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L INTROBUCCION:

La Comisién para la Seguridad en el Transito creada por la Ley Nam. 33 de 25 de mayo de 1972, realiza
varias actividades fuera de la Agencia en Ia cual sus empleados y funcionarios participan activamente.
Conscientes de los gastos adicionales generados por estos, establecemos este procedimiento y el mismo no
entrard en conflicto con el Reglamento Naom. 37: Reglamento de Gastos de Vigjes emitido por el
Departamento de Hacienda el cual fue adoptado por la Agencia como parte de una buena administracion
puiblica.

I PROPOSITO:

El propésito_primordial de este procedimiento es el establecer guias para la preparacion, certificacién vy

preintervencion de los Comprobantes de Gastos de Viajes emitidos para el reemibolso de gastos de
transportacién ocurrida.

HI DISPOSICIONES GENERALES:

.- _A._ Cada.Supervisor. evaluaré; analizard y discutir con el.empleado bajo su jurisdiccién los viajes |

realizados de acuerdo a la reglamentacién vigente.

B. Serd responsabilidad de cada supervisor el coordinar junfo al empleado los viajes a realizar en
asuntos oficiales fuera de la agencia de manera que estos sean efectuadas de acuerdo a la
reglamentacion.

C. En circunstancias especiales el supervisor inmediato deberd de certificar 1a reclamacion efectuada
mostrando la evidencia correspondiente. Dard detalles precisos, clares de la reclamacion.

D. Se requerird la autorizacién del supervisor inmediato del empleado, para que realice viajes en
gestiones oficiales los dias feriados o no laborables.

E. La disposici6n mencionada en el inciso anterior no aplicara en los casos de emergencias los cuales
se evaluaran independientemente el uno de otro requerird la certificacion de la director(a)
Ejecutivo(a).

F. El funcionario o empleado que viaje en gestiones oficiales en Puerto Rico rendird el Informe de
Salida en Asuntos Oficiales al Supervisor inmediato el cual deberd de incluirse con la reclamacién
debidamente firmada.

G. Por cada reclamacion efectuada deber4 de mostrar la evidencia que justifique el gasto reclamado.
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C. INTERVENCIONES

1. Cada Supervisor sera responsable de enviar para el trdmite de pago el Comprobante
de Gastos de Viaje de sus empleados al drea de Admyinistracion

2. EI Director de Administracién serd respomsable de canalizar los correspondientes
comprobantes de Gastos de Viaje para su Preintervencion.

3. Cualquier discrepancia de interpretacién serd canalizada a través del Director de
Administracion y el Supervisor Inmediato del empleado.

4. Fl Auxiliar Fiscal a cargo de la preintervencién realizard el siguiente proceso al

realizar su labor:
a. Cotejara cada renglon del comprobante de gasto de viaje.

b. Verificara que toda reclamacién efectuada contenga las justificaciones
necesarias.

<. botéjéfé el proceso ‘do aritmético de 1as reclamaciones efectuadas.
d. Sellard el referido comprobante de Gastos de Viajes y firmard el mismo.
5. Bl Auxiliar Fiscal de necesitar alguna informacién adicional que pueda detener el

proceso de preintervencién se Jo solicitard a su Supervisor inmediato quien
gestionara la misma con el Director de Area.

V. ENMIENDAS
Las enmiendas que se realice a este procedimiento no entrardn en conflicto con el Reglamento Nim. 37

Gastos de Viajes” del Departamento de Hacienda. Las mismas serdn procesadas y analizadas por la
Divisién de Auditoria Interna y estara sujeta a la aprobacion de el Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia.

VI VIGENCIA

Este procedimiento comenzara a regir Inego de ser aprobado por el Director(a) Ejecutivo(a).

i 28 de diciembre de 2007
JOSE A. DELGADO ORTIZ - Director Ejecutivo FECHA




