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JUNTA DE DIRECTORES
SAN JUAN, PUERTO RiCO

RESOLUCION PARA LA AUTORIDADR DE TRANSPORTE MARITIMO
LE PUERTORICO ¥ LASISLAS MUNICIPIO

RESOLUCION N{MERD F085. ay

El Director Bjesiltiva Interino defa Autorldnd do Trensposto Muciting do Pucis Rico
¥ las Istas Manlelpls, somlis of siguenta nsunfo 2 I condhleracifn y uprobacisn da o Juntn
e Directores:

AUTORIZAR A LA AUTORIDAD DR TRANSFORTE MARITIMG Dt

PUERTO RICO Y LAS ISL.AS MUNICIFIO ADOFTAR AQURLLOY

MANUALES Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA AUTORIDAD

UE LOS PUERTOS FARA g ESTABLECIMISNTO DR s

gs'rnumum GERENCIAL AUMINISTRATIVA, OPERACIONAL Y
SCAL.

ExpHes el lcenclado Ferwindo J, Bonilla, Discctor Efecutivo Interino que con molive

Berenchal sdminisiragfva pirn of funclonarniente de 1 ueY) corparacidn,

Congdetando |y osperiencin administrailva y speicional do da Autoridad de Jox
Paerioy, e necesnrie e i3 Autoidad de Tranyporte Maeltims do Puerto Rico ¥ Tas Isps
Murlciplo adoples, hasta qua dichg Autoridi pueda redactar Yaprobar sty proplos Maales
¥ I‘mccdlmien(ns_ Admin!arfnlims, Ing sigutentes Manizales ¥ Procedimlenlos Adminisiratives

the o Autoridut dg los Puerton, qua reftlamos o continuncign;

> Micust Mimeeo 200 dg Oastos de Vigla

“® Musiunl Ndwieeo 500 de Propliadid
¥ Munval G0 go Procedimienta par Confratng ¥ Finnnzog
B Monal 700 ds Corres
F Moot 800 4o Pagus
> Mantal 1100 da Archiva
» Procedimients Nimerg para bs AdquisielSn, Vents v Canral de Tus Eodejos
¢n of Servicto do Fariedras g Fajardo, Vieques y Culebra,
» Procediniiento Mimen 4 paca le Adqudsicldn, Operacidn, Coervaclin y

Disposicida e Vehicufos do Muator .

= Procedimicnto Nimero 6 P la Toma do Invenlarios Fisicas da log
Almsecnos de fa Autoridad _

5 Procedinslento Ndmery 26 pata In Compirs, Uso, Conleol ¥ Disposicldn e
Equipe do rovenclan de Actldentes y Proteecign Tersonal
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Suttrago
irectopr jecutivo

200 MANUAL PARA GASTOS DE VTAJE

B\"TRODUCCION

A los empleados de la Autoridad se les requiere con frecuencia llevar

a cabo trabajos oficiales fuera de sy sitio regular de trabajo. Los visjes

deben realizrse por las rutas mds cortas y usuarias y par- Jos medios mds

- aprepiados y econduicos de transportacién para todo viaje local. Para

via,jés al exterior debér'é usarse el meéiio de transportacidn mds adecuado,

En el case del Director Ejeauitivo que realiz vinjes en mmpania de otros

funcionarics estatales y o federales utdlizard su mejor juic.io al seleccio-
nar el medio de transportacidn,

PROPDéI'I‘O Y APLICACION

El propdsito de este Manual es establecer las normas que debgn ‘seguir
los funcionardios y empleados de la Autoridad en relacidn con gastos de
viaje y establecer las digtas y millaje que se pagardn por concepto de di-

chos viajes. Este Manual serd de aplicacién a lous empleados uniomados en

aquellos aspectos que mo estdn estipulados en los Convenios Coleetivos

vigentes.

DEFINICIONES _
Para propdsito de este Manuai. los siguiéntes términos tendrdn los 7

significados que se expresan a contimmeidn:

a. Autoridad  Autoridad de los Puertos
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b, Aticipo para compra
de pasajes aéreos en
Puerto Rico-

¢ Comprobante de Gastos .
de Viaje

d. Dieta

' e. Estacidén Oficial
» "

f. Orden de Viaje

g. Paises Extranjeros
h. Residencia Privada

i. Resumen sobre fondo de
anticipo para boletos
aéreos

J. Solieitud y auvtorizmeidn
para uso de automdvil
privado )

k. Viajes oficiales

WA N~

Formulario en el que autorizm hacer
uso de forndos antieipados para la
compra de boletos de pasajes aéreos
dentro de los limites jurisdiecciomles
de Puerto Rico. -

Formulario que debe utilizarse para el
reembolso de gastos de viaje y dietas.

Cantidad de dinero que se le autorizm
a los funciorarios o empleados que
ejecutan una misién oficial, para aixd
los gastos de desayuno, almuerz, oo
y alojamiento en que incurran durante
el ejercieio de dicha misién.

‘Lugar donde radica la oficim o sitio

de trabajo del funciomario ¢ empleado.

Formulario que constituye ia a.utoria«
eidn oficial para viajar.

Pafses fuera de los limites jurisdieei
nales en los Estados Unidos.

Lugar donde regular o permanentemente
reside el funcionario o empleado.,

Formulario en el que solicita la li-
quidacidén del anticid para la compra
de boletos adreos dentro de los 1imite
jurisdicclonales de Puerto Rico.

Formulario en el qus se solicita y
autoriza el uso de automévil privado
en misiones oficiales.

Viajes necesarios para desempefiar
labores oficiales de la Autoridad.
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200.4  ORDEN DE VIAJE:

a. Para que un funciomario o empieado de la Aut—,oz-idad pusda ausentarse de
su estacidn c;ficial en un viéje oficial, dentro o fuera de los limites
Jurisdiccionales de Puerto Rico, serd necesarls que =e wita Y se sphst
una orden de viaje. o

b. Para la emisidn de 1a Orden de Viaje se utilizard el Formulario 47 (T
Anejo Nim. 1. o

e. Se téndré que emitir una orden de viaje a tcdb funciomario ¢ empleado
para cada viaje, excepto segiin se indié en el apartado "d" de este

‘ \) articulo.

la solicitud y aprcbaeién de las drdenes de viajes se realianin

como sigue: : -t
Solicitado por - : o Aprobado pcr

1. Director Ejecutivo Seergtario de Tr'anspcr‘tacién Y
: ' Obras Piblicas .

2, Directores Auxiliares , Director Ejecutive _

3. Jefes de Negceiadcs u- . Ejecutdvo fuxiliar del drea

) ofinims correspordiente

4, - Otrcs empleados ' Jefe del Negociado u oficima &

Su representante autorizdo:

Viajes fuera de Puerto Rico

‘Solicitado por ‘ : - Aprobado por
! B 1. Director Ejecutivo 'Secr‘etar:i.o de Tranqurtacﬁén y
( \)) Obras Pdblicas:
- . 2. Funciomarios y Empleados . Director Ejscutivo
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Toda“éolieitu&lde viaje oficial a palses extranjerbs deberd tener la
aprobacidn del Departamento de Estado de Puerto Rico.
En los casos de funciomarios e empleados cuyos debeéés le requieran viajar
rrecuentemente; podran emitirse drdenes de viaje para periodos
hasta de un aﬁo_fiseal, para viajes locales (por via aérea y /o
terrestre). Estas érdenes serdn emitidas al comienzo de cada
afio fiseal por los distintos negociados u oficinas y remitidas
al Negociado de Finanzas. La Seccién de Pagos numerard las
mismas y devolverd copia a las oficinas concernidas. Cuando'
los empleados afectados reclamen gastos de.viaje y dietas, in-
dicardn en el comprobante. de gastos de viaje el nimero de la
orden de viaje.
Aquellos empleados a quienes se les requiere realizar viajes
de emergencia lo hardn por autorizacidn verbal de la persona
facultada para hacerlo, excepto en el caso de viajes & Estados

Unidos que solo serfn autorizados verbalmente por el Director

Ejecutive. En el caso de viajes de emergencia a pafses fuera

de la Jurisdicecién de los Estados Unidos se tramitardn a la
mano los documentos de aprobacidn del Departamente de Estado.
En todos los casbs, se procurardn a la mayor brevedad posible

g
las confirmaciories eseritas para los viajes de emergencia.

S

Procedimiento fom, X or |

e e
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200.5.

200.6.

RUTAS A UTILTZAR LOCALMENTE

A los empleados que viajen en gestiones oficiales locales se les pe-

embolsaré los tas de transportacidn en que inmr-ran a base de la ruta

nds econduica y ventajosa, disponiéndose sin embargo, que el Director

Ejecutivo Auxiliar correspomdiente podrd autorizar a los empleados a uti‘--

lizr aquellos medios y rutas de transportacidn qué considers recesario,

para efectuar los viazjes.

USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

d.

La solicitud para que se autorice a un empleado a utilizar su automé-
vil privado en gestiones oficiales serd tramitads en el férmulario
Solieitud y Autorizzeddn para Usc de Automévil Privado AP-6 (T-3),
Anejo Nim. II. Estas solicitudes requerir#n la aprobacién dél Di~
rector Ejecutivo Auxiliar en'Administraeidn pero deberdn tramitarse
a través ﬁel Director Ejecutivo Auxiliar del drea dorres'pordiente:
Las soli_citudes de jefes de Negogiadps y ofircinas serdn aprobadas
por el Director Ejecutivo o la persona en quien € delegue. Copia

de las solinitu_de;, debidamente aprobadas, formardn parte de los

expedientes de los empleados en la Seceidn de Pagos.
Se adicio:".aré una copia para 1a Seccidn de Sepuros. las solicitudes :
apmbadas aeguir'an en vxgor por el perfodo de un afio fiscal, mimnis '

1w sean revocadas por €l Director Ejemtivo o el Director Ejecutivo
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b.

Auxiliar en Administracién o cando el empleado cambie su automdvil
privado temporera o permanentemente en cuya ocasién tramitard una
nueva soliecitud. Estas solicitudes serdn mmeradas por la Seceidn
de Pagos en igual forma que las drdenes de viaje. '

4 los empleados autorizdos a utilizr su automévil privado en ges-
tiones oficiales les serd 'rembolsado el millaje recorrido a razdn
de treinta y einco ($0.35). uaz‘zt.avos por mi:Lla en vehiculos m ase-
gurados y cuarenta eentavos ($0.40) por milla en vehfoulos asgyeds .
Se pagard adénﬁ# diez centaves (’$O.1ﬁ.) por milla :'*emrrfi‘da por
cada empleado adicional autorizado a viajar en el vehiculo en asun-
‘tos oficiales. Por vehfeulo asegurado se entenderd aguel para el .
cual el empleado haya adquirido uma pSliz que cubra el Pi%;f-’ de
da,ﬁps 0 accidentes al vehiculo de su propiedad y en cuyo caso el
propio empleado sea el beneficiario de la pélia. El empleado de-
berd someter a .la Secaidn de Pagos copia de la pSliz a tales fires,
Al vencimiento de la pSiiz o cambio de vﬁaﬂo el empleado vendrad
o!;li@do a someter unma mueva péliz o renovacién. En los msos'de
vencer la péliza se pagard el millaje a razSn de trenta y cinco

: centavos ($0.35) po:: milla hasta tanto se scmeta um mueve pélim.
En los casos del empleado ‘utiligr un vehfculo distinte al autori-
zado en la "Solieitud y Autor;,mc:idn para Uso del Automdvil Privado®
se pagard millaje como vehficulo mo asegurado. |

g
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c. Para determinar las millas recorridas entre pueblos de la Islg,' ag
utilizrd la tabla de distancias entre pueblos preparada por la Aue
toridad de Carreteras. Esta tabla estard disponible para utilizmrla
eomonreferencia en la Seccidn de Pagos del Negoclado de Finanzas. Se
suministrardn ecopias de 1z misma para ser distribuidas a todas las
ofieinas y' negoeiadcs. . | .

d. Cuando se reclame el reembolso de gastos por millaje que no sean de

(\_)) ] "-un pueblo a otro o en rutas para las cuales las distancias entre los
sitios recorridos mo esté establgéidalen 1a tabla, se informard el
millaje realmente re'cor'ri_do en el comprobante de gastos de viaje.
Serd responsabilidad del jefe o supervisor ir!ﬁediato del reclamante
pasar Juieio sobre el millaje, no e'stable,eido en la tabla, que se
feclama. De igual forma la Secdidn de Pagos podrd solicitar lms Juse
tificaciones que gstime pertinente muardo crea que se estd reclamando
algin millaje excesivo, ' '

.. E1 pago de millaje, cando algdn funcionaric o empleado salgs en al-
guna - misién oficial desde su residencia privada o regrese a ésta
directamente, luego df.» su viaje, aerjé computado tomando wmo punto
de salida o de regreso, segin sea el' as0, la residencia prdivada o

. estaeddn ofieial, dependiendo de cudl de las dos bases sea nds -econd-

_ ( )) -, | mica ﬁar'a Ja Autoridad, ! . s P )

g
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200.7

»)

200.8

f. En aquellos casos de empleados uniocrades, el m.illaje se pagard de acuerdc
a los dispuesto.en el Convenio Colectivo que les aplique. En caso de que
dicho convenio no contenga cldusula alguna a tales efectos; aplicard ie
establecido en este Manual. '

g. No se pagard milla.j_e cuando la ruta recorrida sea de la residenecia pri-
vada del empleado a la estacidn oficial adn euando didms; viajes se
realicen fuera de hora y dfas normales de trabajo.

TRANSPORTACION PUBLICA

El costo de transportaeidn piibliea, incl.uyendo aviones, ferrocarriles,
botés de motor, tranvias, autobuses, carros piblicos, taximetros y vehfeilms
especizles, le s‘erén re’egnbclsadcs ailos empleados & base de gs‘.;os realmerts
incurrides. El Negociado de Aviacién podrd fletar aviones comerciales para
la rezlizacidn de inspecciones a 1os'aer'opuertos regiomales cuando la si-
tvacién as{ 1olame:;ite. En ninglin otro easo podrd I‘J.étarée aviones, carros
pliblicos o vehiculos espec:.ales sin autoriﬁaién previa del Director Eje~
cutive o de la persora en quien é1 delegue. En caso de emergenciz se soli-
eitard esta autorizacién ,verbalmente, confirmindese por eserito tan pronto
Se regrese. | |
GASTOS INCIDENTALES :

a. El costo de gastos incidentales, dentro y fuera de Puerto Rico, serd
reembolsado, como por ejemplo: transferencias, cargos por registro,

ahnacsenaje, recargos por sobrepeso en equipaje', portazzo de carreteras,




-~

— e,

Eggiggraﬁ (E] |
D) - HOJA DE CONTINUACION

Pag. o de o1 Ppigs.

Asunto:

Procedimiento a “Ntm, _ ono | l

7
MANUAL DE GASTOS DE VIAJE K7 Manual
7

Suplemanto ' | ' l

puentes y embarcaderos, estaeiommiex’vto, fietes, gastos por expreso
o almaceraje de propiedad de la Autoridad o propledad persoml que
le sea requez:ida y derechos y costo para obtener pasaportes, visas,
- fotografias para éstos, ce_r‘tii‘icados'de‘ nacimiento © inaculacidn, i
gastos de transportacidn ée equipaje, gastos para obtener reserva-
clones de hotel, llamadas teleféniqas.ofie.iales, cargoes- banearios,
cargos por camblo de monedas extranjeras,_ Eegum de viajero por

/
O _ vueloas 1da y vuelta,
)

{ b. Hasta donde sea posible, se obtendrdn recibos de estos gastos y se

| : ‘Rcompafiardn con los Comprobantes de Gastos de Viaje. En el caso qu.ze
usen rutas donde opera el sistema pago de peaje s@ pcdi-é ‘reclamgr el

‘ I ree-mbolso de éste sin necesidad :ie someter el recibo de cajas

2D0.9 DIETAS ‘

a. La cuenta por concepto de distas se entiende que son gastoé reembolsa~
bles de comida y élojamient.o en que incurran los trabajaderes regulares,
regulares espécia_les ¥y 10 regulares cuando son requeridos a t.rabajar
fuera del programa regular o en su ,mxﬁ o sitio de trabajlu. ¢ bien en
horas fuera del programa regular ¢ en su zoma © sitio de trabajo. La |
asigfmo_ic_in' estableeidé en este Manual por eonéept.o de gasztos de aloja-
'Jﬁientp no incluye el arbitrio que se paga por habitaciﬁn.

@) !

,_.g) o hb -
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200.10 DIETAS PARA VIAJES EN PUERTO RICO

C.

A los empleados mo uniomdes que deven@eﬁ un suelto de $24,000 annl
o ﬁ&, se les reembolsardn los gastos de viajé_ en Puerto Rico a raass
de $56.00 diarios distribuidos ccmo sigue: ' |
Desayuno $4,00 | ~ Comida” -_ $9.0b'
Almuerzo . 9.00 Habitaeién 34.00
El Director Ejecutivo y el Secretario de Transportaeidén y Obras Publi-
cas terdrin derecho a reclamar '105 g:;tas realmente incurridos mediarte
la presentacidn de facturas, recibos o wrnpmbantes, pero dentro de
las medidas de austeridad que deb-en mracterizr a todo funciomario

piiblies. " -

4 todos los empleados no uniorados que devenguen un sueldo menor de

$24,000 anuales, se les reembolsard los gestos de viaje en Puerto

Rico a razSn de $!!7.90 diarios distribuidos como sigue: |
Desayuno - $4.00 Comida $6.50
Almuerzo 6.50 Habitaadén ©  30.00

A todos los empleados unionadés se les pagard la dieta que estipule

el Cornvenio Coleetivo &n vigur-. En aquellos masos en. -que el Converio

Colective m pmvea para estos gastos, se les pagard 1a dieta estableu

cida en el inciso "b" anterior a menos que se establezs a.lgum dieta

diferente debidmente aprobada por el Di.rectm' Ejecitivo. '
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d. En el ease de consultores contratados por 1a Autorddad para prestan .
servicios en Puerto Rico, la dieta se pag‘ar‘é_segﬁﬁ se especifinue
en el contrato. - |

e. lLas dietas especificadas anteriormente se pagardn de acuerds a las
sigulentes horas de salida y retorno a la estacidn -oficia:l © resi-
deneia privada del funcionario o empleados:

Partida en o Regreso en o

antes de después de
Desayuno : 6:00 A, M. ' 9:00 A, M.
Almuer= : 11:00 A M, | ' 1:30 P. ﬂ.
Comida . 5:00 B. M, 7:00 B, M.
-Alo jamiento 7:00 P. M, 4:00 A, M.. (Dfa’
- ‘ ' siguiente)

f. No se pagard dieta en aquellos casos en que el empleads no wrnicnado |
esté trabajando en su estacidn oficial o sitio de trabajo, o en el
drea de su residencis. Se entenders g los fires de este Manual que
un empleado no unionado que es reclutado para trabajar en un drea
éspecit‘ica, estd trabajando en su estacidn o sitio oficial de tra-
bajo.

E. & los efectcs de este Mamzal E-| estacién cficial de trabajo en el

érea de San Juan ccmprende toda el drea Jurisdicciomal de i muni- .
eipalidad de San Juan. |

o ]
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200.11 -VIAJES A LOS ESTADOS UNIDOS ' - '
a. A los en.pleadps gue viajan a los Estados Unidos, se les reembolsard '
los gastos de comida, a razdn de $30.00 diarios distribuides como

sigue:
Desayuno $ 8.00 Comida £12.00
Almuer 10.00

Los gastos d.e habitacidn serdn reémbolsados a razsn de los gastos
‘ realmente incurridos hasta un 'ﬁ;éximo de $100.00. Serd necssario 0=
LJ) meter siempre la cuenta de gastos del hotel.

En los casos en que el empleado ;ﬂ.e vea obligado a incurrir.en
gastos que ‘exceclan la dieta y habitacién establecida, pero dentro
de las medidas de austeridad que c.;lebe'n caracterizayr a todo funcicardo
piblieo podrdn reciamar.@,stos realmente incurrides sujeto :é que 30-
metan la evidencia eorrespondie_ntq y 2 la aprobaeidn del pago por el
Director Ejecitivo. E1 Director Ejeci.:ti\.ro y el Secretario de Trans-;
portacidn y Obr*as' Pliblicas tendrdn derecho a reclamar los gastos.beal-

J mente incurridos. '

b, . Lés gastos de viajes en que incurra el personal u:rlomt;lo de 1la Auto-
ridad a los Estados I!nidos, en gestiones oficiales, me les aplicard
lo dispuesto en este Manual siempre y cuando el (‘pménio Colectivo
vigente no contenga cldusuls a.il’gum a tales efectos.

K\\KZ) ¢. Los funeionarios o empleados autorizdos a viajar a los Estados Unidos
- en asuntos oficiales le rendirdn un informe escrito al Director -

Ejecutivo, sobre las gestiones realizadas en su viaje, no mis tarde
ry .- .-’w'l
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del decimoquinto dfa laborable después de haber regresade a su estacid,
Copia del informe serd anexada al Comprobante de Gastes de Viaje en el
que se someta 1a liquidacidn del anticipo, de aguerdo a la Secoién
20.16- de este Marual, E Director Ejecutivo scmeterd al Seeretario
de Transportac?.dn y Obras P}iblim el informe correspondiente a las
gestionas‘ realimdas en viajes oficiales.

‘ d., Los consultores que contrate la Autoridgd para rerdir servicios en 1:55-
Estados Unidos y otros pafses reeibirdn la dieta que se especifique en
( ) ) el contrato,
200.12 VIAJES A PAISES EXTRANJEROS
 a. La Junta de Directores o empleados de la Autoridad designados a viajar

en asuntos oficiales a pafses extranjercs tendrdn derecho al reembolso
de los gastos de alojamiento, dietas y otros @s‘;os .incidentales real-
mente incurrides, mediante la presentacidn de facturas comerclales, '.
ret;ibas o la evidencia correspondiente. |

b. En la determinacidn y pmpésiaién del sitio de alojamiento se guiardn
por las normas de austeridad v modestia px‘e‘valecientes

¢. En aquellos casos donde ™ se presente evidencla wrmspondiente a
los gastos realmente incurridos en misionss oficiales fuera de los

- limites 'terr.:ltor-ia'les de Estados iJnidos., ‘se peembolsard & base de lo

_ U) | : estipulédo en la Seccddn 200.11 de este Bar_nlél. '
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200.13

d: El pago de los gastbs de-viaje en asuntos oficiales a pafses ex-
tranjeros por funciomarios ¥ empleados no univnados de la Autorridad
terrdn que ser autorizdos por el Director Ejecutivo )

€. Los empleaddé autorimdos a viajar a pafses extranjeros tambidn

le someter-én un informe escorito al Director Ejecutivo, sobre las
gestiones realismdas en sy viaje, no rnés tarde del dﬂt:imoquinto '
dia laborable después de haber regresado a su estacié’n. Copia
del informe serf anexada al Comﬁmbani;e de Gastos de Viaje en
el que se someta 1a liquidacién del. ar:tieipo, de acuerdo ala
Seecidn 200, 16-b de este Manual.

OTROS GASTOS REEMBOLSABLES

La Autoridad reembolsard el costo de los aiguientes gastoes en

que ineurran los oficiales Yy empleados mientras estén en gest:!.ones

oficiales autori zadas,

' GD Gastos de Relaciones Pﬁbliwé 0 .Representacidn

El Director Ejecutivo y aquel grupo de oficiales autorizados
podrdn incurrir en gastos de r‘epresentaeidi;l y relaciones piblicas
Que promuevan interés en benefiecio de Ja Autqri&ad, (Ver Procedi-
miento de Gastos de ﬁépresentacién).

b. Comunicaciones oficiales.
¢. Renta de habitaciones ¥y » equipo necesario para realizar las

gestiones of‘io.iales encomendadas,

S
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d. Servicios de secretaria, mecandgrafo'y empleados que utilicen par pre _
parar inror-mes Y correspondencia oficial, sewim’.o de guia, intérpretes
¥y axductores de vehioulos,
e. Cargos por eomersidn de moneda extranjera, cambie de cheques oficiaies
y compra de chegues de viajeros.
" f. Otres gastos misceldneos necesarics para llevar a cabo ‘mt‘lam oficiales,
g FPrepira de releteros en hoteles ocupados, restaurantes, eto. hasta un mfxime
de un 15% de 1a diets est';ableeida incluyendo cargo por habitacidn.
h. Arlaitr-iosv de habitacién,

- 200.14 GASTOS NO REEMBOLSABLES

) s,
) -b.
c.
d.
e.

I
g

h.

Gastos de cardcter persomal .
Comunicacionss personales

Renta de radio y télevisidn

Entretenimisnto persomal . .

Gastos de automdvil privado, excepto el millaje
Pérdida o dafio sufrido por propiedad personal -
Costo de transportaeidn del hotel al restaurante, exeepto cuando sea
en gestiones oficiales. ‘
Cualquier otro gasto que se determine que o tiene r-elacién con ges-
tiones oficiales. ‘

200.15 GAS’IDS JUNTA DE DIRECTORES

Al Presidente de 1z Junta de Directores (Secretario de Trergortacidn

y Obtras Piblieas) se le proveerd la transportaaién que se requiera en el
desanpeno de sus mnciones oj'iciales.
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200.16  ANTICIPOS

ejercerdn buen juieio ¥ cuidado al inourpip er; tales gastos,
En los casos de viajes fuera de Puerto Rico, en la Orden de Viaje

AP-T7 (T-1) se anotard la cantidad del anticipo, la que estard bas
en la dieta a que ten@ derecho el empleado ¥ considerando 1os
gastos de boletos de avidén y otres Eastos inr:iderr(:a.‘il.es9
ademds el nimero de diasenqese estime’ el viaje. La Op-
den de Viaje conjuntamente cr::n uh ‘memorando explieativo, serd en-
viada al Direetor Ejecutivo o a 1a persoma en quien’ €l delegue, quien
firmard el memorando, aprobando dicho viaje. Este menorando u otro
dirigido al Director del Negociado de Fimnzas con 1a Orden de Viaje

' ya aprobada servirsn ecomo auto'rimcién para adelantar los fondos.

Cuando se viaje dentro ge Puerto Rico y se xlicité antieipos fire
mard el memorando el Jefe de) negoclado u ofiecina y lo -
someterd al Director del Negociado de Finanms,

En los casos de viajes aéreos dentro de los limites jurisdieecio-
nales de Puerto Rico se proveefé, un fondo para la compra
de pasajes,exclusivamente en aquelles négociados U ofi-

cinas a cuyos empleados requieran viajar con suma frecuencia.

Q. 3
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La Respbnsabi,lidad de administrar este fondo recaerd 3obre un
l ' | - - empleado de 1a Autoridad que designe el 'jefe qel Negoeigdo U oficing
quienss a su veg Juinto al Direotor; d;el Negooiado de Finanms sara't;n
responsables de asignar la cantidad de dinero para este pmnd.fzito,

El'empleado que soliolte un anticipo para 1a compra de un boleto
de viaje dentro de Puerto Rico' llenard ¢1 f—‘ormularia ﬂntie;l.po Para -
Compra Paea,jes de Avidn en Puerto Rico, AP-62, Anedo Nitm. III,
 La distribueidn de este formulario sers eomo sigue:

Original - Archivo de Seguimiento
_ * lera. Copia - Usuario
(\ J) 2da, Copia - =~ Negociado u Ofieina |

3era, Copia = Custodio del Fondo (retener)

E1 Custodio del Fordo mantendrd el origlnal y la Primera Copia
€0 un Archivo de Seguimiento hasts que el usuarioc regrase del viaje
¥y entr-egue-la_ copia de los bolei:cs:.. "Una vez rgcj.b.a 1a gopia"da iqs
boletos el custodio del Fondo certificard habep recibido la misma y ‘

entregard la Primera Copia al usuario, quien la retendrd como eviden.
ela de que’ cunplis con este requisito y emia el origimal Junto al
formulario Resumen Sobre Fondo;s, *Anticipo Para Boletos Aég*eos, 9-Q1-li0, |
Anejo Nim. 1y, y 14 cobia de 165 boletos a la Seqcidn de Pagos, La
Segurda Copia .1;; retendrd el negoalado y oficira que aprobd. el anti-
‘oipo para 1a compra de pasajes adreos en Puerts Hico.

s
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La cantidd no utilizada ge1 anticipo se devolvers dentro de los

veinte (20) dfas laboraples después del regreso. La liguidaeisy
de los anticipos serg sometida en el formulario comprobante de
Gastos de Viajes. ‘

Serd responsabilidad del Director del Negociado de F.ir:anas © su
representante imesti@r sobre antieipos no diquidados. Cuando
Sea necesario, someterg estados demostrando balanees adeudados

por los supervisores cuyos mpleadas no hayan liquidado los ap-
tieipos.

-1

b.

f\j _ 200.17 PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE éASTOS DE VIAJES

Los gastos de viaje y d;et.a deberdn reclamarse simu.ltémamente
de acuerdo eon dos espac;los que Se proveen en el Comprobante de
Gastos de Viaje, AP-8 (T-2) , Anejo Nim. V Estos comprobantes
se someterdn mensualmente, exespto en los €asos de liquidacién
de anticipos que se tramitardn de acuerdo a.lo explicado en el
apartamento anterior, Los empleados amgidms a dietas ﬁ,jas "
podrdn somater sus cooprobantes quincensimente,

El reembolso de gastos de viajes serd tramitado por 1a Seceidn
de Pagos del Hegoe.iado de Finanzas,

En aquellos emsos de enpleados que viajan frecuentemente no serd
hecesario reclamar el reembolso de los @str:fs tedos los meses si

los mismos no ascienden a menas de ($5.00) dSlares,
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‘En estos cé.sas, se someterd la reclaﬁzacién en Comprobani:e de Gastos de
Via,je del mes siguiente. El reembolso de gastos serd tramitado por. la
Seccidn de Pagos del Negociado de. Finanzs,

- €. Los mpleadcs operacionales (mpitanes, marinems ¥ maquinistas del Ser-
vieio de Lanchas de Fajardo-Vieques-Culebra) llenan diariamente el f‘omu-
-lario 8:01-22, del Informe ge Dietas Quineeral, Anejo Num, VI. Al termirep
1a quincema lo fir-man ¥ se lo entregan al Supewisor.

El Supervisor verifica este informe con la tarjeta de asistencia,
constata que la informacién esté correcta y fietemim la dieta a pagar
@ enbase a lo dispuesto en e Cc:nvenio Colective vigente,

Se prepara el eheque correspondientea Este cheque es firmado por
) el Administrador del Serviuio de Lanchas, o en su ausencis, porsu C
| representante autorizado. (Estos funciorarios registrardn su firms
en el banco) . Se cambia e) cheque en efectivo, se ensobra' y se pro-
cade al pago. Al recibir el dinero eada empleado firma una hoja de
recibo, I‘l:mularie 3-01-23, Anejo Nifm. VII
Unz vez pagadas las.dietas me 1lenars e] fommlario 8~01-9, Informe
Detallado de las Dietas Pagadas, Anejo Nim VIII, y se emrxa, econjunta.-
~mente con la HOJa de Recibo firmada por los empleados y uns Solicitud
| para Desembolsos &peoiales, por el total de las dietas pa@das a da

Seccidn de Pagos. .
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La Seceidn de Pagos verifica que los pagoé'eafectuados estén correctos
3; en armonia econ 1o dispuesto epn ‘el Corvenio Colectivo vigente y emite un
cheque. para reembolsar é1 total de las dietas pagadas al Fondo de Dietgs
del Servieio de Lanchas-Vieques-Culebra, s hay diferencia preparard um
Notificaeidn de Ajuste a Dietas Pé@das, formulario 9-05-43, Anejo Nim. I
¥ hace los ajustes correspondientes, antes de enitir el cheque.

El cheque lo deposita 1a Sececldn de Contabilidad directamente al Forth
de Dietas de ?ajardo (Fajardo per Diem Account) y le exm‘.:a copia de la hoja
de depdsito al Servieio de Lanchas de Fajardé-Viequesséulebr‘a.

El Administrador o sy representante autorizdo, serg responsable de
cobrar eualquier Pago indebido por coneepto de dietas y 1o deposi;taré in-
mediatamente en e} Fondc; de Di;tas de Fajardo-Vieques-Culebra ¥ enviard
©opia de la hoja de depésito acompafiada del Informe de Cobro de Dietas
Indebidamente Pagadas, ‘formular'io B-01--24, Anejo Nim. X, a las Secciones
de Pago y Contabilidag,

la Oficina de Cof_isemaeidn 1lenard la Orden de Viaje Global, formulario
AP-132, Anejo XI, y el Detalle de Gastos de Viaje Sémapal o Diario, for-
mularios AP-134 ¥ AP=133 respeétivamente, Ane jos XII y X117.
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El Negociado de Finanzas establecerd las mormas de control interne
bajo las aumles funciomard el fondo.
200.18 ° CLAUSULA DERROGATORIA _
Este Manual derogard el Manual de Gastos de Viajes segin emendado

aprobade el 22 de mayo de 1978.y eualquier oftra morma que conflija con

el mismo,

A
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MANUAL NUMERO %O
SUPLEMENTO NUMERG 2

Se afiade las letras h, i'y j§ al.Artinnlo 200,56 del manual para que lea lo siguiente:
200.6 USO DE AUTOMOVIL PRIVADO _
h. Cuando la asignacién temporera esté localizads a 50 milias ¢ mds de ia
residencia oficial o privada, e} funcionario o empleado deberd permanecer

en dicho puesto durante los dfas laborables de la semana, excepto en dos

©asos en que el DPirectop Ejeoutivo autorice .lb'céntrar‘iq.

U cuales, aunque estén ldo'alizadas & menos de 50 millas de 1a residencia
oficial o privada, se le requerird .al funcionario o empleado permanecer

-mana de trabajo a su residenoia oficial o privada, se 1 pagaran los gastes
de viaje en una sums que no exceda lo que se pagaria si permaneciera en el
puesto temporero. Dicha Suma se computars a base de la tarifa b4sica de

alojamiento dispuesta en este-manual o convenio colentivo pertinente.

J. Cuando sea m4s econdmieo y conveniente para la Autoridad que el funcionardo

0 empleado regrese diaria O-semanalmente a 54 residencia' orio‘ia-lr
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© privada en Puerto Rico, y éste por razones personales prefiera pemanecer
en el puesto temporéro, se le pagardn gastos de viaje hasta un miximo que no
exceders de los gastos de transportacién pilblica en que hublese incurrido,

mis la dieta y alojamiento aplicable, de haber regresado diaria o semanalments.
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USO DE AUTOMOVIL PRIVADO'

A lo§ empleados autorizados a utilizar su automd vil privado en
gestiones oficiales, fa Autoridad le pagard el miliaje arazén de
Cuarenta y tres centavos (:43) por milla mas diez centavos (,10)

‘Por milla por cada empleado adicional autorizado -a viajar en

el vehfcu:o en asuntos oficiales.

DIETAS PARA VIAJES EN PUE]

A los empleadas no unionados que devengen un sueldo de
$24,000 6 mds se les reembolsardn los gastos de vigje en
Puerto Rico arazén de $64.25 diarios distribuldo como sigue:

DESAYUND- $ 4.25
ALMUERZO 8.00
COMIDA 9.00

HABITACION  42.00

El ‘Director éjecutivo fendrd derecho a reclamar los gastos realmente
incurridos mediante la presentacidn de facturas, recibos o corr;probantes.
dentro de las medidas de austeridad que deben caracterizar & todo
funcionario publico, o

b. A:iodos los empleados no unionados que dgvengan.gn s;ueido
- menor de $24,000 anuales, se les reembolsard los gastos de viajes .
en Puerto Rico a razén de $59.75 diarios destribuidos. como sigue: -
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MANUAL NUMERO 200 - PARA GASTOS DE VIAJE
SUPLEMENTO NUMERO 4

Se afiade a la letra “a” del Articulo 200.17 del Manual para que lea lo
siguiente: oo

a.  Los gastos de viaje y dieta deberan reclamarse de acuerdo
con los espacios que se provean en el Comprobante de Gastos de Viaje,
AP-8(T-2), Anejo Niim. V. Estos comprobantes se someterin
mensualmente, excepto en los casos de liquidacién de anticipos que se
tramitardn de acuerdo a lo explicado en el Articulo anterior. La fecha

limite para radicar el Comprobante de Gastos de Viaje serd una vez

’ finalizado e] mes del cual se_reclama y no mds tarde de finalizar el
! Jj proximo mes. Los empleados acogidos a dietas fijas podrin someter sus
S .

comprobantes quincenalmente,

Este Suplemento entrara en vigorel Sde +.---  de 1999,

W
HECTOR R. RIVERA
Director Ejecutivo

. -a..h.-.—d— tar Diaetne DN L. 989254 Qan  luan bnmﬂr. Rire, 00936 2829
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