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REEMBOLSO DE GASTOS DE DIETAS Y MILLAJE

Efectivo al 1 de febrero de 2007, a tono con las disposiciones de los Articulos
XLI y XLII del Convenio Colectivo, entraron en vigor las siguientes normas
relacionadas con el Reembolso de Gastos de Dietas y Millaje:

DIETAS

1. Cuando un empleado sea requerido para trabajar fuera del municipio
donde radica su centro de trabajo (o se puede sustituir por "fuera de los
limites de la residencia oficial o privada del empleado™ y tenga quec
permanecer fuiera del mismo durante los periodos que se indican a
continuacién, la agencia pagara la siguiente dieta y alojamiento:

a. Desayuno si sale en o antes de las 6:00 am. y regresa en o
después de las 8:00 a.m. del mismo dia - $4.25
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b. Almuerzo si sale en o0 antes de las 11:00 a.m. y regresa en o
después de la 1:00 p.m. del mismo dia - $8.15

c. Comida si sale en o después de las 4:00 p.m. y regresa en o
después de las 6:00 p.m. del mismo dia - $9.00
d. 8i el empleado fuera requerido a pernoctar, tendra derecho

a alojamiento de $55.00 por dia.

Si la cantidad dispuesta en el Inciso "D” de este Articulo resultara insuficiente
en las Islas Municipios, la Administracién reembolsard el exceso de lo aqui
acordado sujeto a autorizacién previa y presentacién de evidencia de pago.

2. Cuando los empleados trabajen fuera, en exceso de la jornada diaria
regular en €l municipio donde radica su centro de trabajo. y realicen
labores después delas 6:00-p.m.,-se les pagard dieta.

3. El empleado tendra un plazo- de_sesenta (60} dias para presentar el
informe de reembolso de Dieta y Alojamiento. Estos sesenta (66} dias
comienzan a contar a partir del tiltimo dia calendario que se reclame.
Este término se extenderd en caso de imposibilidad del empleado de
asistir al trabajo al momento de presentar el informe o licencias de
desastres naturales y/o enfermedad probada, en cuyo caso lo presentara

al regresar.

4. La Administracién pagara los gastos de dietas los viernes solamente
durante la mafana. Para que el funcionario o empleado pueda recibir su
reembolso el viernes, debera radicar su formulario en o antes del lunes
de esa misma semana antes de las 4:30 p.m. El informe de reembolso
que presente el empleado contendra los gastos incurridos por periodos
quincenales o mensuales. Si el lunes de radicacién es feriado, el informe
de reembolso de gastos se presentard antes de las 4:30 p.m. del dia
laborable anterior. Disponiéndose que en los casos de que la quincena
termine lunes se radicara el martes siguiente. 35i el lunes de radicacién
es feriado y el fin de quincena fuera viernes, sabado o domingo, se
radicara el martes siguiente. En estos casos el pago se efectuara durante
la tarde del viernes de esa semana. Si el viernes de pago de los gastos es
feriado, se pagaran los gastos el dia laborable inmediatamente posterior
al viernes feriado.
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MILLAJE

Cuando por razones oficiales un empleado sea asignado a prestar
servicios fuera de su centro de trabajo, dentro de los limites de la
jurisdiccién de Puerto Rico, para realizar la labor asignada y sea
requisito utilizar su automévil, tendra derecho a que se le reembolsen los
gastos de transportacién, sujeto a:

1. Autorizacién Para Uso de Autom6évil Propio

A. Ordenes de Viajes

1. Toda Autorizacién Para Uso de Automévil Privade se hara
por escrito cumplimentéandose dicho formulario.

2. La Autorizaciéon Para Uso de Automdvil Privado sera
recomendada por el Director de la Oficina del empleado y
aprobada por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado.

3. En los casos en que los deberes del empleado requieran
viajes frecuentes, la Autorizacién Para Uso de Automévil
Privado podra prepararse por un periodo de vigencia de un
(1) afio fiscal o fraccion del mismo.

B. La Administracién pagara el millaje a razén de $0.55 por

milla desde el 1 de febrero de 2007 al 31 de marzo de 2010.

Se pagaréan ocho centavos ($0.08) adicionales por milla por cada
funcionario, empleado o persona particular que, ademas del conductor,
hayan sido autorizados por escrito a viajar en el mismo automdvil en
asuntos oficiales, hasta un maximo de cuatro (4) personas por vehiculo,
inciuyendo al conductor, o que transporte propiedad y/o equipo de la
Administracién que exceda de cien libras de peso hasta un méaximo de
cuatrocientas libras por vehiculo.
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Ningtin empleado recibird la compensacion adicional por milla por
transportar personas que no hayan sido autorizadas a viajar en su
vehiculo ni por transportar propiedad y/o equipo de la
Administracién que no haya sido autorizado a transportar en su
vehiculo. A ningan empleado se le requeriré que transporte a mas
de cuatro (4) personas incluyendo al conductor ni propiedad y/o
equipo en exceso de cuatrocientas libras por vehiculo. Cuando se
realice este pago adicional por pasajeros, deberd indicarse en la
Cuenta de Gastos de Viaje los nombres de todos los pasajeros y el
ntmero de la Orden de Viaje.

3. También se reembolsara al empleado los gastos incurridos por concepto
de pedjes y estacionamientos. En el caso de estacionamiento el
reenibolse estara sujeto a-la presentacion-de recibosde pago.

4, El millaje recorrido se determinard usando la tabla de millaje entre
pueblos, publicada por el Departamento de Transportacion'y Obras
Piiblicas. El recorrido que se realice en el interior del pueblo donde se
viaje, se determinara utilizando el cuentamillas (odémetro) del automévil
y por una Certificaciéon del empleado.

S. El empleado tendra un plazo de sesenta (60) dias para presentar el
informe de reembolso de millaje. Estos sesenta (60) dias comienzan a
contar a partir del dltimo dia calendario que se reclame. Este término se
extendera en caso de imposibilidad del empleado de asistir al trabajo al
momento de presentar el informe o licencias de desastres naturales y/o
enfermedad probada, en cuyo caso lo presentaré al regresar.

6. La Administracién pagara los gastos de millaje los viernes solamente en
la mafiana. Para que el funcionario o empleado pueda recibir su
reembolso el viernes, deberéa radicar su formulario en o antes del lunes
de esa misma semana antes de las 4:30 p.m. El informe de reembolso
que presenta el empleado contendra los gastos incurridos por periodos
quincenales o mensuales. Si el lunes de radicacién es feriado, el informe
de reembolso de gasto se presentara antes de las 4:30 p.m. del dia
laborable anterior. Disponiéndose que en los casos de que la quincena
termine lunes, se radicara el martes siguiente.
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Si el lunes de radicacion es feriado y el fin de quincena fuera viernes,
sédbado o domingo, se radicard el martes siguiente. En estos casos el
pago se efectuard durante la tarde del viernes de esa semana, Si el
viernes de pago de los gastos es feriado, se pagardan los gastos el dia
laborable inmediatamente posterior al viernes feriado.

Las normas establecidas en el Reglamento para Gastos de Viajes, Dietas y
Alojamiento de la agencia que no hayan sido contempladas en los Articulos antes
mencionados, permaneceran inalteradas y con toda su fuerza y efecto.



