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ARTICULO I: PROPOSITO

El propédsito de este Reglamento es establecer las normas que deben seguir los
funcionarios, miembros de la Junta Local y empleados de Area Local Conexion Laboral
Sureste (ALCLSURESTE)Sureste con relacién a los viajes oficiales y los gastos de dietas,
millaje, alojamiento y otros gastos relacionados que se pagaran o reembolsaran por

concepto de dichos viajes en y fuera de Puerto Rico.
ARTICULO Ili: BASE LEGAL

e Codigo Municipal de Puerto Rico" (Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, segun
enmendada)

e 2 CFR Subtitulo A Capitulo Il Parte 200 titulado, "Uniform Administrative
Requirements, Cost Principies and Audit Requirements for Federal Awards "

e 2 CFR Subtitulo B Capitulo XXIX Parte 2900, "Uniform Administrative
Requirements, Cost Principies and Audit Requirements for Federal Awards
(Department of Labor Exceptions)”

e Carta Circular DDEC- WIOA -02-2022

ARTICULO lil: APLICACION
Este Reglamento aplica a:
1. Todos los empleados de ALCLSureste. Aquellas personas particulares que prestan
algun servicio al ALCLSURESTE sin ser empleados, ya sea remunerado o no, que
acuerden con ALCL, o cualquier ley aplicable que asi 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 misién

oficial fuera de Puerto Rico por la junta de alcaldes o el director ejecutivo.
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ARTICULO IV: DEFINICIONES

Para propésitos de este Reglamento los siguientes términos tendran los significados que

se expresan a continuacion:

1.

Automovil Privado- Cualifica solamente el vehiculo de motor, excepto motoras,
debidamente autorizado y registrado en el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas a nombre del funcionario o empleado de Conexién Laboral, su cdnyuge, o
del arrendador (propietario del vehiculo), en el caso de un arrendamiento debera
existir un contrato por escrito entre el funcionario o empleado y/o cényuge vy el
arrendador. No incluye vehiculo registrado a nombre de otro familiar o el de persona

particular.

Area Local de Conexion Laboral Sureste — (ALCLSURESTE)
AJC- American Job Center
DDEC-Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio

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 desemperio de la misién oficial. No incluye gastos de alojamiento.

Equipaje--Pertenencias personales del empleado o de la persona que realiza el viaje
necesario para los propoésitos de la mision oficial que se le encomiende. También
incluye propiedad y material que el empleado necesita para cumplir los propésitos de
la mision oficial que le encomienden

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. Conexion Laboral podra pagar los gastos de alojamiento
directamente al proveedor de servicio cuando los costos de alojamiento sean

onerosos para el empleado o funcionario.
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8. Gastos de transportacion- Incluye los gastos incurridos en misiones oficiales por
concepto de transportacion ya sea en automovil privado o de servicio publico, aviones,
barcos, 6mnibus, taxis, tranvias, trenes, u otro medio de transportacion, excepto
motoras, Incluye también otros gastos incidentales a los viajes necesarios para
realizar la mision oficial, tales como peaje, estacionamiento, acarreo, almacenaje y

otros analogos.

9. PDL-Programa de Desarrollo Laboral

10. Misiébn Oficial- Cuando un funcionario o empleado por encomienda del
ALCLSURESTE o del supervisor inmediato representa a la agencia o realiza su

trabajo fuera de su lugar de trabajo principal.

11. Residencia Privada- Lugar especifico dentro de los limites jurisdiccionales del
municipio donde regular o permanentemente reside o se hospeda el empleado o la

persona particular.

12. Residencia Temporera- El lugar u oficina fuera del lugar de trabajo principal a donde
el empleado se traslada para llevar a cabo la mision oficial que se le hubiese

encomendado.

13. Ruta usual mas econémica- Via de rodaje mas corta que usualmente se utiliza para
trasladarse o regresar de la residencia temporera a la residencia oficial o privada del

empleado.

14. Viaje oficial - Viaje autorizado por PDL a Estados Unidos para realizar asuntos o
gestiones oficiales relacionadas con o en beneficio al desemperio de sus funciones
en el ALCLSURESTE o CGU/AJC.

ARTICULO V: ORDEN DE VIAJE

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

misiéon o gestion oficial dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico o en el
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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 afio 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 automévil privado cuando la licencia de conductor del

funcionario esté vencida o restringida.

El director ejecutivo y los miembros de la Junta Local estaran 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 ALCL bajo su supervision.

En casos de urgencia la orden de viaje se emitira 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, o por cualquier otro
medio electronico, y luego explicara en el comprobante de gastos de viaje
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.

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 residencia o lugar de trabajo
principal de cualquier empleado-a quién se le haya emitido una orden de viaje se

podra enmendar la solicitud ya emitida, incluyendo los cambios mencionados.
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7. Las solicitudes para viajes fuera de la jurisdiccion territorial de Puerto Rico se haran

al director ejecutivo o su representante autorizado, al menos quince (15) dias
laborables antes de la fecha del viaje con la indicacién o solicitud de que hay crédito
y fondos disponibles para los gastos que se incurran. Las solicitudes aprobadas por
el director ejecutivo deberan remitirse al PDL al menos diez (10) dias laborable antes
de la fecha del viaje para aprobacion previa. Se utilizara el formulario provisto para

estos efectos.

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 expedicién de una requisicion de presupuesto,
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.

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

1.

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 pagara
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 oficial o privada,

conforme a las cantidades que se indican a continuacién:

PARTIDA REGRESO
CONCEPTO ANTES DE: DESPUES DE: DIETA
1. Desayuno 6:30 A.M. 8:00 A.M. $8.00
2. Almuerzo 12:00 M. 1:00 P.M. $10.00

3. Cena 6:00 P.M 7:00 P.M. $12.00
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El importe establecido como dieta diaria provee para gastos tales como propinas y

otros de naturaleza similar.

El itinerario para el pago de dietas estara basado en un horario regular de trabajo
del ALCLSURESTE o el CGU/AJC. La dieta se computara desde el momento en
gue salga de su residencia oficial o privada hasta el momento en que regresen a

la misma.

Todo viaje dentro de Puerto Rico que requiera de alojamiento debera ser presentado
ante la consideracién y recomendacion del (de la) director(a) del PDL para la debida

autorizacién del secretario del DDEC o su representante autorizado.

Cada empleado o persona debera enviar su peticion al PDL al menos cinco (5) dias

laborables antes a la fecha del viaje y/o alojamiento para aprobacién previa.

El empleado tendra derecho a la parte de la dieta que corresponda a la comida
sblo si la distancia a recorrer después de finalizada la labor encomendada,
utilizando el medio de transportacién autorizado, no le permita regresar a su

residencia oficial o privada antesde las 7:00 p.m.

En caso de que a un empleado se le requiera, por necesidades del servicio o por
circunstancias especiales que surjan durante una mision oficial, permanecer durante
la hora del almuerzo en la residencia temporera, se le reembolsara la parte de la dieta
que corresponda al almuerzo aun cuando su residencia oficial o privada radique cerca
de la residencia temporera. En estos casos, el supervisor inmediato certificara en el
Comprobante de Gastos de Viaje Locales las razones por las cuales éste se quedd

en su residencia temporera.

Si en el lugar donde se realice las gestiones oficiales se le proveyé desayuno,

almuerzo o cena, el empleado no podra reclamar esa parte de la dieta.

En el caso de los miembros de la Junta Local tendran derecho a las tarifas
establecidas en los viajes locales de gastos que no sean cubiertos, por las dietas

ordinarias establecidas en el Reglamento de la Junta Local.
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Autorizacion Alojamiento

1. Todo viaje dentro de Puerto Rico que requiera de alojamiento debera ser
presentado ante la consideracion y recomendacién del (de 1a) director(a) del PDL
para la debida autorizacion del secretario del DDEC o su representante
autorizado.

2. Cada empleado o persona debera enviar su peticion al PDL al menos cinco (5)

dias laborables antes a la fecha del viaje y/o alojamiento para aprobacion previa.

3. Enlos casos en que la residencia temporera esté localizada cerca de la residencia
oficial o privada del empleado, de manera que le permita a este regresar a su
residencia oficial o privada después de realizada la labor encomendada, el

empleado no tendra derecho al pago de los gastos de alojamiento.

4. Los empleados con residencia oficial en Puerto Rico, que sean designados a viajar
en misiones oficiales tendran derecho al reembolso de los gastos de alojamiento
realmente incurridos mediante la presentacion de al menos tres (3) cotizaciones,
facturas comerciales, recibos y evidencia de pago. No obstante, se podran objetar
aquellos gastos de alojamiento que se aparten de las normas de austeridad y
modestia, o que no se consideren razonables y necesarios, segun estos términos
se definen en 2 CFR 200 o se consideren extravagantes y excesivos, segun

definidos en la Ley 230 del 23 de julio de 1974, seglin enmendada.

5. Cuando sea mas econdomico y conveniente para el ALCLSURESTE que el
empleado o la persona regrese diaria 0 semanalmente a su residencia oficial o
privada y éste, por razones personales, permanezca en la residencia temporera,
soOlo se le pagaran los 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.

6. Cuando el empleado o la persona deba permanecer en la residencia temporera
porgue la misiéon encomendada lo requiera y decida viajar diariamente o antes de
terminada la semana de trabajo a su residencia oficial o privada, el importe a pagar

por estos gastos de viaje no excedera la suma del costo por alojamiento mas la
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dieta aplicable de haber permanecido en la residencia temporera. Para estos
casos el importe a reembolsar por alojamiento diario por los gastos de alojamiento
realmente incurridos mediante la presentacion de al menos tres (3) cotizaciones,

facturas comerciales, recibos y evidencia de pago.

ARTICULO VIIi: GASTOS DE DIETAS O SUBSISTENCIA EN EL EXTERIOR
I Viajes Oficiales a Estados Unidos

A. Autorizacion

1. Todo viaje a Estados Unidos que requiera de alojamiento y/o traslado aéreo, debera
ser presentado ante la consideracién y recomendacion del (de 1a) director(a) del
PDL para la debida autorizacion del secretario del DDEC o su representante

autorizado.

2. Cada empleado o persona debera enviar su peticién al PDL al menos diez (10) dias

laborables antes de la fecha del viaje y/o alojamiento para aprobacién previa.

3. Las solicitudes deberan estar firmadas por el director(a) ejecutivo(a) del

ALCLSURESTE y deberan venir acompariadas de lo siguiente:

Nombre y puesto del empleado que viaja o se hospede

=3

Autorizacién del presidente de la Junta de alcaldes, o Junta Local de
Desarrollo Laboral (la que aplique)

Agenda del evento a participar

Destino y fecha del viaje o alojamiento

Documentos de la reservacion de hotel

- o o o

Documentos de la reservacion de transportacion aérea

Explicacion breve y exacta del propésito del viaje, incluyendo entre otras

=

cosas, eltipo de actividad, la participacidén que tendra la persona, relacién
de la actividad con el trabajo o funciones que desempefa y beneficios que

se esperan derivar del viaje para los programas de WIOA.
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Una vez presentada la peticion, el PDL revisara y evaluara la misma y conforme a la
disponibilidad de fondos, determinara si autoriza o deniega la solicitud de viaje y

notificara al peticionario la determinacién.

Si por alguna razén, el ALCLSURESTE o el CGU/AJC no puede cumplir con el
término antes establecido, esté solicitara al PDL una excepcion a dicho término e
indicara las razones por las cuales no cumplié. EI PDL determinara si la solicitud se

atendera via excepcion.

B. Gastos de transportaciéon aérea y terrestre y gastos incidentales

Los gastos de transportacién aérea deberan ser a la tarifa mas econémica conocida
como turista o coach, excepto cuando sea imposible lograr reservacion con esa

tarifa.

Los gastos de transportacion terrestre incluyen: estacionamiento, portazgo de
puentes, peajes en carreteras, trenes, fletes y otros gastos similares que se incurran

en el traslado de la persona autorizada a viajar.

Los gastos incidentales incluyen, pero no se limitan a, impuestos, acarreos,
almacenaje o transportacién de propiedad del ALCLSURESTE o personal,
sobrepeso en equipaje por equipo material directamente relacionado con la gestién

oficial. Estos requeriran de recibos para ser reembolsados.

Se autoriza el costo que conlleve transportar un equipaje de mano (carry-on) y una
maleta para viajes fuera de Puerto Rico. Maletas adicionales o el exceso del peso o
tamario permitido libre de costo adicional por las companiias de transportacion, sera

reembolsado unicamente en casos debidamente justificados y autorizados.

C. Beneficios del Programa Viajeros Frecuentes

1.

En todo viaje oficial sufragado con fondos de WIOA, el millaje y los beneficios
acumulados por un funcionario o empleado, bajo Programas de Acumulacién de
Millas Aéreas, seran utilizados para la adquisicién de boletos de viajes y otros

beneficios necesarios exclusivamente para uso oficial.



REGLAMENTO DE DIETAS Y BAGAJES
Revisado noviembre 2024
Pagina 12 de 27

2. EIALCLSURESTE o el CGU/AJC establecera un registro de funcionarios y
empleados que realicen viajes oficiales. Este contendra los numeros de cuentas de
programas de viajero frecuente del funcionario o0 empleado y las millas que acumule

directamente atribuibles al gasto con fondos de WIOA en viajes oficiales.

3. EIALCLSURESTE o CGU/AJC coordinara con cada funcionario o empleado que
realice viajes oficiales la utilizacién de estos beneficios, asegurando que se tenga

acceso a los estos directamente atribuibles al gasto con fondos de WIOA.

D. Gastos de alojamiento y subsistencia

1. El monto de alojamiento y dietas para gastos de desayuno, almuerzo y cena se
computara de acuerdo con las guias establecidas por la Oficina de Servicios
Generales (GSA) del gobierno federal, https://www.gsa.gov/travel/plan-book/per-

diem-rates.

2. Sila transportacién aérea incluye costo de desayuno, almuerzo o cena, segln las
horas del viaje, la dieta se computara desde el momento en que el empleado o
funcionario llegue a su destino y hasta el momento en que abandone dicho lugar. En
el caso que la transportacion aérea no incluya costo de desayuno, almuerzo o cena,

se computara la dieta de la siguiente forma:

a. El dia de salida de Puerto Rico la dieta se computara desde tres (3) horas
antes de la hora de salida del vuelo a Estados Unidos.

b. El dia de regreso de Estados Unidos la dieta se computara hasta tres (3)
horas después de la hora de llegada a Puerto Rico.

c. En el caso de los miembros de la Junta Local autorizados a viajar al exterior,

le aplicaran las dietas establecidas en este Reglamento.

ARTICULO ViIl: GASTOS DE TRANSPORTACION
1. Los empleados del ALCL 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 fugar de trabajo principal o al

exterior, incluyendo a Puerto Rico tendran derecho al pago de los gastos de
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transportacion realmente incurridos, excepto en los casos en que en este

Reglamento se disponga otra cosa.

Gastos de Millaje

2. Para poder reclamar reembolso por gastos de millaje, la persona debe estar
autorizada autilizar su automovil privado para gestiones oficiales. A su vez,
no podra tener la licencia de conducir vencida o restringida y debera tener al
menos seguro compulsorio para su vehiculo. De utilizar vehiculo privado sin
haber sido autorizado, no tendra derecho al reembolso por los gastos de viaje

incurridos.

3. Empleado que vaya de pasajero no tendra derecho al reembolso por millaje.

4. El importe a pagar por concepto de millaje se calculara utilizando la Tabla de
Distancias entre Pueblos de la Autoridad de Carreteras y a razén de 59
centavos por milla conforme a la guia establecida por la Oficina de Servicios

Generales (GSA) del gobierno federal, https://www.gsa.qov/travel/plan-

book/transportation-airfare-pov-etc/privately-owned-vehicle-pov-mileage-

reimbursement-rates. No se realizaran reembolsos por pasajeros

adicionales.

5. Elpago de millaje incluye los gastos relacionados al uso del vehiculo privado,
como gastos de gasolina, lubricantes, accesorios, reparaciones,

depreciacién, seguro, entre otros.

6. Se debera establecer como base principal la ruta mas cercana y econémica
al lugar a visitar; ya sea el municipio donde esté ubicado el ALCLSURESTE

o el municipio donde esté ubicada la residencia del empleado.

7. El costo de peaje sera reembolsado siempre y cuando se reclame el mismo

y provea estado de cuenta de Auto Expreso.

8. El costo de estacionamiento sera reembolsado a base del gasto incurrido y

conforme al recibo de pago realizado.



9.

10.

11.

12.

i<

14.

15.
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No se reembolsaran gastos de transportacién incurridos por funcionarios y

empleados para trasladarse desde su residencia privada a su residencia oficial.

Cuando aigun empleado salga en una misién oficial directamente desde su
residencia privada o regrese a ésta directamente desde su lugar de trabajo
temporero, se le reembolsara el gasto de transportacién tomando como punto de
salida o de regreso, segun sea el caso, su residencia o lugar de trabajo principal,

dependiendo de cual de las dos (2) bases sea mas econdmica para el Area Local.

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 misién 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 transportaciéon en que incurran si éstos una vez terminen su mision
oficial, regresan al sitio donde disfrutan sus vacaciones y se les requiera llevar a
cabo una misién oficial en el exterior, tendran derecho al reembolso de los gastos
de transportacion en que incurran, pero sélo desde el sitio en que se encuentren
disfrutando de las vacaciones hasta el lugar donde realizaran la mision oficial y

viceversa.

No se reembolsaran gastos de transportacion por distancia alguna en exceso de
la realmente recorrida y si éste excediera, se reembolsara la que se recorre por la

ruta usual mas econémica.

Cuando en los alrededores del lugar de trabajo temporero no haya facilidades
adecuadas para desayunar, almorzar, comer o de alojamiento, el empleado tendra
derecho a reclamar el costo de la transportacién en que incurra para trasladarse

al lugar mas cercano desayunar, almorzar, comer o alojarse, segun sea el caso.

Cuando algun empleado que efectlie un viaje al exterior en cumplimiento de una

misién oficial tenga que alquilar ropa especial, tendra derecho al reembolso de los
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gastos incurridos, siempre y cuando presente copia de la factura de alquiler de

estas, el recibo o la evidencia de pago correspondiente.

16. 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 IX: USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

1. El director ejecutivo podra autorizar a sus empleados a utilizar sus propios
automoviles en misiones oficiales, siempre y cuando ello resulte mas econémico y

ventajoso para el Area Local

2. Para autorizar el uso de automavil privado el Area Local utilizara el modelo “Solicitud
y Autorizacion para Uso de Automévil Privado en Misiones Oficiales” (Anejo 2) Previo
a la aprobacion de esta autorizacion el funcionario o empleados suministrara la

siguiente informacién y documentacion:

a. Fotocopia de la Registracioén del Auto, la cual debe estar a nombre de la
persona que solicita la autorizacién, esposa o declaracion jurada.
b. Fotocopia de la Licencia de Conducir vigente.

c. Descripcion completa del automovil.

Bajo ninguna circunstancia se emitira una autorizacioén para uso de auto privado sin

que presente la informacién y documentos descritos anteriormente.

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

automovil para sus asuntos personales.
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4. Cuando sea imprescindible para la prestacién del servicio transportar propiedad del
ALCL 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 ningun
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 material

transportado.

5. El empleado autorizado a usar el automdvil privado en misiones oficiales, que cause
dafios 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 compafia 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 este proceder, la firmara y enviara el original y una copia
de la reclamacién a la compafia aseguradora. Ademas, enviard una copia al
Negociado de Seguros Publicos del Departamento de Hacienda. Es indispensable
acompanar con la reclamacion una copia del Modelo “Solicitud y Autorizaciéon para
uso del Automévil Privado”, mediante el cual se autorizé al empleado a hacer uso del
automovil privado en misiones oficiales. También incluira copia de la querella de la

peticiéon.

6. Cuando un empleado que sufra un accidente y quede incapacitado para informar el
accidente, sera responsabilidad del director Inmediato informar el accidente a la

compainia aseguradora.

7. 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 1969.

8. Los pagos efectuados por llamadas telefénicas hechas en el exterior, directamente

relacionadas con asuntos oficiales, seran reembolsadas o aceptadas al funcionario
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o empleado autorizado a hacer dichas llamadas, siempre y cuando se presente la

documentacién justificada.

9. Enlacuenta o comprobante que se someta deberd indicarse el nombre de la persona

a quien hizo la llamada, su titulo oficial, el lugar y el propésito de la llamada.

ARTICULO X: ANTICIPO

1. Eldirector 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 AALCL 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

2. Elempleado autorizado a incurrir en gastos de viaje tendra particular cuidado en que sus
desembolsos representen cargos correctos contra la asignacién o fondo del cual se le

hizo anticipo. No se le dara crédito por cantidades pagadas incorrectamente.

ARTICULO XI: RADICACION DEL INFORME DE DIETAS Y BAGAJES

1. El empleado debe llenar 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 y

los gastos incurridos.

2. 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 gastos.

3. 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).
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4. Para reclamar gastos de dieta y bagaje cuando se asiste a un adiestramiento en
Puerto Rico se sometera solamente el Informe de Gastos de Viaje (Anejo 2) y se

debera incluir copia de la agenda o material distribuida, si alguno.

5. Enlos viajes al exterior no se requiere se someta el Registro de Viajes Oficiales (Anejo
4 y Anejo 3). No obstante, debera rendir un informe (formulario provisto por PDL)

detallando:

a. El desglose final de los gastos incurridos en transportaciéon aérea, alojamiento,
gastos de transportacion terrestre, gastos incidentales;

b. las gestiones realizadas;

c. las metas logradas o conocimiento obtenido y cémo podra utilizar los mismos
para la mejor ejecuciéon y desempefio de sus funciones.

d. 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, 0 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 nébminas del empleado si éste se negara o aplazase el
reintegro de cualquier cantidad adelantada y no gastada.

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

f. ALCLSURESTE no autorizara, reembolsara o pagara gasto de viaje alguno que
no se ajuste a las disposiciones de este Reglamento.

g. 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.

h. 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.
ARTICULO XlI: DISPOSICIONES GENERALES
1. Ningun empleado podra estar destacado permanentemente en los Estados Unidos o

el extranjero, viajando en misiones oficiales dentro de los limites jurisdiccionales del

estado o de! pais extranjero donde radique su residencia oficial.
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2. Cuando algun empleado durante el cumplimiento de su mision oficial se vea precisado
a tomar licencia por enfermedad debido a lo cual tuviera que permanecer en la
jurisdiccién de su lugar de trabajo temporero, tendra derecho, mediante prueba
presentada al efecto, a dietas por el periodo que se prolongue la enfermedad hasta

un maximo de catorce (14) dias, feriados o no laborables.

3. Sidurante 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 transportaciéon en que incurra, computado a base de

la ruta usual mas economica.

4. Cuando un empleado enviado al exterior en misidén oficial fallezca, mientras se
encuentra en el desempefio 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 y el Area Local exigira
presentacion de los recibos u otra evidencia que crea necesaria para comprobar

dichos gastos.

5. 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 justificacion y prueba de tales gastos médicos incurridos como consecuencia
directa de la gestién 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 pago

correspondientes a los servicios médicos recibidos.

6. Cuando dos (2) o0 mas empleados viajan en la misma misién oficial no importa la
diferencia jerarquica y de sueldo, dichos empleados recibiran la misma dieta

establecida.
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7. 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

misioén oficial.

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

gue corresponda al alojamiento por esa noche.

9. Las disposiciones de este Reglamento no se aplican en los casos en que el Area
Local efectlie pagos directamente a restaurantes, hospederias por concepto de

comidas servidas a empleados.

10. 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 préximo mes hasta
llegar a esta cifra. Si pasan mas de dos meses se emite el pago por la cantidad

adeudada, aunque sea menos de $20.00.

ARTICULO Xlill: DEROGACIONES

Este Reglamento deroga el Reglamento de dieta y bagaje del 2014.

Cualquier circular, norma, o reglamento relacionado con el uso de fondos de WIOA para
el pago de gastos de viajes en Puerto Rico o a Estados Unidos que sea incompatible
con las disposiciones de la carta circular DDEC WIOA-02-2022 queda derogada.

ARTICULO XIV: ANEJOS

Anejo 1 Solicitud Orden de Viaje

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

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

PUEBLOS CANTIDAD DE MILLAS

San Lorenzo a Juncos 6
San Lorenzo a Las Piedras 8
San Lorenzo a Humacao 12
San Lorenzo a Yabucoa 22
San Lorenzo a Maunabo 28
San Lorenzo a Patillas 22
Juncos alas Piedras 6
Juncos a Humacao 10
Juncos a Yahucoa 17
Juncos a Maunabo 23
Juncos a Patillas 28
Las Piedras a Humacao 4
Las Piedras a Yabucoa 14
Las Piedras a Maunabo 20
Las Piedras a Patillas 29
Humacao a Yabucoa 10
Humacao a Maunabo 16
Humacao a Patillas 28
Maunabo a Yabucoa 6
Maunabo a Patillas 12
Patillas a Yabucoa 18

NOTA: Estainformacién fue obtenida de la tabla que indica la distancia entre pueblos
a base de millas suministradas por el Sistema de la Autoridad de Carreteras

y Transportacion de Puerto Rico al 31 de marzo de 1989.
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MUNICIPIO DE HUMACAO

BARRIO O SECTOR

Antoén Ruiz

Antén Ruiz (Pasto Viejo)
Arenas

Buena Vista

Buena Vista (Playita)
Candelero Abajo

Candelero Arriba

Catafio

Collores

Mabu

Mambiche

Mariana (Mariana Abajo 1)
Mariana (Mariana Il)

Mariana (Jurutungo, Mariana lll)
Punta Santiago

Rio Abajo

Rio Abajo (Parcelas Junquito)
Tejas

Punta Santiago

Cotto Mabu

DISTANCIA EN TERMINOS DE
MILLAS
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MUNICIPIO DE JUNCOS

BARRIO O SECTOR

Caimito

Cedros (Carolina)
Ceiba Norte
Ceiba Sur
Gurabo Abajo
Gurabo Arriba
Lirios

Mamey

Pueblito del Rio (Las Piedras)
10. Quebrada Grande
11. Valenciano Abajo
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12. Valenciano Arriba

DISTANCIA EN TERMINOS DE
MILLAS
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MUNICIPIO DE LAS PIEDRAS

DISTANCIA EN TERMINOS DE

BARRIO O SECTOR MILLAS
1. Boquerén 6
2. Ceiba 4
3. Cotto Mabu 7
4. Collores 5
5. Collores (La Fermina) 3
6. El Rio (Lijas) 6
7. El Rio (Pasto Seco) 6
8. Montones | 5
9. Montones I 6
10. Montones lll y IV 7
11. Quebrada Arenas 3
12. Tejas 5
MUNICIPIO DE MAUNABO
DISTANCIA EN TERMINOS DE
BARRIO O SECTOR MILLAS
1. Calzada 1Y
2. Palo Seco 1%
3. Matuyas 3
4. Lizas 2
5. Talante Ya
6. Quebrada Arenas Ya
7. Bordaleza 1%
8. Emajaguas 2
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MUNICIPIO DE PATILLAS

DISTANCIA EN TERMINOS DE MILLAS
BARRIO O SECTOR

Apeadero Arriba 10
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Granja Apeadero
Bajo

Bajo Barrio Blanco
Bajo Palenque

Bajo Com. Lamboglia
Cacao Alto La Luna
La Represa
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MUNICIPIO DE YABUCOA

BARRIO O SECTOR DISTANCIA EN TERMINOS DE MILLAS

Aguacate

Aguacate (Jagueyes)
Aguacate (Ingenio Trinidad)
Aguacate (Jagueyes Esc.)
Calabazas

Calabazas (Playita)
Calabazas (La Pica)
Calabazas (Playita Esc.)
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. Juan Martin
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MUNICIPIO DE SAN LORENZO

DISTANCIA EN TERMINOS DE

BARRIO O SECTOR MILLAS
1. Cayagiias 7Y
2. Cerro Gordo 4%
3. Espino 10
4. Florida 4
4. Hato 4
5. Jagual 7
6. Quebrada 4
7. Quebrada Arenas 9
8. Quebrada Honda 9
9. Quemados 4

ARTICULO XVI: VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir el dia primero del proximo mes posterior a su aprobacion.

Aprobado por:

k_/wj\\p'\ //// B/zazx—/

&do. Juan Méndez Rosa Fecha

Presidente Junta Local

Conexion Laboral Sureste



