda autorizado a establecer para el uso interno de las
dependencias, escalas de dietas menores a las anteriores, asi mismo queda
autorizado a establecer dietas fijas mensuales para aquellos empleados
cuyos deberes les requieran viajar continuamente, siempre que el total de
dichas dietas fijas no exceda la cantidad a la cual el empleado tendra
derecho de aplicarse la escala correspondiente estipulada en este Articulo.
Sin embargo, no se reembolsaran gastos de transportacion incurridos por
empleados en viajes oficiales a un radio menor de 3 millas donde ubica su
lugar de trabajo principal. En los casos en que el empleado viaje en asuntos
oficiales en automévil propiedad del Area Local, tendra derecho a gastos de

dieta.

ARTICULO VI: GASTOS DE DIETAS O SUBSISTENCIA EN EL EXTERIOR

7. A los empleados destacados permanentemente en Puerto Rico, designados

a viajar en misiones oficiales al exterior, se les pagara la dieta que
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corresponda por el desayuno, almuerzo, comida y alojamiento, hasta las
cantidades que se indican en la siguiente escala:®

8. En los casos en que en los adiestramientos en el exterior se incluya como
parte del costo un desayuno continental, se podra incluir la dieta
correspondiente al desayuno en el cémputo del pago de dietas del personal

que asiste al mismo.*
PARTIDA REGRESO

CONCEPTO ANTES DE: DESPUES DE: DIETA

Desayuno 6:30 A.M. 8:00 A.M. $15.00
. Almuerzo  12:00 M. 1:00 P.M. $ 20.00
. Comida  6:00 P.M. 7:00 P.M. $ 35.00
Propinas. = ——— . $10.00
" Transportacién ----------- $ 40.00
"Equipa]e _____ e Sujeto a los cargos

eslablecidos en las

1 linpas adreas quo

' aplique al registrar el
equipajoe de la primera
yfe segunda pieza do
equipaje segin
aplique.

|
i
T

Alojamiento - Serd basado en la factura presentada. Los gastos de

alojamiento no deben ser excesivos e innecesarios.,

9. Se le computaré la dieta desde el momento en que el empleado salga de su
residencia hasta el momento que retorne a dicho sitio, dependiendo tanto en
la salida como en el regreso, utilizando cual de los dos (2) bases para
computar la dieta (residencia o lugar de trabajo principal) la mas econémica
para el Area Local.

" Enmendadas el 11 de marzo de 2009, efectivas el 1 de abril de 2006
* Enmendado 1 de Julio 2009, efectiva 1 de julio2009
" Enmendado 1 de julio 2009, efectiva 1 de noviembre 2009
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10.En los casos de empleados autorizados a viajar entre Puerto Rico y los
Estados Unidos y entre Puerto Rico o viceversa, en que los servicios de
transportacién que utilicen incluyan en el costo del pasaje el desayuno,
almuerzo o la comida, segun lo requieran las horas de viaje, se computara la
dieta desde el momento que abandone dicho método de viaje. Si los medios
de transportacién que utilizan no incluyen en el costo del desayuno, almuerzo
o comida, se computara la dieta en la forma descrita en el inciso anterior,
usando como base las mismas horas de partida y regreso que se disponen

para viajes dentro de Puerto Rico,

4. A los empleados que viajan de un estado de los Estados Unidos a otro, de un
pais a otro, cuando por razoén de su misién oficial su permanencia en ese
estado o pais se prolongue por mas de treinta (30) dias, se le pagara para
los dias subsiguientes a los primeros treinta (30) dias, solamente un ochenta

y cinco por ciento (85%) de la dieta establecida.

5. Esta Reglamentacion aplica a los empleados del ALDL, miembros de la
Junta de Alcaldes y de la Junta Local de Inversion en la Fuerza Trabajadora.

ARTICULO VII: GASTOS DE TRANSPORTACION

1. Los empleados del A LDL destacados permanentemente en Puerto Rico, los
Estados Unidos, o en el extranjero, designados a viajar en misiones oficiales
dentro de los limites jurisdiccionales del pais de su lugar de trabajo principal
o al exterior, incluyendo a Puerto Rico tendrén derecho al pago de los gastos
de transportacion realmente incurridos, excepto en los casos en que en este

Reglamento se disponga otra cosa.

2. En el reclamo de gastos de peaje no serd necesario presentar el recibo de la

estacion de peaje, se autoriza el reembolso de los mismos segun las tarifas
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eslablecidas en el Departamento de Obras Publicas las cuales podran

utilizar como referencia a través de su pagina Web.

3. No se reembolsardn gastos de transportacion incurridos por funcionarios y
empleados para trasladarse desde sus residencias al lugar de trabajo
principal.

4. Cuando algin empleado salga en una misién oficial directamente desde su
residencia o regrese a ésta directamente desde su lugar de trabajo
lemporero, se le reembolsard el gasto de transportacién tomando como
punto de salida o de regreso, segln sea el caso, su residencia o lugar de
trabajo principal, dependiendo de cudl de las dos (2) bases sea mas
econdmica para el Area Local.

5. El costo de transportacion de equipaje en exceso del peso o tamano
permitido por la compania de transportacion serd reembolsado solamente
cuando esté previamente autorizado en la orden de viaje, u orden de compra
por ser casos debidamente justificados. Las tarifas de equipaje establecidos
por las lineas aéreas constituiran una dieta especial adicional, las mismas
beberan consultarse con las lineas aéreas que aplique. Se podra incluir el
cargo a un segundo equipaje siempre y cuando el destino de! viaje requiera
ropa de inviemno, o los dias de adiestramiento requieran el uso de equipaje
adicional, el mismo debera estar justificado en la orden de compra.’

6. Los gastos de transportacion pagados a porteadores publicos en Puerto Rico
seran reembolsados de acuerdo con las tarifas prevalecientes aprobadas por
la Comisién de Servicio Publico.

7. Cuando el lugar de trabajo temporero quede relativamente cerca de la
residencia o lugar de trabajo principal y el empleado pueda ir a cualquiera de
éstas y regresar al punto especifico de trabajo dentro del tiempo oficial

" Enmendado | de julio 2009, efectiva 1 de noviembre 2009
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disponible para almorzar, tendra derecho al reembolso de los gastos de
transportacién adicional a los que hubiera incurrido si hubiese permanecido
en el lugar de trabajo principal o la parte correspondiente de la dieta, cual de

las dos (2) resulte mas economica para el ALDL.

No se pagaran gastos de viaje mientras el empleado disfruta de vacaciones
regulares, a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se le

requiera realizar alguna mision oficial.

. A los empleados que disfrutan de sus vacaciones en sitios fuera de su

residencia o lugar de trabajo principal y sean llamados al servicio, se les
reembolsaran los gastos de transportacion en que incurran si estos una vez
terminen su misién oficial, regresan al sitio donde disfrutan sus vacaciones y
se les requiera llevar a cabo una mision oficial en el exterior, tendran derecho
al reembolso de los gastos de transportacion en que incurran, pero solo
desde el sitio en que se encuentren disfrutando de las vacaciones hasta el

lugar donde realizaran la misién oficial y viceversa.

10.En los casos en que el lugar de trabajo temporero esté localizado en un

11

punto intermedio dentro de la ruta usual que utilizan los empleados para
trasladarse desde sus residencias al lugar de trabajo principal, o viceversa,
se le reembolsardn los gastos de transportacion, usando las bases que
resullen mas econdmica para ALDL, independiente a que residencia
regresen.

.No se reembolsaran gastos de transportacion por distancia alguna en exceso

de la realmente recorrida y si éste excediera la que se recorre por la ruta

usual mas econdmica.

12.La ruta usual mas economica debera determinarse de acuerdo con las

circunstancias de cada caso, en la fecha en que efectue el viaje, teniendo en
cuenta el tiempo disponible, la conveniencia y cuan practico sea el viaje
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desde el punto de vista de las necesidades de servicio. Sin embargo, cuando
las exigencias y conveniencias del servicio o requieran, podran
reembolsarse los gastos de transportacién a base de otra ruta, siempre que
el Director Ejeculivo o su Representante Autorizado justifique en el
comprobante de pago las razones para utilizar dicha ruta.

13.El Direclor Ejecutivo o su Representante Autorizado emite la aprobacién
para el reembolso de gastos de viaje y el Director o Supervisor del empleado
que se ausente de su lugar de trabajo principal en misiones oficiales, velara
porque éste, hasta donde sea posible haga los arreglos pertinentes para
realizar el menor ndmero de viajes en los casos en que las distancias
oficiales puedan llevarse a cabo simultaneamente y alrededor de la misma
fecha.

14.Cuando en los alrededores del lugar de trabajo temporero no haya
facilidades adecuadas para desayunar, aimorzar, comer o de alojamiento, el
empleado tendrd derecho a reclamar el costo de la transportacion en que
incurra para trasladarse al lugar mas cercano desayunar, almorzar, comer o
alojarse, seguln sea el caso.

15.Cuando se ulilice un automévil, avién, barco, taxi, o cualquier otro medio de
transportacion que no sea automoévil privado, se presentaran las facturas,
recibos o evidencia comercial del lugar en el cual se viaje, sea imposible e
impractico el obtener esto.

16.Los viajes de avion serdn del tipo mas economico, conocido por “turista”,
excepto en casos extraordinarios en que el servicio que se vaya a prestar
amerite medio de transportacién de otras clases o que debido a las
circunstancias del caso, resulte mas econémico para el ALDL utilizar otro
medio de transportacion que esperar a tener tal servicio disponible. Estos
casos se justificaran debidamente en los comprobantes de pago.
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17.El ALDLSureste reembolsara los gaslos de eslacionamiento a base de
gastos incurridos Unicamente cuando los empleados que incurran en el

referido gasto, presenten recibo o la evidencia de pago correspondiente.

18.Cuando algin empleado que efectie un viaje al exterior en cumplimiento de
una misién oficial tenga que alquilar ropa especial, tendra derecho al
reembolso de los gastos incurridos, siempre y cuando presente copia de la
factura de alquiler de las mismas, el recibo o la evidencia de pago

correspondiente.

19.No deberén utilizarse aviones, taximetros, carros fleteados o autos privados
cuando haya medios de transportacion mas economicos, a menos que la
misién encomendada no pueda ser ejecutada satisfactoriamente mediante el
uso de medios mas econdmicos, lo cual se justificara debidamente en los
comprobantes de pago.

20.Cuando algin empleado que efectie un viaje oficial en Puerto Rico o el
exterior tenga que alquilar un automévil, tendréa derecho al reembolso basado
en la factura que presente.

21.El funcionario o empleado autorizado a viajar fuera de Puerto Rico debera
rendir cuenta detallada de los gastos de viaje incurridos dentro de un plazo
de diez (10) dias después de su regreso al pais junto a los correspondientes
justificantes.

ARTICULO VIII: USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

1. El Director Ejecutivo pedra autorizar a sus empleados a utilizar sus propios

automoviles en misiones oficiales, siempre y cuando ello resulte mas
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economico y ventajoso para el Area Local que si se utilizaran automéviles de
servicio publico.

El uso del automévil privado del Director Ejecutivo se regira segin
establecido en El Reglamento de compensacién por el uso del
automovil privado del Director Ejecutivo.

Para autorizar el uso de automévil privado el Area Local utilizara el modelo
“Solicitud y Autorizacién para Uso de Automévil Privado en Misiocnes
Oficiales” (Anejo 2) Previo a la aprobacién de esta autorizacion el funcionario
0 empleados suministrara la siguiente informacién y documentacion:

a. Fotocopia de la Registracién del Auto, la cual debe estar a nombre
de la persona que solicita la autorizacion, esposa o declaracién
jurada.

b. Fotocopia de la Licencia de Conducir vigente.

c. Descripcion completa del automévil.

Bajo ninguna circunstancia se emitird una autorizacién para uso de auto
privado sin que presente la informacién y documentos descritos
anteriormente.

El Director Ejecutivo indicara qué empleados pueden usar su automdvil
privado en asuntos oficiales. En cada comprobante de gasto de viaje que
autorice el pago de millaje, se justificara la necesidad y conveniencia de usar
automovil privado en el caso especifico.

El Area Local mediante el tipo de seguro que este considere mas
conveniente, salvaguardard la responsabilidad del Area Local como entidad,
contra posibles demandas por dafos a la persona o propiedad privada como
consecuencia de accidentes que cause con su automdvil privado cualquier
empleado que viaje en misiones oficiales con la correspondiente autorizacion
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oficial para usar su automdvil en tales misiones. Nada de lo aqui contenido
relevaré al empleado de asegurar su automovil para sus asuntos personales.

Si el empleado utiliza su propio automovil sin haber sido autorizado por el
Direclor o representante autorizado, solamente tendra derecho al reembolso
del costo del pasaje, segun las tarifas prevalecientes para porteadores

publicos.

Los empleados a quienes se les haya autorizado a usar su propio automovil,
recibirdn reembolso por los gastos de transportacion a razon de cuarenta
centavos (40¢) por cada milla recorrida dentro de los limites jurisdiccionales.
Ademas, tres (3¢) por millas corridas, por cada persona adicional en el

automovil.®

La cantidad asignada para el pago del millaje provee para todos los gastos
relacionados con el uso del automdvil, tales como gastos de garaje, gasolina,
lubricantes, accesorios, reparaciones y depreciacion.

Por cada empleado o persona visitante, que ademas del autorizado a utilizar
el automévil privado, viaje en el mismo automovil en asuntos oficiales, se
concedera al empleado autorizado el pago de un centavo (3¢) adicional, por
cada milla recorrida.

10.Cuando sea imprescindible para la prestacion del servicio transportar

propiedad del Area Local en asuntos oficiales, se concedera por cada milla
recorrida el pago de un centavo (1¢) adicional por cada 100 libras de peso
transportado, pero en ningin momento se pagara mas de tres centavos (3¢)
por cada milla recorrida al transportar dicha propiedad del Area Local, no
importa el peso del articulo o matenal transportado.

" Enmendadas ¢l 11 de marzo de 2009, efectivas el 1 de abrl de 2009



Tl

AR LI AL Pagina 19 de 37

------------------------

i REGLAMENTO DE DIETAS Y BAGAJES
Revisado mayo de 2014

Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje se utilizara la
Tabla de Distancia en Millas entre pueblos que componen el ALDL Sureste
descritas en este Reglamento, (Articulo XVI) o la Tabla de Distancia en Millas
entre pueblos preparada por la Autoridad de Carreteras, para sus
dependencias o se podra utilizar la calculadora de distancia disponible en la
pagina Web del Departamento de transportacién y Obras Publicas. A fin de
evitar el pago de un nimero de millas recorridas innecesariamente o en
asuntos personales, o evitar errores en la lectura del cuenta millas, el
Departamento de Finanzas determinara la razonabilidad de las millas entre
pueblos cercanos y experiencias anteriores o la forma que considere mas
conveniente.

12.El empleado autorizado a usar el automaévil privade en misiones oficiales, que

cause danos a personas o propiedades privadas como consecuencia de
algun accidente automovilistico mientras viaja en misiones oficiales,
sometera un informe escrito conjuntamente con el formulario que requiera la
compania aseguradora concernida que se someta para entablar la
reclamacion, a su supervisor inmediato, Director Ejecutivo y Director de
Recursos Humanos quienes evaluaran y determinara si la reclamacion
procede. De esta proceder, la firmara y enviara el original y una copia de la
reclamacion a la compania aseguradora. Ademas, enviard una copia al
Negociado de Seguros Publicos del Departamento de Hacienda. Es
indispensable acompanar con la reclamacién una copia del Modelo “Solicitud
y Aulorizacion para uso del Automévil Privado”, mediante el cual se autorizo
al empleado a hacer uso del automévil privado en misiones oficiales.
También incluira copia de la querella de la peticion,

13.Cuando un empleado que sufra un accidente Y quede incapacitado para

informar el accidente, sera responsabilidad del Director Inmediato informar el

accidente a la compania aseguradora,
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14.En aquellos casos en que el Director Inmediato considere que del accidente

ocurrido puede surgir una reclamaciéon o demanda contra el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, debera notificar inmediatamente al Secretario de
Justicia, segln se dispone en la Carta Circular Numero 1199, aprobada por
el Secretario de Justicia, el 4 de julio de 19689.

ARTICULO IX: SERVICIOS DE TELEFONOS

1. Las llamadas telefénicas oficiales hechas con la debida autorizacion

relacionada con viajes oficiales dentro de los limites jurisdiccionales de
Puerto Rico, seran pagadas por el Area Local si las mismas no son excesivas
e innecesarias y que puedan ser justificadas. Cuando se solicite el
reembolso de llamadas oficiales pagadas con fondos particulares del empleo,
deberan explicarse en el comprobante las razones que hubo para hacer la
llamada con fondos particulares.

Los pagos efectuados por llamadas telefénicas hechas en el exterior,
directamente relacionadas con asuntos oficiales, seran reembolsadas o©
acepladas al funcionario o empleado autorizado a hacer dichas llamadas,
siempre y cuando se presente la documentacion justificada. En la cuenta o
comprobante que se someta debera indicarse el nombre de la persona a
quien hizo la llamada, su titulo oficial, el lugar y el proposito de la llamada.

Medios de comunicacion tales como: Internet, cable y servicio de radio se
usaran solamente cuando sean esenciales para llevar a cabo la misién
oficial. En estos casos se ejercera sumo cuidado para evitar palabras, cifras
y puntuacion innecesaria en el contenido del mensaje.

No se reembolsaran gastos por'internet’, cablegramas o radiogramas
relacionados con asuntos personales. E| hecho de que un empleado
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administrativo use su titulo oficial no es suficiente para considerar el asunto

como oficial,
ARTICULO X: ANTICIPO

1. El Director de Finanzas del Area Local podra librar fondos por adelantado a
favor de algin empleado cuando, con previa autorizacién del Director
Ejecutivo o su representante autorizado, y en cumplimiento de un deber
impuesto, dicho empleado tenga que ausentarse del ALDL Sureste y los
gastos de viaje sean de tal cuantia que no se considere justo exigirle
reembolsarlos a su regreso. A tales efectos se expedira un adelanto por el
monto estimado de los gastos a incurrirse. Una vez regrese el funcionario o
empleado debera rendir debida cuenta dentro de un término de (10) dias de
dicho anticipo. Si el viajero ha gastado mas, y justifica el desembolso, con
previa aprobacién del Director Ejecutivo, el Director de Finanzas, podra librar
fondos por la diferencia, siempre que haya creédito disponible en la partida de
gastos de vigjes.

2. El empleado autorizado a incurrir en gastos de viaje tendra particular cuidado
en que sus desembolsos representen cargos correctos contra la asignacion o
fondo del cual se le hizo anticipo. No se le dara crédito por cantidades
pagadas incomrectamente.
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ARTICULO XI: RECIBOS

1. Debera obtenerse un recibo por cada desembolso efectuado relacionado con
asuntos oficiales en exceso de $15.00, siempre que por el gasto en que
incurra se acostumbre dar recibo. No se requeriran recibos, sin embargo,
para el reembolso de las dietas regulares que establece este Reglamento, o
de las compensaciones fijas, por el uso del automovil privado del Director
Ejecutivo, que pueden establecerse en el Reglamento de Compensacion. Se
requeriran recibos en los casos en que este Reglamento autorice el pago de
dietas a base de gastos incurridos.

2. Los recibos deberéan ser expedidos en la forma regular que se acostumbra
comercialmente y de ser posible deben tener impreso el membrete de la

firma que los expide.

3. En aquellos casos en que no se pueden obtener recibos deberan explicarse
satisfactoriamente en el comprobante las razones por las cuales no se
pudieron conseguir. Las molestias que puedan causar al empleado la
obtencién de los recibos, no constituye una explicacion satisfactoria para no

obtener los mismos.

4. Los recibos deben indicar claramente el servicio prestado o los articulos
comprados, la fecha en que se hizo el pago y la firna de la persona que
recibio el pago.
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ARTICULO XII: RADICACION DEL INFORME DE DIETAS Y BAGAJES

1. El empleado debe lienar el formulario “Informe de Gastos de Viaje” (Anejo 3)
donde detalla el viaje realizado hora de salida y llegada de su residencia
oficial o privada vy los gastos incurridos.

2, Ademas, debera el llenar el "Registro de Viajes Oficiales” (Anejo 4) donde se
describe en detalle las gestiones realizadas y los lugares visitados, la hora de
llegada y hora de salida, el propésito del viaje y la persona contacto entre
otros el cual se adjunta al “Informe de Gastos de Viaje"( anejo 3)

3. Para reclamar gastos de dieta vy bagaje cuando se asiste a un
adiestramiento en Puerto Rico y en el exterior se sometera solamente el
Informe de Gaslos de Viaje (Anejo 2) y se deberd incluir copia de la agenda o
material distribuida, si alguno. No se requiere para este tipo de gestidn oficial
se someta el Registro de Viajes Oficiales (Anejo 4)°

4. Al realizar cada viaje oficial el empleado debera solicitar a la persona
contacto indicada en el “Registro de Viajes Oficiales” (Anejo 4) que firme en
el Registro , ya que se requiere para el tramite de los gaslos.

ARTICULO XIII: RENDICION DE INFORMES Y CUENTAS

1. Cada viaje al exterior sera aulorizado por el Director Ejecutivo o su
representante aulorizado, segun se establecen en este Relamento | para
asistir a convenciones, seminarios, cursillos de adiestramientos, cuyo
propésito propenda al mejoramiento del ALDLen el orden administrativo y
fiscal y para realizar gestiones oficiales ante las autoridades federales o

" Enmienda efectiva 1 de junio 2012
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estatales que promuevan al bienestar general de la comunidad. La
resolucién que en estos aspectos adopte esle organismo, debera proveer en
presupuesto el crédito que sea necesario para el costo del viaje y exigir al
empleado administrativo que rinda un informe de la gestion realizada no
mas. tarde de diez (10) dias después del arrbo a su lugar de trabajo
principal, asi como una liquidacién de cualquier anticipo de fondos.

. Los empleados que viajen en asuntos oficiales presentaran un informe
suscrito por los mismos, acompanado de los recibos originales para cada
partida de gastos, que no esté contemplado en las dietas fijas , las cuales se
computara de acuerdo con los términos de este Reglamento. Cuando en el
viaje no sea posible obtener recibos, el Director de Finanzas podra admitir la
cantidad que corresponda al pasaje ordinario.

. El empleado a quien se le conceda un anticipo tendra que devolver al
Departamento de Finanzas toda la cantidad que se le adelante, de la cual no
rinda debida cuenta, dentro del término de diez (10) dias después de su
regreso de un viaje al exterior, o después de cinco (5) dias en el caso de un
viaje dentro de Puerto Rico. Sera deber del Director de Finanzas hacer los
descuentos correspondientes de las néminas del empleado si eéste se negara
o aplazase el reintegro de cualquier cantidad adelantada y no gastada.

El Departamento de Finanzas determinara la regularidad con que deben
somelerse los comprobantes de gastos de viajes.

. El reembolso de gastos de estacionamiento del Director Ejecutivo, por viajes
realizados dentro de Puerto Rico, sera a base de gastos incurridos. A los
jefes de dependencias, en viajes al exterior, se les pagara dietas de acuerdo
con las cantidades asignadas en las escalas de dietas que se establecen en
este Reglamento.
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9. ALDL no auterizara, reembolsara o pagara gasto de viaje alguno que no se
ajuste a las disposiciones de este Reglamento.

10.El empleado que viaje en misiones oficiales en dias feriados o no laborables,
justificara en el comprobante la necesidad y conveniencia para el servicio, de
realizar el viaje en tales dias.

11.El Director o su representante autorizado certificara en los comprobantes de
gastos de viajes que se ha cumplido con todo lo dispuesto en este
Reglamento.

12.El empleado que viaja al exterior en asuntos oficiales con gastos pagados
por el Area Local, tendra que rendir al Director, informe de sus gestiones asi
como una liquidacion de sus gastos y reintegrar al Area Local cualquier suma
que le haya sido anticipada y no se haya consumido.
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ARTICULO XIV: DISPOSICIONES GENERALES

1. Ningln empleado podra estar destacado permanentemente en los Estados

Unidos o el extranjero, viajando en misiones oficiales dentro de los limites
jurisdiccionales del estado o del pais extranjerc donde radique su residencia

oficial.

En aquellos casos en que por necesidades de servicio se traslade
administrativamente a un funcionario o empleado para prestar servicios
temporeramente en otro puesto fuera de su lugar de trabajo principal o
dependencia, este tendra derecho al cobro de gastos de viaje o alojamiento
unicamente, cuando por motivo del traslado tenga que incurrir en gastos de
transportacion o alojamiento en exceso de lo que hubiera tenido que gastar
por tales conceptos, de haber permanecido en su lugar de trabajo principal.
En estos casos, al computar el exceso de millaje a que tendria derecho el
funcionario o empleado, si alguno, se tomard como base la salida de su
residencia o lugar de trabajo oficial, cual sea mas economica para el Area
Local. Cuando dicho traslado exceda de un periodo de dos (2) semanas, el
Area Local, a través del Supervisor Inmediato deberd determinar si se
justifica que se continte efectuando pagos por concepto de gaslos de viajes
o alojamiento. De no ser asi, el Supervisor procedera a tramitar por medio
de Recursos Humanos el traslado oficial (si procede) a dicha dependencia.
Este traslado formara parte en el expediente del funcionario o empleado.

. Cuando algtin empleado durante el cumplimiento de su mision oficial se vea
precisado a tomar licencia por enfermedad debido a lo cual tuviera gue
permanecer en la jurisdiccién de su lugar de trabajo temporero, tendra
derecho, mediante prueba presentada al efecto, a dietas por el pericdo que
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se prolongue la enfermedad hasta un maximo de catorce (14} dias, feriados o

no laborables.

Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de su misién oficial un
empleado tuviera que regresar a su residencia por motivos de enfermedad,
tendra derecho al reembolso o pago del costo de transportacién en que
incurra, computado a base de la ruta usual més econémica.

Cuando un empleado enviado al exterior en misién oficial, fallezca, mientras
se encuentra en el desempeno de la misién que le fue encomendada, el Area
Local pagara los gastos incurridos por motivos de embalsamar y traslado del
cadaver a Puerto Rico. Los gastos deberan ser razonables y moderados vy el
Area Local exigira presentacion de los recibos u otra evidencia que crea
necesaria para comprobar dichos gastos.

El Area Local aceptara reclamaciones por gastos médicos incurridos
mientras se realizan misiones oficiales en el exterior, unicamente en aquellos
casos en que se someta justificacién y prueba de tales gastos médicos
Incurridos como consecuencia directa de la gestion oficial encomendada,
siempre que la enfermedad o cadente no sea compensable por el Fondo del
Seguro del Estado o que dichos gastos estén cubiertos por cualquier otro tipo
de seguro médico. Para tener derecho al reembolso de los gastos médicos,
debera presentar las facturas o recibos de pagoe correspondientes a los
servicios médicos recibidos.

Cuando dos (2) 6 mas empleados viajan en la misma misién oficial no
importa la diferencia jerarquica y de sueldo, dichos empleados recibiran la
misma dieta establecida.

En caso de que por conveniencia personal el empleado en un fin de semana
relome a su residencia o lugar de trabajo principal antes de la fecha fijada
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por el Director y resulte mas econdmica para el Area Local que permanezca
en el lugar de trabajo temporero, se le pagaran los gastos de viaje en que
incurra en una suma que no excedera a las dietas que hubiese tenido

derecho de haber permanecido en su lugar de trabajo temporero.

Cuando sea mas econdmico y conveniente para €l Area Local que el
empleado regrese diaria 0 semanalmente a su residencia o lugar de trabajo
principal y éste por razones personales prefiera permanecer en el lugar de
trabajo temporero, se le pagaran gastos de viaje hasta un maximo que no
excedera de los gastos de transportacion en que hubiese incurrido, mas la

dieta aplicable, de haber regresado diaria 0 semanalmente.

10.No se pagaran gastos de viaje mientras el empleado disfruta de vacaciones

regulares, a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se le

requiera realizar alguna mision oficial.

11.Cuando el empleado pase toda la noche viajando, no se le pagara la parte de

la dieta que corresponda al alojamiento por esa noche.

12.El empleado que emita la orden de viaje y el Director del empleado que se

ausente de su lugar de trabajo principal en misiones oficiales, velara porque
éste, hasta donde sea posible, haga los arreglos pertinentes para realizar el
menor nimero de viajes, en los cuales las distintas gestiones oficiales
pueden llevarse a cabo simultaneamente y alrededor de la misma fecha.

13.Las disposiciones de este Reglamento no se aplican en los casos en que el

Area Local efectlie pagos directamente a restaurantes, hospederias por
conceplo de comidas servidas a empleados. Sin embargo, dichos pagos no
podran exceder las cantidades que los empleados tendran derecho a recibir
como reembolso de dietas, de acuerdo con las escalas que se establecen en
este Reglamento.



SBES Lo A Pdgina 29 de 37
SRR AT REGLAMENTO DE DIETAS Y BAGAJES
Revisado mayo de 2014

14. Para poder ser reembolsos mensuales de dietas y millajes, el importe minimo
por mes debe ser de $20.00. De no llegar a $20.00, se acumula hasta el

proximo mes hasta llegar a ésta cifra. Si pasan mas de dos meses se emite
el pago por la cantidad adeudada aunque sea menos de $20.00.

ARTICULO XV: ANEJOS

Anejo 1 Solicitud Orden de Viaje

Anejo 2: Solicitud y Autorizacién para Uso de Automévil Privado en Misiones
Anejo 3: Informe de Gastos de Viaje

Anejo 4: Registro de Viajes Oficiales
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ARTICULO XVI: TABLA DE MILLAS DEL AREA LOCAL DEL SURESTE

PUEBLOS CANTIDAD DE MILLAS IMPORTE TOTAL
San Lorenzo a Juncos 6 2.10
San Lorenzo a Las Piedras 8 2.80
San Lorenzo a Humacao 12 4.20
San Lorenzo a Yabucoa 22 7.70
San Lorenzo a Maunabo 28 9.80
’ San Lorenzo a Patillas 22 7.70
t Juncos a Las Piedras = 6 2.10
Juncos a Humacao 10 3.50
‘Juncos a Yabucoa 17 5.95
ErJl.mc:n:.use a Maunabo 23 8.05
| Juncos a Patillas 28 9.80
Las Piedras a Humacao 4 1.40
Las Piedras a Yabucoa 14 4.90
' Las Piedras a Maunabo 20 7.00
' Las Piedras a Patillas 29 10.15
Humacao a Yabucoa 10 3.50
Humacao a Maunabo 16 5.60
'Humacao a Patillas : 28 9.80
‘ Maunabo a Yabucoa 6 2.10
E Maunabo a Patillas 12 4.20

' Patillas a Yabucoa 18 6.30

NOTA: Esta informacién fue oblenida de la tabla que indica la distancia entre pueblos a
base de millas suministradas por e Sistema de la Autoridad de Carreteras y
Transportacién de Puerto Rico al 31 de marzo de 1989. La misma se podra utilizar
como referencia la calculadora de millaje implementada en la pagina Web del
Departamento de transpertacion y Obras Publicas.
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MUNICIPIO DE HUMACAO

DISTANCIA EN TERMINOS

BARRIO O SECTOR DE MILLAS

Ant&n Ruiz
Anton Ruiz (Pasto Viejo)
Arerj{as |
Buena Vista
Buefr:m Vista (Playita)
cBn;:;lelern Abajo
Cancllelern Arriba
Gata:;ﬁlo-
CD“JIE:WES

. Mabu

Mambiche

: Mar{pna (Mariana Abajo I)

Mariana (Mariana )
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Marﬁ'__:na (Jurutungo, Mariana lil)
. Punfa Santiago

. Rio Abajo

17. Rio ?;ha]n (Parcelas Junquito)
18. Tejas

19. Punla Santiago

20. Cotto Mabui
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MUNICIPIO DE JUNCOS

DISTANCIA EN TERMINOE
BARRIO O SECTOR MILLAS

. Caimito

1

2. Cedros (Carolina)

'3, Ceiba Norte
''4. Ceiba Sur

't 5. Gurabo Abajo

| 6. Gurabo Arriba

7. Lirios

. Mamey

9. Pueblito del' Rio (Las Piedras)

10.Quebrada Grande

' 11.Valenciano Abajo

: 12.Valenciano Arriba

—
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MUNICIPIO DE LAS PIEDRAS
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E DISTANCIA EN TERMINOS DE
#“?HID O SECTOR MILLAS

‘ 1. Bnqije}é;én

a 2. Ceiba ai

| 3. Cotto Mabu

4. cnllures

. 5. Cullur.p.f_s (La Fermina)
. 6. EIRio (Lijas)
7. El Hlf:f-('Paatn' Seco)
8. Man'tuni&sl
9. Mnntones |
' 10. Muntones ey v
Bt uueh:dda Arenas
e 2. Teias §

_1
{0 R §
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MUNICIPIO DE MAUNABO

BARRIO O SECTOR

Calzada
Palo Seco
Matuyas
Lizas
Talante

. Quebrada Arenas

Bordaleza
Emajaguas

DISTANCIA EN TERMINO
MILLAS

1%
134

%
34
1%

BIDE
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DISTANCIA EN TERMINOS DE
MILLAS

Apeadero Arriba 10

=
-

Gmﬁia :;J:ﬂ.paadero 12
Bajn ' '
Eaio Earriu Blanco
Bajo Pslenque

Ba]o Cum Lamboglia

Cacan Altu La Luna

La Represa

Sectur La Pra

10.El Cercadu

11.Sector Oben

12.Tanel Sabana

13.Raja Larga

14.Los Pompos

15.Yauiel Ehiquito

16.La Linea

| 17.Sabiina.

18.Sifon

19. Culn{nia Felicita:

Eﬂ.Maréjnté

21 .Gualéda" Arraya Cofresi

22, Gua’frda' Arraya Florida

23. Guarda Arraya San Bartolo
24. Guardn ‘Arraya Ventana :
25. Gua-rda Arraya Comunidad Flecm

© ® NP G H N
-y [\~ ]
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MUNICIPIO DE YABUCOA

BARRIO O SECTOR

1. Aguacate
2. Aguacate (Jagueyes)
3 Aguacate (Ingenio Trinidaii]
‘4. Aguacate (Jagueyes Esc.)
|i15. Calabazas
|16. Calabazas (Playita)
7. Calabazas (La Pica)
8. Calabazas (Playita Esc.)
9. Camino Nuevo
:§1u Guayabota
r11 Guayabota (Quebradillas)
.12 Jacanas
r113 Juan Martin
14, Juan Martin (Central Roig)
I:15 Limones
!516 .Limones (Parcelas Martorell)
5i'1? Matruyas
;18 Palo Seco
.'H‘E Playa
Eu Playa (Los Veteranos)
"21 Tejas
;FEE .Playa Guayanés
123.Parc. Rosa Sénchez

I

DISTANCIA EN TERMINOS IDE MILLAS

]
5
3
7
5
3
3
S
3
9
9
5
1
1
3
3
8
9
7
8
5
4
6




i

SRS LT

11111111

MUNICIPIO DE SAN LORENZO
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DISTANCIA EN TERMINOS DE
MILLAS

! !
£ |

1 Cayaﬁués
2. CEWGi_Gorda

3. Espino.

14 Flurid? i

9. Hato |

6. Jagual

74 Quebﬁaqa

8. Quebrada Arenas.
'9. Quebrada Honda
10.Quemados

I

1
1

T2
4%

E O O D N BB

ARTICULO XVII: VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después que haya sido

aprobado por el Presidente de la Junta de Alcaldes.

Recomendado por:

LUIS E. GONZALEZ TORRES
DIRECTOR EJECUTIVO

__FiaF / e ol
7 o

Aprobado por:

=7 A

Hon. MARCELO TRUJILLO PANISSE
PRESIDENTE JUNTA DE ALCALDES

"l il
FECHA
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS ORIGINAL

ANEJO 1
SOLICITUD DE ORDEN DE VIAJE

-

: NOMBRE Y APELLIDOS:

B: PUESTO: NUM. DE EMPLEADO:

C: DIRECCION FISICA:

D: PERIODO DE AUTORIZACION: DESDE / / HASTA / /
MES DIA ARD MES DIA  AND

E: ITINERARIO DE VIAJES: DESCRIBA BREVEMENTE SU ITINERARIO DE VIAJES

F: PROPOSITO DEL VIAJE: DESCRIBA BREVEMENTE EL PROPOSITO DEL VIAJE

G: CLASE DE TRANSPORTACION A UTILIZAR: MARQUE TODAS LAS QUE APLIQUEN

AUTOMOVIL DEL GOBIERNO AUTOMOVIL PRIVADO _ VIAJE AL EXTERIOR

H: CLASE DE ORDEN DE VIAJE: MARQUE UNA SOLAMENTE

PERMANENTE TRANSITORIA

= I S T (B ey e e

Se le autoriza & viajar ¥ a incurrir en los gastos autorizados para realizar ln gestién oficial que se ha encomendado. Este viaje se regird
por la reglamentacidon establecidn por el Reglamento de Dietas v Bagage del ALSURESTE. Deberd rendir una cuenta detallada de
todos los gastos de ransportacidn en que incwra v las dictas que se asignan, as{ como los pastos de plojamiento cuando los hubiere,
[rchos pastos de alojamiento se reembolsarin a base de los gastos incurridos mediante 1a presentacion de la evidencia
correspondiente.

SOLICITADO POR:

FIRMA DE EMPLEADO FECHA

APROBADO POR: -
NOMBRE SUPERVISOR INMIEDIATO  FIRMA SUPERVISOR INMEDIATO FECHA

APROBADO POR DIRECTOR EJECUTIVO:

LUIS E. GONZALEZ TORRES FECHA

Esta seliciiud debe ser entnegada a I Oficing del Director Ejecutive scompafiada de ona copia de 1 leencls de conducic y una copla de [ leencia del
vehiculo st su soliciiud es pars vehicubo privido, Locga de ser aprobado: el Original pasard o) Area de Preistervencitn del Departamento de Finanzas,
Ia Ira COPLA se devolverd a L ebicing de origen para ol supervisor v 12 2da COPIA se develverd al empleado, Cualquier duda o informacian
audiciimal pucds comunicarse con el Depanamento de Finanzas ol 7587-937-0000 x-1029, 1034 ¥ 1129
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SOLICITUD ¥ AUTORIZACION PARA USO DE AUTOMOVIL PRIVADO EN MISIONES OFICIALES

Anejo 2
Revisado mayo 2012

A: NUM. EMPLEADO:

B: NOMBRE Y APELLIDOS:

C: NUM. LICENCIA DE CONDUCIR

D: CATEGORIA DE LICENCIA

E: INFORMACION DEL VEHICULO REGISTRADO A NOMBRE DE SOLICITANTE:

MARCA MODELD ANO

NUM. DE TABLILLA NUM. DE REGISTRO

F: INFORMACION DEL VEHICULO REGISTRADO A NOMBRE DEL CONYUGE DEL SOLICITANTE:

MARCA MODELO ANO

NUM. DE TABLILLA NUM. DE REGISTRO

G: PERIODO DE AUTORIZACION: DESDE / / HASTA / /
MES DIA  AROD MES DA ARO

Certifico que la informacion indicada en esta solicitud es correcta.

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA

T e I I I O I I O I By ey e e e e e e e e I ) I S O D T .- EEREAETER

Recomiendo que por conveniencia del servicio se apruebe esta solicitud.

NOMBRE DE SUPERVISOR:

FIRMA DE SUPERVISOR: FECHA

APROBADO POR DIRECTOR EJECUTIVO:

LUIS E. GONZALEZ TORRES FECHA

Exta solititud debe ser entregada a la Oficina del Diractor Ejecutivo acompafada de una copla de la licencia de conducir v una copia de la licencia dal
vehiculo, Luego de ser aprobada: ¢l Original pasara al Area de Preintervenclén del Departamento de Finanzas, la 1ra COPIA se devolvera a la oficna de
origen para el supervisor y a 2da COPIA se devolverd al empleado, Cualquier duda o informacién adiclonal puede comunitarse con el Departamenta de
Finanzas al 7B7-937-0000 x- 1029, 1039y 1125
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DE DESARNDLLD LADDR

SURMELITE

INFORME DE GASTOS DE VIAJE

L

Al

Anejo 3
Rav Mayo 2012
Mumero de Seguro Social
Mambre y
dirgccidn Rosldancia Privada
del
Funclonaric Residancia Oficlal
o Empleado
Penodn
2008 e Hora da iros Total dal
: Dascr I\
mes y din ipcidn del Viaje Sakda | Lisgada | Milas Imperie | Distas | Gastos dia
TOTAL 50.00

Cathoo que efectivamentsd realicd os viajes que armba se describen,
que los mismaos eran nocosaros para reakmar las masiones of ciales gue
g6 M encomendaron; quo las horas e salda y legada son certas; qua
ks medos de franspariacidn indicados fusron kos autonados, y loa qua
realmante usd; quo reabed s viaps medarts drdenes que Be ma
dieron &l efacto y qua ne han reembelsade s gastos en que incuerf en
los mismaos,

Firma dal Funcienana o Empleada

Cortteo qua be examinads esta coents y estd o acuorda con la
reglamentacion de gastos do viae es cormecla de acuardo con las
crdanes da viae gue al glecio dl al fuckinate o eepleado ariba
mancionado; que ke viales ocan necosaros para levar o cabo el
frabaje que s8 nos ha ercomendado; on |04 casca of que BB USa 5U
automndvil privada, sesultd mds scondmica ¥ ventajoso para el Area
Local; gua he werficsdo sy fsma y Que ne he recomendado
artariommenta la aprobacidn da esta cuenta,

Corifica que &l funcionano o empleada ariba mencionado realizd los

viajes siguienda los tramites astablecdos por kos reglamentos &l elecio;”

Fecha Je'a Inmedialo
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Rev Mayo 2012
Registro de Viajes Oficiales
Empleads:
Cumcena:
Fecha Lugar Visitado Propésito del Visje Haora de Liegada | Hora de Salida “MMME P i Firma Persona Contacte

Observaciones:

Firma del Empleads

MNota: Fevor ge Benar o mas delalladaments posibie Debe
ncRIr 03 nombre de A personas VisSadas, (Ugares araciog
i vinika y chearmEoinnes

Certifico Cormrecto;

Mombre y Firma del Supervisor Inmediato







