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Artfculo I. Proposito

EL Proposito de este RegLamento es establecer las normas que deben seguir Los funcionarios

yempLeados del Area Local de Conexion LaboraL Noreste (deaqufen adeLanteALCL Noreste)

enreLacionconlosgastosdeviajedentroyfuerade Puerto Rico yprescribir las dietas, mitlaje

y aLojamiento que se pagaran por concepto de dichos viajes.

Artfculo II. Base Legal

Se establece este Reglamento de acuerdo con las disposiciones de La Ley de Oportunidades

ydelnnovacionenLa Fuerza LaboraL(mejorconocida porsussigLaseninglesWIOA)del22de

Julio de 2014, en conformidad con las normas y reglamentos estatales y federates que se

encuentran a continuacion:

a. 2CFRSubtftulo A Capftulo II Parte 200tituLado, "Uniform Administrative Requirements,

Cots Principles and Audit Requirements for Federal Awards"

b. 2CFR SubtftuLo B Capftulo XXIX Parte 2900, "Uniform Administrative Requirements,

Cots Principies and Audit Requirements for Federal Awards (Department of Labor

Exception)".

c. 2CFR Secciones 200.400 a La 200.476, "Principios a utiLizar en La determinacion de los

costos permisibLes y no permisibles en programas subvencionados con fondos

federates, y aplicables a Los programas de WIOA.

d. "Codigo Municipal, de Puerto Rico" (Ley 107-2020 del 14 de agosto de 2020, segun

enmendada)

e. Reglamento de Normas Basicas para los municipios de Puerto Rico.
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Artfculolll. Aplicacion

Este Reglamento aplica:

a. AtodosLosfuncionariosyempleadosdelALCLNoreste

b. Atodas aquellas personas particulares que presten algun sen/icio al Area Local bajo

cuatquier ley apLicable que ast lo disponga, a recibir el reembolso de gastos de viaje a

base de esta regtamentacion.

c. A todas aquellas personas particuLares que fuesen designadas para realizar cuatquier

mision oficial fuera de Puerto Rico por el(La) Alcalde(sa) o Director(a) Ejecutivo(a) del

Area Local.

Artfculo IV. Definiciones

Para propositos de este Reglamento, los siguientes terminos tendran los significados que se

expresas a contlnuacion:

a. Empleado - Toda persona que ocupe un cargo como empleado nombrado a un

puesto dentro del plan de clasificacion de la oficina de conexion laboral noreste.

b. Junta Local - Miembros de la Junta Local de Inversion del Area Local de Conexion

Laboral Noreste.

c Departamento - Oficina interna de La agenda.

d. Residencia oficial - Lugar especffico donde radica La oficina en que el empleado

presta reguLarmente Los servicios.

e. Residencia privada - Lugar especffico donde regular o permanentemente reside et

empleado.
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f. Mision Oficial - EL lugar u oficina fuera de la residencia oficiat privada a donde el

empleado se traslada para llevar a cabo las tareas y funciones que se Ie hubiese

asignado.

g. Gasto de transportacion - Incluye todos Los gastos incurridos en misiones oficiaLes

por concepto de transportacion, ya sea en automoviles privados o de servicio publico,

trenes, aviones, barcos, omnibus, tranvfas, taxis u otros medios de transportacion.

Incluye tambien otros gastos incidentales aLviaje necesarios para realizar La mision

oficiaL, tales como: peaje, millaje, acarreo y otros analogos.

h. Dicta - Cantidad fija de dinero que se Ie autoriza a los que ejecutan una mision oficial

para cubrir Los gastos de desayuno, atmuerzo, comida, propinas y alojamiento.

i. Equipaje - Propiedad personal del empLeado necesaria para los propositos de la

mision oficiat que se Ie encomiende.

j. Gastos de alojamiento - Gastos en que incurra elempleado que es asignado a prestar

servicios en una Mision Oficial dentro de los Lfmites Jurisdiccionales de Puerto Rico o

en el exterior, en eL cuat debe pernoctar porque la mision oficial se pudiera extender

por mas de un dfa o se Le requiera un horario especial. For tal motivo debe proveerse

para cubrir Los gastos de desayuno, aLmuerzo, comida y alojamiento.

k. Automovil privado - VehfcuLo de motor que et Area Local Ie autorice aL empleado a

utiLizar en misiones oficiales. De no ser el automoviL de su propiedad, debera

presenter una autorizacion del dueho donde indique que ese vehfculo sera usado por

La persona autorizada, y de surgir cuaLquier accidente, eL propietario del vehfculo no

podra hacer reclamaciones por dahos algunos.

1. Junta Normativa de AIcaldes - Son los primeros ejecutivos de los municipios de

Canovanas, Ceiba, Culebra, Fajardo, Lofza, Luquillo, Naguabo, RfoGrandeyVieques.
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Artfculo V. Orden de Viaje

a. Para que un empLeado del Area Local puedaausentarse de su residenciaoficialdentro

o fuera de los limites Jurisdiccionales de Puerto Rico, con el derecho al pago o

reembolso de gastos de viaje, sera necesario que eL(la) Director(a) Ejecutivo(a), su

representante o el(la) AlcaLde(sa) emita una orden de viaje autorizando el mismo.

(Anejol.)

b. La ordendeviajeseemitiraantesdequeelempleado realiceelviajee incurrircon los

gastos a reembotsarse. En caso de urgencia, dentro los limites jurisdiccionaLes de

Puerto Rico, en que no medie la orden de viaje previamente, el(la) funcionario y/o

empleado conseguira la autorizacion por parte del Director(a) Ejecutivo (a) o su

representante autorizado.

c. En elcaso del(La) Director(a) Ejecutivo(a) se requerira orden deviajedentroyfuera de

Puerto Rico autorizada por el(la) Alcalde(sa).

d. La orden de viaje sera emitida por el(La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante

autorizado. Dicha orden debera indicar cLaramente Los viajes o el asunto oficial a

realizarse y el proposito, a menos que por razones de seguridad o de interes publico

no Lo hagan aconsejabte. El(La) Director(a) Ejecutivo(a)juzgara cuando se aplica esta

excepcion. Debera indicar tambien la clase de transportacion que se autoriza y La

fecha exacta o aproximada, cuando no se pueda determinar la fecha exacts en que se

realizara elviaje.

e. Comonorma general, aquelLosempleadosqueviajan a EstadosUnidosyqueincurran

engastosenexcesoalanticiporecibido, estosgastos nodeberanexcederdeltres por

ciento (3%) del anticipo recibido.

f. Cuando las funciones de determinados empleados requieran viajar frecuentemente

dentrode Loslimitesjurisdiccionalesde Puerto Rico se podranemitirordenesdeviaje

de caracter permanente que cubran todo el tiempo en que Los deberes de dichos

empleados Ie requieran. Cuando surjan cambios de residencia oficial o residencia

privada en cualquier empleado a quien se Ie haya emitido una orden de viaje se podra

enmendar la ya emitida, incLuyendo los cambios mencionados.
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g. Las solicitudes para viajefuera de la Jurisdiccion territorial de Puerto Rico se haran con

suficiente anticipacion al(La) Alcalde(sa) o su representante autorizado segun aplique,

con la indicacion de que hay un credito y fondos disponibles para Los gastos que se

incumran.

h. Todo empleado o miembro de Junta a quien se Ie autorice viajardebe estar consciente

de que no podna hacerLo,sinosehaprovistoelcreditopresupuestario necesariopara

tales viajes y debera estar autorizado por el Director Ejecutivo o Presidente de la Junta

Local o Presidente de la Junta de Alcaldes, segun sea elcaso.

Artfculo VI. Gastos de Subsistencia dentro de los Lfmites

TemtoriaLes de Puerto Rico

a. AlosempleadosaquienesselesautoriceviaJardentrodelosLimitesterritorialesdela

Isla en asuntos oficiaLes, se Les 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 oficiat o privada las cantidades que se indican en La escaLa, o

excepto en los casos en que este Regtamento disponga otra cosa.

CONCEPTO

Desayuno

Almuerzo

Comida

Tabla Para Computar Dietas

SALIDA ANTES DE

6:30 AM

12:00 M

6:00 PM

REGRESO DESPUES DE

8:00 AM

1:00 PM

7:00 PM

CANTIDAD
DIETA

$
$
$

15.

1 25.

; 25.

00

00

00
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b. AL empLeado se Ie computara la dieta desde el momento en que satga del sitio

especifico de su residencia oficial o privada hasta el momento que retorne a dicho

sitio, dependiendo tanto en la salida como en el regreso, de cual de Las dos (2)bases

para computar la diets (residencia oficial o privada) es mas economica para el Area

LocaL

c. En los cases en que la mision oficial este locatizada cerca de la residencia oficial o

privada del empLeado, no tendra derecho a la parte de La dieta que corresponde aL

aLojamiento. Tendra derecho a La parte de la dieta que corresponde a La comida solo

cuando la distancia a recorrer luego de finalizar la labor encomendada utilizando el

medio de transportacion autorizado no Ie permite regresar a su residencia oficial o

privada en o antes de las 7:00 PM.

d. Cuando un empteado sea asignado para reaLizar una mision oficial, eL personal del

Area Local hara Los arreglos pertinentes relacionadas aL hospedaje, el director podra

autorizar el reembolso del aLojamiento tomando en cuenta el costo mfnimo y que se

haga a base de los gastos reatmente incumdos, mediante la presentacion de facturas

comerciales correspondientes. En la determinacion y posicion del sitio de

alojamiento, el(La) Director(a) Ejecutivo(a) se guiara por las normas de austeridad

prevatecientes en el Gobiemo, ast como por la naturaleza e importancia de la mision

oficiaLa realizar.

e. Cuando un empleado se ha asignado para realizar una mision oficial en el extranjero,

se preferira utilizar la hospedena donde se ceLebre La actividad para facilitar la

asistencia y la transportacion. Estas hospederfas regularmente tienen tarifas

especialespara cuandoalliseesterealizandoelevento. Ademas, laconveniencia por

elementos de seguridad, tiempo y calidad de tiempo para dedicar a la actividad oficial

son elementos imperantes y aLtamente deseables para eL mayor aprovechamiento de

La agenda.

f. El(La) Director(a) Ejecutivo(a) queda autorizado a establecer para eL uso interno de las

dependencies, escalas de dietas fijas menores a Las anteriores, ast como queda

autorizando a establecer dietas fijas mensuales para aqueltos funcionarios y

empleadoscuyosdeberesles requieranviajarcontinuamente, siempreque el total de

dichas dietas fijas no exceda La cantidad, la cuat eL funcionario o empLeado tendra
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derecho de apticarse la escala correspondiente estipuLada en este artfcuLo. Las

excepciones a esta norma seran justificadas y aprobadas por el Director Ejecutivo.

Artfculo VII. Gastos de Subsistencia en el Exterior

A los funcionarios y empleados designados a viajar en misiones oficiates a los Estados

Unidos, se Les pagara La dieta que corresponda por el desayuno, aLmuerzo, comida y

alojamiento, las cantidades que se indican:

Tabla Computar Dietas al Exterior

CONCEPTO

Desayuno

Almuerzo

Comida

SALIDA ANTES DE

6:30 AM

12:00 M

6:00 PM

REGRESO DESPUES DE

8:00 AM

1:00 PM

7:00 PM

CANTIDAD
DIETA

$ 25.00

$ 40.00

$ 40.00

a) Las propinas por servicios recibidos dentro del hotel y en el aeropuerto seran regidos

par Las siguientes tarifas y no sera necesario la prestacion de recibo:

1. Maleteros $5.00 dolares hasta un maximo de $30.00 segun Los vueLos

programados a tomar.

2. Mucamas o empteados de mantenimiento $5.00 dolares diarios.

b) Todo viaje aL exterior que requiera alojamiento y o traslados aereos, debera ser

presentado ante La consideracion y recomendacion del (de la) director(a) del DDEC o

su representante para la debida autorizacion con al menos diez (10) dfas laborables

antesdelafecha delviaje.

c) La soLicitud de viaje sometida para autorizacion al DDEC debera estar firmada por el

Director Ejecutivo del Area Local de Conexion laboraL y debera venir acompanada de

ALCLNE25-017
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Los siguientes documentos: (Anejo 2)

a. Nombre y puesto del empleado que viaja o se hospede.

b. Autorizacion del presidente de la Junta de atcaldes o la Junta Local de

Conexion laboral (la que aplique).

c. Agenda del evento a participar.

d. Destine yfecha deviajeoaLojamiento.

e. Documentos de la reservacion del hotel (estimado)

f. Documentos de La reservacion de transportacion aerea (estimado).

g. ExpUcacion breveyexacta delpropositodelviaje incluyendo entre otras

cosas el tipo de actividad la participacion que tendra la persona.

d) El monto de atojamiento y dietas para gastos de desayuno, atmuerzo y cena se

computara de acuerdo con la polftica de La Junta Local para esos fines. No obstante,

los gastos de cfieta no excederan las tarifas establecidas por la Administracion de

Servicios Generales (GSA por sus sigtas en ingles) en

https://www.gsa.gov/travel/pLanbook/per-diem-rates

e) Enelcasoquelatransportaci6naereanoincluyacostodedesayuno,aLmuerzoocena,

se computara la dieta de la siguiente forma:

1. El dfa de salida de Puerto Rico la dieta se computara desde tres (3) horas

antes de La hora de saLida detvueto a Estados Unidos.

2. El dfa de regreso de Estados Unidos la dieta se computara hasta tres (3)

horas despues de la hora de LLegada a Puerto Rico.

f) En cuanto a las dietas durante los dfas de alojamiento, se podra reclamar cfietas sin

necesidad de presentar recibos.

g) El aLojamiento se pagara siempre y cuando no este incluido en el costo de la actividad

oficial.

h) Cuando un empleado tenga que viajar a lugares de los Estados Unidos o a pafses

extranjeros en los cuales el alto costo de vida u otras circunstancias meritorias asf lo

justifiquen, se podra utilizar et reembotso de gastos incurridos medlante la prestacion

de las facturas de Los gastos correspondientes.

ALCLNE 25-017 Pagina 10 de 19
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i) Los gastos de aLojamiento se pagaran o reembolsaran a base de lo gastado mediante

la presentacion de facturas. Se podran objetar aqueltos gastos de alojamiento que se

aparten de Las normas de austeridad y modestia, o que no se consideren razonables y

necesarios, segun estos terminos se definen en 2 CFR 200, o se consideren

extravagantesyexcesivos,segundefinidosenla Ley230del23dejuliode1974,segun

enmendada.

Artfculo VIII. Gastos de Transportacion

A. Los(as) empleados(as) del Area LocaLdesignadosaviajaren misionesoficiatesdentro

deLosLfmitesJurisdiccionaLesdeLpaisdesuresidenciaoficiala EstadosUnidos,tendra

derecho al pago de Los gastos de transportacion realmente incumdos, excepto en Los

cases en que en este Reglamento se disponga otra cosa.

B. No se reembolsara gastos de transportacion incurridos por el empleado para

trastadarse desde su residencia oficiaL y viceversa, excepto en caso de personas

particulares que sean nombradas por autoridad competente para ocupar los cargos

publicos que no sean de naturateza regular, como por ejemplo miembros de juntas,

que reciben como unica compensacion por Los sen/icios que prestan, Las dietas que

por Ley se establecen porcada dia de reunion, en cuyos cases tendran derecho al pago

de los gastos de transportacion (pasaje o miLlaje) para trasladarse desde su residencia

oficial o sitio de reunion yviceversa.

C. Cuando algun empLeado saLga en una mision oficiaL directamente desde su residencia

privada o regrese a esta directamente desde su Mision Oficial, la base que se usara

para determinar eL reembolso del gasto de transportacion sera La que sea mas

economica para eLArea Local, o sea. La distancia mas corta.

D. EL costo de transportacion de equipaje en exceso del peso o tamano permitido por las

companias de transportacion sera reembolsado soLamente cuando este evidenciados

con la prestacion de una factura del gasto incurrido.
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E. Los gastos de transportacion pagados a porteadores publicos en Puerto Rico seran

reembolsados de acuerdo con las tarifas prevaLecientes aprobadas par la Comision

deSen/icio PubUco.

F. Cuando la Mision Oficial quede retativamente cerca de la residencia oficial o privada y

el empleado pueda ir a cualquiera de estas y regresar al punto especffico de trabajo

dentro del tiempo oficial disponible para aLmorzar, tendra derecho a los gastos de

transportacion adicionates a los que hubiera incurrido si hubiese permanecido en la

residencia oficial o a La parte de la dieta, la base que results mas economica para el

Area Local.

G. A los(las) empleados(as) que disfrutando de sus vacaciones en sitios fuera de su

residencia oficiaL o privada sean ILamados al semcio, se Ie reembolsara Los gastos de

transportacion en que incurran si estos una vez terminen sus misiones oficiales

regresan at sitio donde disfrutaban de sus vacaciones en sitios fuera de su residencia

oficial o privada. A Los(Las) empleados(as) que esten disfrutando de sus vacaciones

en Estados Unidos o en el extranjero y se les requiera tlevar a cabo una mision oficial

en el exterior, tendran derecho al reembolso de los gastos de transportacion en que

incurran, pero s6Lo desde eL sitio en que se encuentren disfrutando de las vacaciones

hastaellugardonde realizaran la mision oficialyviceversa.

H. En los casos en que la Mision Oficial este Localizado en un punto intermedio dentro de

la ruta usual que utUizan los empteados para trastadarse desde su residencia privada

a La residencia oficial, o viceversa, se reembolsaran Los gastos de transportacion,

usando La base que resuLte mas economica para el Area Local, la residencia oficial o

privada, independientemente de a que residencia regresen.

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

realmente recomda y si esta excediera la que se recorre par la ruta usual mas

economica. Se reembolsara solamente los gastos de transportacion computados a

base de la ruta usual mas economica. La ruta usual mas economica debera

determinarse de acuerdo con las circunstancias de cada caso, en la fecha en que se

efectua el viaje, teniendo en cuenta et tiempo disponible y La conveniencia y

practicabiLidad del viaje desde eL punto de vista de las necesidades del servicio. Sin

embargo, cuando las exigencias y conveniencias del servicio Lo requieran, podran

reemboLsarse gastos de transportacion a base de otra ruta, siempre que el(La)
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Director(a) Ejecutivo(a) osu representanteautorizadojustifiqueen elcomprobantede

pago Las razones para utilizar dicha ruta.

J. No se pagaran gastos de viajes mientras eL empleado disfrute de vacaciones reguLares,

a menos que durante el transcurso de tales vacaciones se Le requiera realizar alguna

misionoficial.

K. Elfuncionarioqueemitala Orden de Viajey el supervisor inmediato del empleado que

se ausente de su residencia oficial en misiones oficiales, velaran por que este, hasta

donde sea posibLe haga los arreglos pertinentes para realizar el menor numero de

viajes en Los casos en que Las distancias oficiales puedan ILevarse a cabo

simultaneamente y alrededor de la misma fecha.

L. Cuando en Los alrededores del Mision Oficial no haya facilidades adecuadas para

almorzar, comer o de alojamiento, segun sea el caso, el empleado tendra derecho a

reclamar el costo de La transportacion en que se incurra para trasladarse aL Lugar mas

cercano a almorzar, comer o alojarse, segun sea el caso.

M. Cuandose utiUceunavion, barco,taxfmetro,autom6vilfletadoocualquierotro medio

de transportacion que no sea automoviL privado, se presentaran Las facturas, recibos

o evidencia correspondiente, a menos que, de acuerdo con la practica comerciaL del

lugar en el cualse viaje, sea imposible o impractico el obtener estos.

N. Los viajes en avion seran del tipo mas economico, conocido por "clase turista",

excepto en cases extraordinarios en que el servicio que se vaya a prestar amerite

medio de transportacion de otras clases o que, debido a las circunstancias del caso,

resulte mas economico para el Area Local utilizar otro media de transportacion que

esperaratenertatserviciodisponible. Estoscasossejustificarandebidamenteenlos

comprobantes de pago.

0. El Area Local reembolsara los gastos de estacionamiento yen el regreso del empLeado

administrativo Los gastos de transportacion desde el Lugar de alojamiento hasta eL

aeropuerto a base de gastos incurridos unicamente cuando los empLeados

administrativos que incurran en el referido gasto presentan recibo o La evidencia de

pago correspondiente.
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P. Cuando algun empleado que efectue un viaje al exterior en cumplimiento de una

misi6noficialtengaqueaLquiLarropasespeciaLes,tendraderechoaLreemboLsodelos

gastos incurridos, siempre y cuando presente copia de la factura de alquiler de estas,

el recibo o la evidencia de pago correspondiente.

Artfculo IX. Uso de Automovil Propio

A. El(La) alcalde(sa) o el(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra autorizar a sus funcionarios y

empleadosautitizarsus propiosautomovilesen misiones oficiaLes, siempreycuando

ello resuLte mas economicoyventajoso para el Area Local que si utilizaran automoviLes

de servicios pubLicos.

B. El(La) ALcaLde(sa) o Director(a) Ejecutivo(a) indicara que empleados pueden usarsu

automovil privado en asuntos oficiaLes. En cada comprobante de pago de gastos de

viaje en que se autorice el pago de milLaje, se justificara la necesidad y conveniencia

de usarsu automovil privado en elcaso especffico. (Anejo 1)

C. El empleado que se Ie autorice La utitizacion de su vehfculo a cumpLir una misio oficiat,

relevara de responsabilidad al Area Local contra posibles demandas por danos a la

persona o propiedad privada como consecuencia de accidentes que cause con su

automovil privado a tales misiones. El empleado se asegurara que aL solicitar

autorizacion para utitizar su vehfculo en una mision oficial, su automovit este

asegurado.

D. Si el empleado utilizase su propio automovil sin haber sido autorizado par el Director

o su representante autorizado, solamente tendra derecho al reemboLso del costo del

pasaje, segun las tarifas prevalecientes para porteadores publicos.

E. Los(Las) empteados(as) a quienes se Les haya autorizado a usar su propio automovit,

recibiran reemboLso par Los gastos de transportacion a razon de setenta y cinco

centavos (.75(1;) porcada milta recorrida dentrode loslfmitesjurisdiccionales.
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F. La cantidad asignada para el page de millaje provee para todos Los gastos retacionados

con el uso del automovil, tales como gastos de garaje, gasoLina, lubricantes,

accesorios, reparaciones y depreciacion.

G. Por cada empleado o persona visitante, que ademas del dueno viaje en eL mismo

automovil en asuntos oficiales, se concedera al dueno el pago de tres centavos (.03<t;)

adicionales porcada milla recomda.

H. Cuando sea imprescindible para ta prestacion del servicio de transportar propiedad

del Area Local en asuntos oficiates, se concedera por cada miLla recorrida para las

primera cien (100) Libras el pago de tres centavos (.030) adicionales, pero para las cien

(100) libras adiciones o fraccion de dos centavos (.020), pero en ningun momento se

pagara masdeseiscentavos(.06(|;) porcada milLa recorrida portransportarpropiedad

del Area Local, no importa si eL precio del artfcuLo o material transportado excede las

trescientas (300) Libras.

I. Para determinar la cantidad a pagar por concepto de miLlaje, se utilizaran las lecturas

del odometro (cuenta miLlas) del automovil y la tabla de distancia entre pueblos

preparada por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico,

https;//dtop_.p_r.^ov/caiculladoxa^de^mjila

Artfculo X. Pago Pasajes y Hotel

A. El costo de Los pasajes aereos se podra hacer mediante cotizaciones de agencias de

viaje o por los precios a traves de internet. Se escogera el costo mas bajo, siempre y

cuando cumpLa con Las necesidades y especificaciones requeridas por el Area Local,

y deberan presentarse tres (3) cotizaciones en cualquiera de Las opciones escogidas

(internet o por agencia de viaje).

B. La seleccion del hotel se hara dandole prioridad al lugar donde se celebrara el

adestramiento. Aun ast, se deberan presenter tres (3) cotizaciones para que se pueda

hacer una comparacion de precios y escoger la mejor opcion.
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C. Et page de estos gastos se podra reaLizar par cheque o mediante reembotso al

empleado autorizado a tomar eL adiestramiento. EL Area Local no posee tarjetas de

credito y en muchas ocasiones es requerida para Las reservaciones. Tomando esto en

consideracion, el Director Ejecutivo podra autorizar al empleado a proceder con el

pago, mediante su tarjeta de credito personal, y se Ie reembolsara et dinero. Para

procedercon elreembotsosedebera presentartoda la evidenciade pagoy;

D. cumplir con todos los procesos estipuLados en este reglamento.

ArtfculoXI. Recibos

A. Debera obtenerse un recibo par cada desemboLso efectuado relacionado con asuntos

oficiales en exceso de quince doLares ($15.00), siempre que porelgasto en que incurra

se acostumbre a dar recibo. No se requeriran recibos, para el reembolso de propinas

a maLeteros y mucamas, dietas regu Lares y peaje que establece este Reglamento y se

autoriza el pago de estos. Los recibos deberan ser expedidos en La forma regular que

se acostumbra comercialmente y de ser posible deben tener impreso el membrete de

la firma que Los expide. EL recibo por el pago de estacionamiento es necesario para el

reemboLso del gasto.

B. En aqueLlos cases en que no se pueda obtener recibos deberan explicarse

satisfactoriamente en el comprobante las razones por Las cuales no se pudieran

conseguir. Las molestias que puedan causar al empteado la obtencion de los

recibos, no constituyen una explicacion satisfactoria para no obtener los mismos.

C. Los recibos deben indicar cLaramente eL servicio prestado, la fecha en que se hizo el

pago y la firma de La persona que recibio et pago.
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Artfculo XII. Rendicion de Informes y Cuentas

A. Cada viaje al exterior sera autorizado por el(la) ALcalde(sa) o su representante

autorizado, segun se establecen en [osArticuio V. Orden de ViajeyArtlculo VII, Gastos

Sub sistendas en el Exterior. Orden de Viaje para asistir a convenciones, seminarios,

cursilLos de adiestramiento cuyo proposito propenda al mejoramiento del Area Local

en el orden administrativo y fiscal, y para realizar gestiones oficiales ante las

autoridades federales o estatales que promuevan eL bienestar general de La

comunidad WIOA. La resolucion que en estos aspectos adopte este organismo,

debera proveer en su presupuesto eL credito que sea necesario para el costo de viaje y

exigir al empleado que rinda un informe de la gestion realizada no mas tarde de diez

(10)dias LaborablesdespuesdeLarriboasu residenciaoficial.

B. Los(Las) empteados(as) que viajan en asuntos oficiales entregaran un informe dirigido

at(la) Director(a) de la Departamento de Finanzas con copia al(La) Director(a)

Ejecutivo(a), acompahado de los recibos originates para cada partida de gastos,

excepto dietas. Las cuaLes se computaran de acuerdo con los terminos de este

Reglamento. Cuando en elviaje no sea posibLe obtener recibos, el(La) Director(a) de

Finanzas podra admitir la cantidad que corresponda al pasaje ordinario. En viajes de

avion se someteran las copias de boletos correspondientes.

C. La Oficina de Finanzas determinara la regularidacf con que deben someterse los

comprobantes de gastos de viaje.

D. El reembolso de gastos de viaje del(la) Director(a), por viajes reaLizados dentro de

Puerto Rico, sera a base de gastos incurridos. A Los jefes de oficinas, en viaj'es al

exterior, se Les pagara dietas de acuerdo con las cantidades asignadas en las escalas

que se establecen en este RegLamento.

E. El(La) empLeado(a) que viaje en misiones oficiales en dfas feriados o no Laborables,

justificara en eL comprobante la necesidad y conveniencia para el servicio, de realizar

elviaje en algunos dfas.
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F. El(La) Director(a), jefe de la dependencia, o a sus representantes autorizados,

certificaran en los comprobantes de gastos de viaje que se ha cumplido con todo lo

dispuesto en este Reglamento.

G. Todo(a) empleado(a) debera someter el informe de reembolso de gastos de viaj'es en o

antes de los treinta (30) dfas, una vez concluyen los viajes oficiaLes del mes. De no

hacerLo perdera eL derecho at reembolso.

Artfculo XIII. Disposiciones Generates

A. Todo empleado(a) que reclame el pago de gastos de viaje, vendra obligado a realizar eL

mismo mediante elformutario titulado INFORMEDE GASTOSDE VIAJE, el cual debera

completaryobtenerlaaprobaci6ndeeste,antesdesometerla reclamacion. (Anejo3)

B. Cuando atgun(a) empleado(a) durante el cumpLimiento de su mision oficiat se vea

precisado a tomar Ucencia por enfermedad debido a lo cual tuviese que permanecer

en ta jurisdiccion de su Mision Oficial, tendra derecho mediante prueba presentada al

efecto, a dietas por el perfodo que se proLongue la enfermedad hasta un maximo de

catorce (14) dfas, incluyendodfasferiadosyno laborables.

C. Si durante un viaje oficial o durante el cumplimiento de su mision oficiaL un(a)

empLeado(a) tuviese que regresar a su residencia privada por motivos de enfermedad,

tendra derecho aL reembolso o pago del costo de transportacion en que incurra,

computado a base de la ruta usual mas economica.

D. Cuando dos (2) o mas empleados(as) viajan en la misma mision oficial no importa la

diferencia jerarquica y de suetdo, dichos empleados recibiran la misma dieta.

E. 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 una

misionoficiaL
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F. Cuando eL empleado pase toda la noche viaj'ando, no se Le pagara la parte de la dieta

que corresponda al aLojamiento por esa noche.

G. EL(La) empleado(a) que emita la orden de viaje y el supervisor inmediato del empleado

que se ausente de su residencia oficial en misiones oficiales, veLara porque este, hasta

donde sea posible, haga los arreglos pertinentes para realizar eL menor numero de

viaj'es, en los cuales las distintas gestiones oficiaLes puedan Llevarse a cabo

simultaneamente y alrededor de La misma fecha.

Artfculo XIV. Clausula de Salvedad

Si cualquier artfculo, seccion, parte, parrafo o clausula de este Reglamento fuere declarado

nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, lasentencia atalefecto no afectara ni

invaLidara el resto de este RegLamento.

ARTICULOXV. APROBACIONYVIGENCIA

Este Reglamentqcomenzara a regirinmediatamentedespuesdesuaprobacion, hoy.

de f^QiiWC^hJL _ de 2025. Sera responsabilidad del Director Ejecutivo

informaraL personal, dentrode loscinco (5) dfassiguientesa suaprobacion.

Samuel Rivera Baez --— Wilffedo DelValle Rivera, Ph.D

Presidente Junta Alcaldes Presidente Interino Junta Local Noreste
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^MCYI/SM AREA LOCAL DESARROLLO LABORAL NORESTE
LEY INNOVACION DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO

LABORAL ORDEN DEVIAJE
ANEJO 1AREA LOCAL SQftCTE

Nombre: Orden de Viaje

Titulo: Numero:

Fecha:

Direccion: Autorizacion para uso de Auto Propio

Ndmero:

Fecha:

Comenzando: Terminando:

Itinerario:

Proposito del Viaje:

Clase de Transportacion:

Autom6vil Propiedad GobEerno (vehiculo oficial) _Autom6vil Publico

Automovil Privado Otro

Clase de Orden de Viaje

Permanente Transitoria

ye le autonza a viajar y a incumr en los gastos autorizados para realizar la gesti6n ofiaal que se Ie ha encomendado. Este viaje
regird por la reglamentaci6n eslabtedda por el Secretario de Haaenda. Debera rendir una cuenta detallada de todos los gastos de
transportaci6n en que incurra y las dietas que se Ie asignan. asi como los gaslos de alojamiento cuando los hubiere. Dichos gastos
de alojamiento se reembolsar^n a base de los gastos incumdos mediante la presentacion de la evidencia correspondiente.

Solicitado por: Autorizado par:

Finna del Empleado Director Ejecutivo o su Representante Autorizado

Fecha Fecha
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