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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

COMPANIA DE COMERCIO Y EXPORTACION DE PUERTO RICO
REGLAMENTO DFE, GASTOS DE VIAJE Y/O REPRESENTACION
ARTICULO 1
INTRODUCCION

Seccion 1.1 - Titulo Corto

Este Reglamento se conocerd como el "Reglamento de Gastos de Viajes y/o
Representacion de la Compafiia de Comercio y Exportaciéon de Puerto Rico”.

Seccién 1.2 - Base Legal

Se promulga este Reglamento en virtud de las facultades y poderes conferidos a la Junta
de Directores de la Compaiiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico por los articulos 5y 11
de la Ley Num. 323 del 28 de diciembre de 2003, conocida como “Ley de la Compafiia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico .

Seccién 1,3 — Propébsito

Este Reglamento tiene el propésito de establecer las normas que deben seguir los
oficiales y empleados de la Compafifa con relacion a los gastos que necesariamente sean
incurridos mientras viajan por asuntos oficiales dentro y fuera de los limites jurisdiccionales del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, agasajan clientes de la Compafifa y desempeifian
funciones propias de su puesto.

Seccién 1.4 — Alcance
Este Reglamento aplica a todo tipo de actividades oficiales, efectuadas dentro y fuera de

la jurisdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y obliga a su estricto cumplimiento a:

A. Miembros de la Junta de Directores de la Compaifiia de Comercio y Exportacion
de Puerto Rico;

B. Oficiales y empleados de la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto
Rico; ¥

C. Aquellas personas particulares que prestan algin servicio a la Compafiia bajo

conirato y que hayan acordado recibir el reembolso de los gastos de viaje, de

conformidad con este Reglamento.
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

Seccidn 1.5 Reglas de Interpretacién

A.

En general - Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran
segan el contexto y el significado sancionado por el uso comiin y corriente. Las
voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro, y las usadas en el
género masculino incluyen el femenino, salvo en los casos que tal interpretacién
resultase absurda. El niimero singular incluye el plural y el plural, el singular.

En particular - Para propdsitos de este Reglamento, los siguientes términos
tendran los significados que se expresan a continuacion, a menos que el contexto
claramente indique otra cosa:

1. Actividad (Actividad Oficial) - Ambos términos se consideraran

sinénimos para los propdsitos de este Reglamento. Actividad
necesaria para el logro de los fines corporativos de la Compariia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico, y autorizada a tenor con este

Reglamento.

. Anticipo (Adelanto) - Ambos términos se consideraran sindnimos para

los propésitos de este Reglamento. Expresa la cantidad de dinero que
la Compaiiia paga por adelantado al viajero, en cheque o efectivo, para
que éste pueda cubrir los gastos que sean incurridos por razon de su

participacion en actividades o viajes oficiales.

3. Compaiiia - Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.
. Dias - Se refiere a dias calendario o naturales.

5. Dias Laborables - Se refiere a los cinco dias de la semana

comprendidos entre lunes y viernes; no incluird los sébados y
domingos, dias feriados oficiales y otros dias proclamados feriados
para los empleados publicos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico por el Presidente de los Estados Unidos de América o por el

Gobernador de Puerto Rico.

. Director Ejecutivo - Director Ejecutivo de la Compaiiia de Comercio y

Exportacion de Puerto Rico.
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

7. Gastos de Relaciones Publicas - Gastos que por use y costumbre y a
manera de inversion, se incurren en los negocios para agasajar a sus
clientes actuales y potenciales con el objetivo ulterior de aumentar las
ganancias de la empresa.

8. Gastos de Representacién - Incluye todos los gastos incurridos en
actividades oficiales fuera de la Oficina Principal por necesidad del
desempefic de las funciones oficiales y en claro beneficio de los
intereses corporativos de la Compafifa de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico.

9. QGastos de Viaje - Incluye todos los gastos incwrridos en actividades
oficiales por concepto de transportacién, dietas, hospedaje, gastos
incidentales y de subsistencia. Donde no se especifica si se refiere a
un viaje en o fuera de Puerto Rico, se entendera que la disposicion es
aplicable a ambos casos.

10. Junta de Directores — Junta de Directores de la Compafiia de Comercio
y Exportacion de Puerto Rico.

11, Municipios Circundantes - Se refiere a los municipios que circundan
la Residencia Privada u Oficina Principal del Oficial o Empleado.
Para propdsitos de este Reglamento, los municipios circundantes de
las Oficinas Centrales de la Compafiia en Hato Rey son: Cataflo,
Bayamon, Guaynabo, Trujillo Alto y Carolina.,

12. Oficiales y Empleados de la Compatfiia - Comprende todo el personal
de la Compaiiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

a.  Oficiales: Director Ejecutivo, Sub Director, Directores de
Divisiones, y Ayudantes del Director.
b.  Empleados: Demas empleados de la Compaiiia.

13. Oficina Principal - Se refiere al municipio donde radica la oficina en
la cual el viajero oficial presta regularmente sus servicios.

14.Per Diem - Cantidad maxima diaria que se puede autorizar como

anticipo para cubrir gastos de viaje y/o representacion permitidos por
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

virtud de este Reglamento. La concesién de Per Diem requiere la
justificacidn de gastos reales incurridos al concluir el viaje.

15. Residencia Privada - Se refiere al municipio donde radica el lugar
donde regular o permanentemente reside o se hospeda el viajero
oficial.

16. Viaje (Viaje Oficial) - Ambos términos se considerardn sin6nimos
para los propositos de este Reglamento. Viaje realizado por un viajero
oficial, necesario para el cumplimiento de gestiones o misiones
oficiales que estan estrechamente relacionadas con los fines
corporativos de la Compaiiia.

17. Viajeros (Viajeros Oficiales) - Ambos términos se consideraran
sinénimos para los propdsitos de este Reglamento. Se refiere a las
personas que efectian viajes oficiales dentro y fuera de Puerto Rico,
con el propésito de asistir a una actividad oficial o cumplir con una
gestion o mision encomendada por las autoridades de la Compafiia; el
mismo comprende:

a.  Miembros de la Junta de Directores de la Compafifa de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico;

b.  Oficiales y empleados de la Compafila de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico;

c.  Aquellas personas particulares que prestan servicios a la
Compafiia bajo contrato y hayan acordado recibir el
reembolso de los gastos de viaje, a base de este Reglamento.

Seccion 1.6 - Interrelacion con otras Normas

Las disposiciones de este Reglamento no se interpretaran aisladamente de otros
reglamentos promulgados por la Junta de Directores de la Compaifiia de Comercio y Exportacion
de Puerto Rico.

ARTICULO II
GASTOS DE VIAJE

Seceitn 2.1 — Introduccion
A. Politica Administrativa

COMPARNIA DE COMERCIO Y EXPORTACION DE PUERTO RICO Pagina 6 de 25




REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

1. En la Compafiia de Cometcio y Exportacién de Puerto Rico regird una
politica de austeridad en relacién a los gastos de viaje y/o de
representacion, la cual se regira por principio de sana administracién
publica y una eficiente utilizacién de los recursos.

2. La Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico facilitara
anticipos o proveerd reembolsos para cubrir los gastos reales que
necesariamente sean incurridos por viajeros oficiales, hasta la cantidad
méxima auvtorizada en este Reglamento. Se podran reembolsar gastos
en exceso del méximo autorizado, siempre y cuando sean plenamente
justificados por escrito, documentados y aprobados por el Director
Ejecutivo de la Compaiifa o su representante autorizado.

3. Los wviajeros oficiales realizardn aquellos gastos que sean
estrictamente necesarios, en forma prudente y razonable.

4. La Compafiia no pagard gastos de viaje y dictas a los cényuges y/o
familiares cercanos que acompaiien a los Oficiales y Empleados en

misiones oficiales en Puerto Rico y en el exterior,

Seccion 2.2 — Orden de Viaje

A.

Para que un Oficial o Empleado de la Compafiia pueda ausentarse de la Oficina
Principal en una actividad o gestion oficial en Puerto Rico, con derecho al pago o
reembolso de gastos de viaje y/o representacion, serd necesario que el Director
Ejecutivo o su representante autorizado emita un documento denominado Orden
de Viaje.

Solamente en casos de urgencia, podrd expedirse la Orden de Viaje después de
efectuado el Viaje Oficial. No obstante, la urgencia del Viaje estard determinada
en funcidn de los mejores intereses de la Compafiia.

La Orden de Viaje indicara claramente el viaje a realizarse, el propésito o razén
por la que se expide la orden de viaje, fecha exacta o aproximada del viaje,
duracién del mismo, tipo de transportacién autorizada, y el detalle del anticipo
autorizado.,

Viajes a municipios que circundan la Oficina Principal podrén ser aprobados

verbalmente sin la expedicion de la Orden de Viaje.
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

D.

A los oficiales de la Compaiflia no se le requerirda Orden de Viaje para viajes
dentro de Puerto Rico.
Cuando las funciones de determinadas personas requieran viajes frecuentes dentro

de los limites de Puerto Rico, se emitiran 6rdenes de viaje de cardcter permanente,

que cubran todo el tiempo en que los deberes de dichas personas les requieran
viajar.

Serd responsabilidad de los Oficiales y Empleados de la Compafiia notificar a la
Oficina de Finanzas aquellos casos cuando la residencia privada de la persona
cambie o cuando cambie el vehiculo a utilizarse en los viajes oficiales, para que
pueda emitirse una nueva orden de viaje o enmendarse la orden de viaje emitida
para incluir el cambio ocurrido.

Autorizacion para Viajar
1. Miembros de la Junta de Directores - Seran autorizados por escrito,

segin determine la Junta de Directores.

2. Viajes dentro de Puerto Rico - Los viajes de los empleados de la
Compafiia y sus acompailantes serdn autorizados por escrito por el
Supervisor, por el Director Ejecutivo o su representante autorizado.

3. Viajes fuera de Puerto Rico - Todo viaje fuera de Puerto Rico seré
autorizado por el Director Ejecutivo o, en su ausencia, su
representante autorizado. Los viajes fuera de Puerto Rico del Director
Ejecutivo serdn autorizados por el Secretario de Desarrollo
Econdmico y Comercio de Puerto Rico.

4. Viajes fuera de la jurisdiccion de los Estados Unidos - Cuando se
viaje en mision fuera de la jurisdiccién de los Estados Unidos de
América, se consultara con el Departamento de Estado o agencia

designada para tal consulta.

Seccion 2.3 — Transportacion Terrestre

A.

El viajero oficial que no tenga automdvil oficial asignado ni se le requiera el
mantener su automovil privado disponible, podra utilizar los siguientes medios de

transportacion terrestre:
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

B.

1. wvehiculo del pool de la Compafiia, preferentemente;

2. su automdvil privado, cuando no haya vehiculo del pool disponible;

3. transportacién piblica o automdvil alquilado, la que sea mds eficaz
bajo cada circunstancia, cuando no sea posible ninguna de las
opciones anteriores, (1) y (2); o

4. transportacion especial, cuando las usuales no sean convenientes para
los mejores intereses de la Compafiia.

Los viajes se efectuaran siempre por la ruta que usualmente lleva al destino en el

menor tiempo.

Seccién 2.4 - Transportacién Aérea

A.

Todo viajero oficial debera viajar en clase econdmica, excepto en los casos que
vaya acompafiado de persona prominente del pais o del extranjero o clientes que
representan grandes beneficios a la Compaiiia.

Los viajes deberan ser programados para efectuarse a través de la ruta mas
econdmica, segun las circunstancias del mismo o destino.

Cualquier modificacién en el itinerario de viaje, posterior a su autorizacién

escrita, debera ser justificada por escrito en el informe de viaje.

Seccidén 2.5 - Control y Uso de Bonificaciones por Acumulacién

A.

La adquisicién de boletos de viajes oficiales se efectuara a través de personal
asignado por el Director Ejecutivo ("personal asignado").

El personal asignado utilizarA una sola agencia de viajes para la compra de
boletos.

En casos de emergencia cuando no sea posible o factible conseguir el boleto aéreo
a través del personal asignado debido al periodo de tiempo, el Oficial o Empleado
comprarg el boleto por su cuenta.

El Oficial o Empleado someterd una copia, firmada por el personal asignado, del
Formulario de Gastos de Viaje con su informe de gastos a través del cual se pide

el reembolso para los gastos incurridos en el viaje oficial.
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

E. El personal de la Division de Contraloria verificara el acuse de recibo del
Formulario de Gastos de Viaje antes de tramitar el reembolso al Oficial o
Empleado.

F. En vista de lo resirictivo que se han convertido los programas de millaje, el
Oficial o Empleado de la Compafifa podra utilizar las millas acumuladas ya sean

por concepto de alojamiento, transportacion aérea, terrestre u ofra manera para su

uso personal.

ARTICULO IV
GASTOS DE TRANSPORTACION

Seccion 4.1 - En General

A. Los oficiales, empleados y personas particulares autorizados por la Compatiia a
viajar en y fuera de Puerto Rico tendran derecho al pago de los gastos de
transportacién que se enumeran a continuacion:

1. transportacion terrestre en general;
C/ . reservaciones de viaje;

. tarifas de avidn, tren, barco, etc.;

2
3
4. cargos por acarreo de equipaje;
5, cargos por exceso de equipaje, justificado por escrito;
6. almacenaje de equipaje, justificado por escrito;
7. {flete, almacenaje y/o transportacién de propiedad de la Compatfiia o
personal, requerida en el viaje; y
8. costo de la prima para asegurar:
transportacion aérea;
b.  {transportacion terrestre, hasta una prima no mayor de diez
délares ($10.00);
c. valores personales y pertenencias, por el tiempo que dure el
viaje oficial, hasta la cantidad de dos mil délares ($2,000.00),

en caso de viajar solo, y hasta la cantidad de cuatro mil

dolares ($4,000.00), en caso de viajar con su conyuge - ¢l
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

costo de esta prima debe ser el que usualmente acostumbra a
cobrar una compafiia de seguros; y
d. otros seguros que sean requeridos por ley o Reglamentos de

la Compeaiiia.

B. La Compafifa también cubrird los siguientes gastos incidentales a la

transportacion:

1.
2.
3.

peaje de autopista;

estacionamiento;

propinas a maleteros, hasta la cantidad de cuatro délares ($4.00) por
parada;

propinas a taxistas, hasta la cantidad de cuatro délares ($4.00) por
viaje en taxi; y

cargos por pasaporte, visa, fotografias para pasaporte y visa,

certificado de nacimiento, vacunas.

Seccién 4.2 - Gasto por distancia entre pueblos

A. Oficiales o empleados que usen su vehiculo privado en Viajes Oficiales dentro de

Puerto Rico, podran solicitar el reembolso de los gastos de transportacién a base

de las millas recorridas. La cuantia del gasto se determinard a razén de sesenta

centavos {$0.60) la milla, més cinco centavos ($0.05) adicionales por milla por

cada pasajero autorizado, limitdndose a cuatro (4) el nimero de pasajeros’

adicionales permitidos en ¢l automovil. Cuando se registren aumentos sibitos en

el costo del combustible, el Director Ejecutivo podra aprobar un aumento en la

tarifa por milla hasta un maximo de setenta y cinco centavos $0.75 por milla.

Los oficiales o empleados que usen su vehiculo privado en Viajes Oficiales

dentro de Puerto Rico deberdn mantener vigente su licencia de conducir asi como

el marbete del vehiculo para poder solicitar el reembolso de los gastos.
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REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJES Y/O REPRESENTACION

Los cambios en tarifa seran calculados mensvalmente por la Division de
Contraloria y serdn circulados al personal para que lo utilicen en sus requisiciones
para reembolso de gastos. La tarifa se revisara finalizando cada mes y aplicard a

los recorridos efectuados durante el mes subsiguiente

Para determinar la cantidad de millas entre dos pueblos, se utilizara
exclusivamente la Tabla Indicando Distancia Entre Pueblos, publicada por la
Autoridad de Carreteras. Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de
un pueblo a otros lugares que no aparezcan en la tabla antes indicada, la cantidad
a reembolsarse por concepto de millaje se computara a base del nimero de millas
recorridas segtin se determine de la lectura del cuenta millas del automévil. FEl
Contralor de la CCE establecerd la cantidad méxima a reembolsar por millas
recorridas dentro de los limites jurisdiccionales de cada pueblo.  Sera
respons'abilidad de los Directores de las Divisiones establecer ¢ implantar un plan

de trabajo en donde se garantice una eficiente utilizacion de los recursos.

Seccién 4.3 - Pago fijo por Automdévil Privado

A,

El Director Ejecutivo de la Compaiifa o su representante podran autorizar el pago
de una compensacién fija mensual a los oficiales que se le requiera mantener
disponible su vehiculo privado para el descargo de sus funciones. La cuantia sera
determinada caso a caso, en funcidn de las responsabilidades del puesto. Dicha
autorizacién no serd de cardcter permanente y serd revisada periédicamente.

El Oficial que se le haya autorizado Pago Fijo Por Automdvil Privado no tendra
derecho a reclamar reembolso alguno por milla recorrida; debera mantener su
automaévil en buen estado de funcionamiento siempre y su automdvil privado no
podra exhibir ningdn tipo de anuncio comercial o politico, ni ningtin otro anuncio
mayor de dieciocho (18) pulgadas cuadradas.

El Pago Fijo por Automévil Privado se ajustard cuando el oficial se ausente por
razén de:

1. enfermedad;
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2. vacaciones regulares por mds de cinco (5) dias laborables

consecutivos; o

3. cualquiera de las siguientes licencias:

a.  Licencia Militar;
b.  Licencia Por Maternidad;
c Licencia Especial Con Paga;
d.  Licencia Sin Paga;
e.  Licencia Especial;
f.  Licencia de Jurado; o
g.  Licencia Médica del Fondo del Seguro del Estado.
D. El Pago Fijo por Automdvil Privado debera cancelarse cuando existan las

siguientes circunstancias:

1. el vehiculo privado disponible no garantice seguridad razonable; o

2. sca igualmente eficiente y mas econdmico para la Compafiia, proveer

transportacion por medio de vehiculos oficiales o a través de otro

sistema de transportacion.

E. El Pago Fijo por Automdvil Privado quedard cancelado en forma automdtica

cuando:

1. se elimine el puesto o cambien las responsabilidades del mismo; o

2. se elimine el requisito de automavil privado disponible,

Seccion 5.1 - En General

ARTICULO V

GASTOS DE SUBSISTENCIA

La Compaiiia cubrird los gastos de subsistencia e incidentales cuando éstos sean

necesarios para la realizacién de un viaje oficial. Estos gastos pueden ser cubiertos mediante

anticipos, los cuales tienen que ser liquidados posteriormente, o mediante ¢l pago o reembolso,

luego de sometido el informe de gastos correspondientes.
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Seccion 5.2 - Gasto Diario Autorizado

A. La Compafiia proveerad un anticipo a todo viajero oficial para que éste pueda

cubrir los gastos diarios de hospedaje y comida. Este anticipo

tiene que ser

liquidado mediante la preparacién de un informe de gastos relacionado con el

viaje para el cual se otorgd. Se requerira la presentacion de la documentacion que

evidencie todos los gastos reales incurridos, incluyendo los relacionados con

desayuno, almuerzo, cena, y hospedaje al momento de liquidar

el anticipo o

solicitar el reembolso de los mismos. FEl Director Ejecutivo tendrd la faculta de

hacer ajustes en la cuantia de las dietas y gastos cuando el cambio

de moneda no

sea favorable al délar, asi como tendra la facultad para determinar el reembolso de

algun gasto en aquellos casos cuando no es posible presentar el recibo del mismo.

B. Miembros de la Junta de Directores, Oficiales y Empleados:

1. Todo miembro de la Junta de Directores, Oficiales y Empleados, en

viaje oficial dentro de Puerto Rico, siempre y cuando se pernocte,

tendra derecho a recibir un pago fijo por gastos, hasta la cantidad que

se indica a continuacién para cada concepto:

a. Hotel i $250.00
b.  DeSayuno ...cccceervvicernrersceesieninnseesennns 15.00
¢ AIMUEIZO vvvviviiiriinirenieeise s reeeeeeeeneeees 25.00

[N
@]
@
=
®
(e
wn
[
[}

Total: $325. 00

2. Viajes dentro de Puerto Rico - Todo miembro de la Junta de

Directores, Oficiales y empleados en viaje oficial dentro de Puerto

Rico, siempre y cuando no se pernocte, tendran derecho a obtener un

anticipo o un pago fijo diario por gastos, hasta la cantidad que se

indica a continuacién para cada concepto:

A,  DESAYUNO...cccriieeririrereere e $10.00
b.  AIMUEIZO cooveirireeieerecreeeeeeeereeeeeseereeens $15.00
€ CRINA i eeeeeeraeereresrresen $20.00

Total: $45.00
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C. Para tener derecho a obtener ¢l pago por los gastos mencionados en este Articulo,

el viajero deberd realizar la actividad o viaje de conformidad con el siguiente
horario:
En viajes dentro de Puerto Rico, los empleados de la Compaiiia, con excepcién de
los oficiales y supervisores, deberan salir desde su Oficina Principal o regresar a
la misma; a menes que hayan sido previamente autorizados por su supervisor
inmediato u oficial de la Compafiia.

D. Consultores contratados por la Compaiifa, residentes de Puerto Rico, podran
recibir un anticipo para cubrir gastos reales de subsistencia, pero el mismo no
excedera la cantidad de cincuenta y cinco délares ($55.00) por viaje para viajes
dentro de Puerto Rico, y cien délares ($100.00) para viajes fuera de Puerto Rico.
Consultores residentes de Estados Unidos u otro pafs, podran recibir un anticipo
de hasta cien ddlares ($100.00) por viaje. Los anticipos seran justificados al

concluir el viaje.

Seccion 5.3 - Gastos Incidentales

A. En viajes oficiales fuera de Puerto Rico, la Compafifa cubrira los siguientes gastos
incidentales:
1. llamadas telefénicas personales que no podrin exceder de diez (10)
minutos por semana;
2. propinas a mozos, hasta la cantidad de quince por ciento (15%) del
costo de la comida;
3. propinas a mucamas, hasta la cantidad de cuatro délares ($4.00) por
estadia;
4. gastos de lavanderia, si la estadia excede de dos (2) dias;
5. alquiler de abrigos de invierno;
6. tarifa por conversibn de moneda extranjera, cambio de cheques
bancarios o, giros y compra de cheques de viajero.
B. Un viajero oficial podrd recibir un anticipo adicional para cubrir gastos
imprevistos, seglin lo determine y autorice la Junta de Directores, el Director

Ejecutivo de la Compafiia o su representante autorizado.
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Oficiales o empleados que hayan sido asignados por un periodo mayor de treinta
(30) dias a otra oficina que no sea la principal, cuya ubicacion no sea en un
municipio circundante de la Oficina Principal o Residencia Privada, podran recibir
un anticipo para gastos imprevistos, segin sea determinado y aprobado por el

Director Ejecutivo de la Compafiia o su representante autorizado.

ARTICULO VI
GASTOS DE REPRESENTACION

Seceion 6.1 — Introduccion

A.

Politica Administrativa

1. Los gastos de representacion serdn incurridos cuando sea

estrictamente necesario para el logro de objetivos que claramente

redunden en beneficio de los intereses corporativos de la Compafiia.

. En toda actividad oficial prevalecerd la moderacién en el gasto, El

Auditor tendrd la responsabilidad de identificar y traer cualquier
violacién a este precepto a la atencidn del Director Ejecutivo de la

Compaiifa y de la Junta de Directores.

Seccidn 6.2 — Autorizacion

A,

Autorizacion Previa
1. Todos los oficiales y empleados, con la excepcién del Director

Ejecutivo de la Compaiifa, deberdn obtener autorizacién previa para

incurrir en gastos de representacidn que puedan ser reembolsados.

. En casos de urgencia, los oficiales y empleados podran incurrir en

gastos de representacion, si la urgencia estd determinada en funcién de

los mejores intereses de la Compaiiia.

. Actividades Oficiales cuyo costo sea entre cien a quinientos délares

{$100.00 a $500.00), requeriran la autorizacidén previa del Director

Ejecutivo de la Compafiia o su representante autorizado.
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4. Actividades oficiales cuyo costo exceda la cantidad de quinientos
délares ($500.00), requeritan la autorizacion previa del Director

Ejecutivo de la Compaiiia.

Seccion 6.3 - Niveles de Autorizacién

A. Actividades oficiales conducidas por un empleado deberan ser previamente
autorizadas por su Supervisor.

B. Actividades oficiales conducidas por un Supervisor, deberan ser previamente
autorizadas por el Director Ejecutivo de la Compaiiia.

C. Actividades oficiales conducidas por miembros de la Junta de Directores seran

autorizadas, segiin determine la Junta de Directores.

Seccién 6.4 — Permisibilidad

A, Gastos Permisibles
1. Cuando son incurridos por necesidad del desempefio de las funciones

oficiales y en claro beneficio de los intereses corporativos de la
Compafiia, se reconoceran especificamente como gastos de
representacion permisibles los siguientes conceptos:

Llamadas telefénicas oficiales;

a
b.  envio de facsimil electrénico y mensajes por cable y radio;

e

renta de cuarto o salén de conferencias de hotel;

&

renta de equipo y maquinaria;

e. renta de servicios secretariales, estendgrafos, dactildgrafos,
traductores, guias, intérpretes, empacadores, choferes, etc.;

f.  gastos de efectos de promocion cuando estan relacionados
con el programa de relaciones publicas de la Compafiia;

g,  gastos de comestibles cuando se relacionan con clientes

actuales o potenciales y cuando estdn relacionados con

negocios de la Compaifiia; y
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h.  gastos de comestibles cuando sean incurridos con oficiales
del Gobierno del Estado Libe Asociado de Puerto Rico, sus
agencias, instrumentalidades piblicas y municipios.

1. Se permitird los gastos por comidas y refrescos para consumo de
oficiales y empleados de la Compaiiia durante sesiones de trabajo en
grupo cuando las mismas extiendan las horas regulares de trabajo y
hayan sido previamente aprobados por el Director Ejecutivo de la
Compafiia o su representante autorizado.

A, Gastos no Permisibles
No se permitirdn gastos de representacién ni de ningun tipo en las siguientes

actividades:
1. fiestas de cualquier tipo para beneficio exclusivo de los oficiales y
empleados de la Compafiia;
2. fiestas de despedida a oficiales y empleados de la Compaiifa, excepto
cuando lo autorice el Director Ejecutivo de la Compatfiia o la Junta de
Directores;
3. actividades de entretenimiento social de cualquier tipo; y

4. actividades politicas de cualquier tipo.

Seccién 6.5 — Compensacion Fija

A. Miembros de la Junta de Directores
Los miembros de la Junta De Directores que no sean funcionarios del Gobierno

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, cuando asistan a reuniones oficiales de la
Junta de Directores y sus comités, asi como de cualquier otro comité de la Compaiiia,
tendran derecho a una compensacién diaria fija (Per Diem) por asistencia de doscientos
cincuenta ddlares ($250.00). Esta compensacion no requerira la justificacion de gastos
reales.

B. Funcionarios o empleados de la Compaiiia
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C. Los Funcionarios o0 Empleados de la Compafiia cuando asistan a viajes oficiales fuera
de Puerto Rico, tendran derecho a una compensacioén diaria fija (Per Diem) de noventa

délares ($90.00). Esta compensacion no requetird la justificacién de gastos reales.

ARTICULO VII
ANTICIPOS Y REEMBOLSOS

Seccién 7.1 — Introduccién
A. Politica Administrativa
El reembolso de gastos y la liquidacién de los anticipos se efectuard siempre a
base de los gastos reales que hayan sido incurridos por razén de un viaje o actividad
oficial, y no por lo que se haya especificado en la Orden de Viaje u otro documento de

autorizacion alguno.,

Seccién 7.2 — Anticipos
A. Anticipos Autorizados
1. Todo viajero oficial podra recibir un anticipo o adelanto para cubrir
gastos reales por los siguientes conceptos:
a.  gastos diarios de subsistencia de conformidad con el Articulo
V;
b.  gastos imprevistos, determinados caso a caso por el Director
Ejecutivo o su representante autorizado, de conformidad con
la Seccién 5.3;
c. gastos de transportacidn terrestre e incidentales,
determinados caso a caso por el Director Ejecutivo o su
representante autorizado, de conformidad con la Seccion 5.3;
y
d.  encasos que no sean pagados directamente por la Compaiiia:
i. gastos de transportacién aérea, maritima, etc.; y
ii. cantidad aprobada por la Junta de Directores, Director

Ejecutivo de la Compaiiia o su representante autorizado,
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para cubrir el costo de actividades tales como:

adiestramientos, convenciones, conferencias, etc.

El total a conceder en anticipo no excederd la suma de las cantidades méaximas

que han sido autorizadas por este Reglamento. Cantidades maximas autorizadas

para gastos diarios se multiplicaran por el nimero de dias comprendidos desde la

fecha de salida hasta la fecha de regreso, inclusive.

Seccién 7.3 - Términos y Condiciones para Anticipos

A.

B.

Los oficiales y empleados que reciban anticipos deberdn atenerse a los siguientes

términos y condiciones:

1.

Los anticipos se utilizardn exclusivamente para los gastos
autorizados.

Los gastos incurridos en exceso del anticipo concedido, deberan ser
justificados por escrito y aprobados por el Director Ejecutivo de la
Compafifa o su representante autorizado.

Los anticipos deberan ser liquidados no mas tarde de quince (15) dias
desde la fecha de regreso del viaje o terminacién de la actividad,

gestion o mision.

Al recibir el anticipo, el viajero oficial deberd certificar, firmar y fechar lo

siguiente:

1.

Certifico que he recibido un anticipo por la cantidad y para los
propositos expresados en este documento y que al aceptarlo me
atengo a los términos y condiciones expresados en ¢l Reglamento de
Gastos de Viajes y/o Representacion para anticipos, y que, en el caso
que el anticipo no sea liquidado por mi dentro del término prescrito,
autorizo a la Compaiiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico a
descontar de mis ingresos de ndmina o de cualquier otra cantidad que
la Compafiia pueda adeudarme, segiin sea el caso, cualquier balance
adeudado a la Compaiiia como resultado de la falta de liquidacién del

anticipo.
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Seccion 7.5 — Reembolso de Gastos

A. Gastos no Reembolsables

1.

En general no se podra solicitar el reembolso de gastos incurridos por
los siguientes conceptos:
a.  transportacién desde la Residencia Privada del viajero hasta
un municipio circundante; y
b.  transportacién desde la Residencia Privada del viajero hasta
su Oficina Principal, con excepcién del oficial o empleado
que haya sido destacado en un municipio que no sea

municipio circundante de la Residencia Privada.

B. No se podra solicitar el reembolso de gastos incurridos durante viaje oficial por

las siguientes razones:

1.

7.
8.

costo de la estadia en hotel en exceso de la necesaria para la asistencia
a la actividad oficial;

gastos incurridos para disfrute personal, atin cuando estos gastos no se
hubieran incurrido de no haber realizado el viaje;

alquiler de automévil para uso personal;

cubrir la pérdida o dafios a la propiedad personal que no haya sido
asegurada a tenor con la Seccion 4.1;

gastos médicbs, no cubiertos por el plan médico grupal vigente;
llamadas telefénicas personales, con excepcion de las permisibles a
tenor con la Seccidén 5.3;

envio de facsimil electrénico por razones personales; y

envio de mensajes por cable y radio.

C. No se consideran gastos reales incurridos los desayunos, almuerzos y cenas

provistos en un avién, tren, barco, etc., o en un adiestramiento, convencién,

conferencia, etc., cuando el pago de dichas comidas estd incluido en la tarifa de

transportacién o costo de la actividad, que han sido o serdn sufragados con fondos

de la Compafiia.
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Seccién 7.6 - Requisito de Informe de Gastos

A.

E.

Toda liquidacién de anticipo o solicitud de reembolso de gastos de viaje y/o
representacion se efectuara mediante la presentacion, evaluacion y aprobacién del
Informe de Gastos.
El Informe de Gastos debera cumplir con los siguientes propésitos:
1. establecer responsabilidades para el control de gastos de viajes;
2. informar en forma clara, precisa y detallada los gastos reales
incurridos a tenor con este Reglamento; y
3. para proveer mecanismos para una evaluacion adecuada de la
legitimidad de los gastos reclamados.
El Informe de Gastos deberd ser especifico, detallar los gastos por dia y venir
acompafiado de los documentos justificativos de cada gasto reclamado, con
excepcién de aquellos correspondientes a peaje de autopistas y propinas, y de
aquellos que no sea posible obtener un comprobante de pago. El viajero utilizard
siempre el formulario oficial que haya sido preparado para tal propdsito.
Los documentos justificativos que deberdan acompafiar el Informe de Gastos
incluiran, pero no se limitaran a:
1. copia de la Orden de Viaje;
boletos de viaje y abordaje;

. recibo de cancelacion (checkout) del hotel;

2
3
4, programa de la convencion, seminario o conferencia;
5. facturas de los seguros adquiridos;
6. comprobantes de pago de estacionamiento, gasolina, comidas, etc.; y
7. comprobantes de pago del alquiler de maquinaria, equipo, automovil,
efc,
La presentacion de los recibos constituirdn un requisito para efectuar el reembolso
de los gastos. [En aquellos casos en que no pueda presentarse un recibo, se

deberan explicar por escrito las razones por las cuales no puede presentar el
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mismo y el Director Ejecutivo, o su representante autorizado, evaluard y
determinaré si procede el reembolso;

El Informe de Gastos se sometera cada mes a la Division de Contraloria, no més
tarde de cinco (5) dias antes del cierre de mes, pero nunca mds tarde de quince
(15) dias después de la fecha de regreso del viaje. Si el viaje oficial se extendiera
por mis de treinta (30) dias, el Viajero deberd enviar el Informe de Gastos a la
Divisién de Contraloria por correo o por la via mas eficaz. El oficial o empleado
que haya autorizado gastos de viaje y/o representacion tendrd la responsabilidad
de asegurar que el correspondiente Informe de Gastos sea sometido en estricto
cumplimiento con lo dispuesto en este Reglamento.

Copia del Informe de Gastos deberd enviarse al Director Ejecutivo o a su

representante autorizado.

Seccion 7.7 - Incumplimiento del Requisito del Informe

A.

j&/

Cuando los gastos de viaje y/o representacién no hayan sido informados dentro
del término establecido, el Contador a cargo establecerd la cuantia de los gastos a
base de un ochenta por ciento (80%) de la cantidad autorizada en la Orden de
Viaje y, en caso de haberse entregado un anticipo, creara cuenta por cobrar por el
remanente veinte por ciento (20%). Esta determinacion preliminar de la cuantia
de los gastos debera ajustarse a la cantidad real incurrida cuando ésta sea de
menor cuantia o, si es de mayor cuantia, cuando el Director Ejecutivo de la
Compafiia o su representante autorizado hayan consentido.

EI Contralor de la Compafiia tendra la responsabilidad de dar seguimiento firme y
persistente a las cuentas por cobrar a oficiales y empleados por razén de gastos de
viaje .y/o representacion, y mantendra informado mensualmente al Director
Ejecutivo de la Compafiia 0 a su representante autorizado sobre el estado de
dichas cuentas. El Director Ejecutivo de la Compaflia, o su representante
autorizado, podré instruir a la Oficina de Recursos Humanos y de Contraloria para
que se proceda a deducir el balance adeudado del pago de ndémina del oficial o

empleado deudor.
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C. En el caso de personas bajo contrato con la Compafifa, que no hayan informado
sus gastos de viaje dentro del término establecido, el Contador a cargo establecera
la cuantia de los gastos a base de la cantidad autorizada en la Orden de Viaje y los
deducird del préximo pago a hacerse por los servicios facturados por el
contratista. La Oficina de Asesoria Legal se asegurara de incluir esta norma en

los contratos de servicios profesionales,

ARTICULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Seccion 8.1 - Cldusula de Salvedad

Si cualquier Articulo, Seccién, Capitulo, parte, parrafo o cldusula de este Reglamento
fuere declarado inconstitucional o nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, la sentencia a
tal efecto dictada no afectard ni invalidard el resto de este Reglamento y su efecto quedars

itado al Articulo, Seccidn, Capitulo, parte, parrafo o cldusula asi declarada.

Seccion 8.2 — Enmiendas

Este Reglamento podrd ser enmendado cuando sea necesario para mejorar los servicios y
operaciones de la Compafifa de Comercio y Exportacion de Puerto Rico, o para conformarlo a la
promulgacién de nuevas leyes, reglamentos, circulares y 6rdenes ejecutivas de aplicacién general
o especificas para la misma.

Toda enmienda a este Reglamento deberd ser evaluada y aprobada por la Junta de

Directores de la Compaiiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico.

Seccién 8.3 — Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor cinco (5) dias después de su aprobacion.
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Aprobado en reunion ordinaria de la Junta de Directores de la Compafiia de Comercio y

Exportacién de Puerto Rico, el 14 de agosto de 2013.

i—:,_.
Lcdeo./ﬁanm

Director Ejecutivo
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