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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION PUBLICA PARA LA SUPERVISION
Y SEGURO DE COOPERATIVAS
DE PUERTO RICO
(COSSEC)

REGLAMENTO PARA GASTOS DE VIAJE DE LA CORPORACION PUBLICA
PARA LA SUPERVISION Y SEGURO DE COOPERATIVAS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO NUM. 7050
ARTICULO I - TITULO:

Este Reglamento se conocerd como “Reglamento para Gastos de Viaje de la
Corporacién Piblica para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico”.

ARTICULO II - BASE LEGAL:

Este Reglamento se adopta y prosiulga en virtud de la autoridad conferida bajo el Articulo 4 (d)
(11) ®) @), 7(@) y 11 (@(4), 11(b)(6) y 11(b)(7) de la Ley Nam. 114 de 17 de agosto de 2001,
conocida como “Ley de la Corporacién Piiblica para la Supetvisién y Seguro de Cooperativas de
Puerto Rico”, en adelante “Ley Ntum. 114” y de conformidad con la Ley Num. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, en adelante “Ley Nam. 170”.

ARTICULO III - PROPOSITO:

El propdsito de este Reglamento es establecer las normas a seguir por los funcionatios y
empleados de la Corporacién Piblica para la Supervisién y Seguro de Cooperativas de Puerto
Rico, relacionada con gastos de viaje en y fuera de Puerto Rico, asf como establecer las dietas y

millajes que se pagarin por concepto de dichos viajes.
ARTICULO IV - APLICABILIDAD:

Este Reglamento aplica a todos los funcionatios y empleados de la Corporacién 2 quienes el
Presidente Ejecutivo le autotice dichos gastos.

ARTICULO V - DEFINICIONES:

Para propésitos de este Reglamento los siguientes términos tendrén los significados que se
expresan a continuacion:

a. Alojamiento — Lugar donde el funcionatio o empleado se hospeda hasta que termine sus
gestiones oficiales. Hstos se pagarin y reembolsatdn a base del gasto incurtido, mediante Ia
presentacion de factura cometcial, recibos o las evidencias correspondientes.



1i.

Asunto Oficial — Cuando el funcionario o empleado por encomienda del Presidente
Ejecutivo de la Corporacion o del supervisor inmediato tepresenta a la Corporacién o realiza
su trabajo fuera de ésta.

Automévil Privado — Vehiculo de motor que la Corporacién autorice al funcionario o
empleado a utilizar en asuntos oficiales.

Corporacion - La Corporacién Publica para la Supervisién y Segﬁro de Cooperativas de
Puerto Rico, segiin creada por la Ley Num. 114 de 17 de agosto de 2001, segtin enmendada.

Dieta — Cantidad fija de dinero para cubtir los gastos de desayuno, almuerzo y comida
durante el desempefio del funcionatio o empleado en asunto oficial.

Equipaje — Propiedad personal u oficial del funcionatio o empleado, necesaria para los
prop6sitos del asunto oficial que se le encomienda.

Gastos de Transportacién — Incluye todos los gastos incurridos en asuntos oficiales por
concepto de transportacién, ya sea aérea, terrestre o maritima. Incluye otros gastos
razonables e incidentes, necesdtios para realizar el asunto oficial.

Orden de Viaje — Autotizacién de viaje previa emitida por el Presidente Ejecutivo de la
Corporacién o su representante autorizado para que un funcionatio o empleado de la
Cotporacién pueda ausentarse de ésta en asuntos oficiales dentro de los limites tettitoriales
de Puerto Rico, con derecho al pago o reembolso de los gastos de viaje.

Presidente Ejecutivo ~ El Presidente Ejecutivo de la Corporacién.

Residencia Oficial — Lugar especifico donde ubican las oficinas de la Corporacién, en Hato
Rey.

Residencia Privada - Lugar en que tegular o permanentemente el funcionatio o empleado
reside o se hospeda.

Residencia Temporera - El lugar u oficina fuera de la residencia oficial o privada, a donde
el funcionario o empleado se traslada para llevar a cabo la misién oficial que se le hubiere

encomendado, por ejemplo, la cooperativa que esté examinando o visitando.

Ruta Usual Mds Econdmica — Via de rodaje mas corta que usualmente se usa para
trasladarse o regresar de la residencia temportera a la residencia oficial o privada.

Tatjeta — Tarjeta de crédito para sufragar los gastos relacionados con los viajes.

ARTICULO VI - ORDEN DE VIAJE:

Todo funcionario o empleado de la Cotporacién en asuntos oficiales dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, requeritd una orden de viaje. Cuando las funciones de



determinados funcionarios o empleados requieran viajar frecuentemente, se emitirdn érdenes de
viaje permanentes. Cuando sutjan cambios en la residencia oficial o residencia privada de
cualquier funcionario o empleado a quien se le haya emitido una orden de viaje, debetri
informarse al Area de Administracién y Recursos Humanos de la Corporacion.

Los viajes al exteriot, es decir, fuera de los limites tertitoriales de Puerto Rico, requetirin la firma
del Presidente Ejecutivo o Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacién. Todo viaje fuera de
tetritorio norteamericano requetird, ademaés, la aprobacién del Departamento de Estado.

Los viajes del Presidente Ejecutivo y Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacién no requeriran
orden de viaje. La propia certificacién de dichos funcionatios al efecto de que realizaron los
mismos, bastard para hacetles el reembolso correspondiente.

El teclamo o reembolso de los gastos incurridos ‘se detallaran en el comprobante de “Gastos de
Vigie’. El oficial del Area de Administracién y Recursos Humanos encatgado de hacer los
pagos, exigita los recibos detallados de todos los gastos y el nombre de la persona o entidad a Ia
cual se le pagaron. La Corporacién proveers las formas o recibos para ser cumplimentados por
aquellas entidades o personas que no acostumbran a expedir recibos.

ARTICULO VII - GASTOS DE SUBSISTENCIA Y ALOJAMIENTO:

A los funcionarios y empleados a quienes se les autotice a viajar dentro de los limites
jurisdiccionales de la Isla, se les pagaré pot el desayuno, almuerzo y comida. La misma se-pagard
de acuerdo a la hora de salida y regreso a su residencia oficial o su residencia privada.
Disponiéndose que, para el reembolso se utilizara la residencia que resulte mas econdmica para
la Corporacién y de conformidad con la tabla que a continuacién se presenta:

Salida a/o antes de | Regreso a/o depués de Cantidad
Desayuno 6:30 a.m. 8:00 p.m. $4.00
Almuerzo 12:00 md 1:00 p.m. $8.00
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m $12.00

Dieta diaria méxima reembolsable.................... $24.00

Setd responsabilidad del Supervisor verificar la fecha de los viajes reclamados en los
Comprobantes de Gastos de Viaje y que éstos se realizaron utilizando los medios y alternativas
més econbmicas para la Corporacién.

Los jefes y/o supervisores de las 4reas someteran todos los Comprobantes de Gastos de Viaje
en grupo al Area de Administracién y Recursos Humanos. Estos deberan estar acompafiados de
una hoja de tramite en original y copia, indicando los nombtes de los empleados y las cantidades
individuales reclamadas. Sipor alguna razén se quedara sin enviar un comprobante, se seguiri el
mismo procedimiento. Todo comprobante que no se tramite a través del jefe y/o supetvisor
serd devuelto para que se siga el tramite aqui dispuesto.



Todo funcionario o empleado asignado a una residencia temporera en exceso de sesenta (60)
millas ida y sesenta (60) millas vuelta de la residencia privada u oficial a la cual debe regresar ese
dia, debera hospedarse en el lugar mis cercano posible a la residencia tempotera. 81 pot razones
petsonales, previa autorizacién de su supetvisot, regresa diariamente o antes de terminada la
semana de trabajo a '

su residencia oficial o privada, se le pagarin los gastos que resulten mis econémicos para la
Corportacion. '

El alojamiento en hoteles u hospedajes tiene que ser aprobado de antemano por el supetvisor o
su representante autotizado y requiere la presentacién de factura.

Cuando el funcionario o empleado no utilice las facilidades de hoteles u hospedajes, al cual tenia
derecho, y utilice otro tipo de alojamiento, la Corporacién podra pagat a razén de $25.00 por
noche, sin requerir factura alguna.

Cuando sea més econdmico y conveniente para la Cotporacién que el funcionario o empleado
regrese diatia o semanalmente a su residencia oficial o residencia privada, y éste, por razones
personales prefiera permanecer en la residencia temporera, se le pagarin gastos de viaje hasta un
miximo que no excederi de los gastos de transportacién en que hubiete incurrido, mas la dieta
aplicable, de haber regresado diaria o semanalmente.

Sila residencia temporera estd localizada a menos de sesenta (60) millas ida y sesenta (60) millas
vuelta de la residencia oficial o la residencia ptivada del funcionatio o empleado, el empleado no
tendrd derecho al reembolso que cottesponda al alojamiento. Sélo tendrs derecho al pago de la
dieta que corresponda por desayuno, almuerzo y/o comida.

Si al funcionatio o empleado le es requerido trabajar fuera de su residencia oficial y durante ese
petiodo de tiempo existe un dfa feriado entre dos dias laborables, y para efectos del cémputo
de reembolso resulta més econdmico que la persona permanezca en la residencia temporera, y
ésta lo determina asf, la Corporacién pagara las dietas y hospedaje por dicho dia feriado.

ARTICULO VIII - GASTOS DE TRANSPORTACION:

Los funcionarios y empleados designados a viajar en asuntos oficiales dentro de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico, tendrin derecho al pago de los gastos de transportacién
realmente incurridos, conforme a este reglamento.

El reembolso se computard tomando como punto de salida o de regreso, segun sea el caso, la
residencia oficial o la residencia ptivada, dependiendo de cudl de las dos bases resulte mis
econdmica para la Corporacién.

No se reembolsarin gastos de transportacién incurtidos por funcionatios y empleados para
trasladarse desde su residencia privada a su residencia oficial o viceversa.

Cuando en el lugar de la residencia temporera no haya facilidades de alojamiento, el funcionario
o empleado podrid trasladarse al lugar mas cercano y econdmico para alojarse. Este podta



reclamar los costos de transportacién adicionales, sin embargo, debers justificatlo en el
Comprobante de Gastos de Viaje debidamente cettificado pot su supervisor inmediato. El gasto
por concepto de millaje no debe exceder quince (15) millas ida y quince (15) millas vuelta del
lugar del hotel, hospedaje u otro tipo de alojamiento a la residencia tempotera. El millaje en
exceso de quince (15) millas tiene que ser aprobado por el Presidente Ejecutivo de la
Corporacion o su representante autotizado. Los gastos de transportacioén y alojamiento no seran
mayores que los gastos resultantes si éste hubiera regresado a su residencia oficial o privada.

Los gastos pagados a funcionatios o empleados en transportes piblicos en Puerto Rico serén
reembolsados de acuerdo a las tarifas de pasajes entre pueblos y sus respectivos battios,
decretadas por la Comisién de Setvicio Pablico. Disponiéndose que, cuando no existan tarifas
para determinadas rutas por la Comisién de Servicio Publico, se reembolsarin los gastos de
transpottacion incurtidos y evidenciados por la factura correspondiente.

ARTICULO IX - USO DE AUTOMOVIL PRIVADO:

Cuando resulte mds econémico y ventajoso para la Corporacién, el Presidente Ejecutivo o su
tepresentante designado podrd autorizar a sus funcionarios o empleados a utilizar automéviles
ptivados en asuntos oficiales.

Los funcionarios o empleados a quienes se les haya emitido una orden de viaje y autotizado a
usar su propio automovil, recibirdn reembolsos por los gastos de transportacién a razén de
cuarenta centavos (40¢) la milla recorrida y cinco centavos (-:05¢) adicionales pot acompafiante,
segun se indica en este Reglamento. Disponiéndose que, tales cantidades pueden ser ajustadas
de tiempo en tiempo, mediante Determinacién Administrativa del Presidente Ejecutivo a tales
efectos, previa aprobacién de dos tetrceras partes (2/3) de los miembros de la Junta de
Directores de la Corporacién, sin necesidad de pasar la enmienda a través del proceso
establecido en la Ley Ntim. 170.

Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje, se utilizara la “Calculadora de
Millaje” que provee el Depattamento de Transportacién y Obtas Publicas, computando la milla
recortida a razén de cuarenta centavos (40¢) la milla y cinco centavos (:05¢) por acompafiante
adicional.

ARTICULO X - GASTOS DE COMUNICACION:

Los pagos efectuados por llamadas telefénicas, cables, fax u otro medio directamente
telacionado con los asuntos oficiales, serdan reembolsados siempre y cuando fueren necesarios
pata cumplir con dicho asunto oficial. Serd necesatio que el funcionatio o empleado someta
prueba que justifique los mismos. Debetén estar cettificadas pot el Presidente Ejecutivo o su
representante autorizado.

ARTICULO XI - OTROS GASTOS REEMBOLSABLES:

Se podran rembolsar los siguientes:



1. El pago efectuado por concepto de impuestos de entrada o salida en un pais
extranjero se reembolsara siempzre que se presente prueba del mismo.

2. Otros gastos de propina o maleteros siempre que sean razonables.

Cualquier otro gasto en que se incutra y sea necesatio para poder cumplir con los asuntos
oficiales encomendados se justificatd y se presentara prueba del mismo. Estos gastos deberin
ser aprobados por el Presidente Ejecutivo o su representante autotizado.

ARTICULO XII - VIAJES AL EXTERIOR:

Los gastos por concepto de dietas estaran limitadas a cincuenta délares ($50.00) diarios, el
alojamiento y cualquier otro gasto telacionado con los viajes al extetior, serdn los realmente
incurtidos y deberd presentarse prueba de los mismos. En todo gasto deberi prevalecer la
razonabilidad.

Los viajes en avién serin del tipo mas econdémico, conocido por “turista”.

Cuando algin funcionatio o empleado, que efectiie un viaje al extetior en cumplimiento de un
asunto oficial, tenga que alquilar ropas especiales como resultado de las condiciones
climatolégicas, tendrd derecho al reembolso de los gastos en que incurra, siempre y cuando
acompafle con el comprobante de gastos de viajes, copia de la factura del alquiler de las mismas,
o la prueba de pago correspondiente.

Cuando se viaje a lugares en los cuales prevalece un alto costo de vida u otras circunstancias -
metitotias lo justifiquen, el Presidente Ejecutivo o su representante autotizado podri permitir
dietas mayores a las establecidas, siempre y cuando se presente prueba fiel y confiable que
justifique los gastos a incuttitse y los postetiormente incurtidos.

Todo funcionario o empleado podri solicitar a nuestra Atea de Administracién y Recursos
Humanos un anticipo estimado del costo del viaje al exterior. La Corporacién proveers de una
tatjeta de crédito al Presidente Ejecutivo con la cual podra pagar los gastos relacionados con los
viajes oficiales, asi como los gastos de representacion.

No mis tarde de cinco (5) dias laborables después del regreso del viaje, el funcionatio o
empleado deberd cumplimentar un comprobante de gastos de viaje acompafiado de los recibos
de cualquier otra prueba que sea aceptada, debidamente justificado. El Presidente Ejecutivo o su
tepresentante autorizado certificard dichos gastos.

Vencidos los cinco (5) dias laborables, los funcionaros o empleados del Area de Administracién
y Recursos Humanos notificardn al Vicepresidente del Area de Administracién y Recursos
Humanos, los pagos atrasados. Dicha 4rea hard un descuento en némina al funcionatio o
empleado por la cantidad que no esté justificada debidamente.



Cuando al funcionatio o empleado le sea imposible efectuat el viaje, devolverd el anticipo
concedido al Area de Administracién y Recursos Humanos no mas tarde de los sigutentes dos
(2) dias laborables.

ARTICULO XIII - DISPOSICIONES GENERALES:

La Corporacién, mediante el tipo de seguro que considere mis conveniente, salvaguardari la
responsabilidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico contra posibles demandas por
dafios a la persona o propiedad privada como consecuencia de accidentes que cause con el
autom6vil privado cualquier empleado o funcionario que viaje en asuntos oficiales. '

El Supetvisor de un funcionario o empleado que viaje en asuntos oficiales en dias feriados o no
laborables, justificar4 en el comprobante la necesidad del mismo.

El reembolso de otros gastos no especificados en este Reglamento y que sean realmente
necesatios para realizar los viajes dentro y fuera de Puerto Rico, ser4 a base de gastos realmente
incurridos mediante la presentacién de facturas, recibidos, o las pruebas correspondientes, a
menos que sea impractico el obtener éstos.

La Corporacién no autorizara, reembolsari o pagara gastos de viaje alguno que no se ajusten a
las disposiciones de este Reglamento.

El Area de Administracién y Recursos Humanos en coordinacién con el funcionatio o
empleado Delegado Comprador establecetdn acuerdos con agencias de viajes debidamente
inscritas y al dia en el Registro Unico de Licitadores de la Administracién de Setvicios Generales
con el fin de obtener descuentos de grupo para la Corporacién.

ARTICULO IVX - DEROGACION:

Este Reglamento deroga el “Reglamento para Gastos de Viaje”, aprobado pot la Junta de
Directores de PROSAD COOP, el 2 de marzo de 1995, segiin enmendado.

ARTICULO XV - APROBACION:

La Junta de Directotes de la Corporacién confiere su aprobacién a este Reglamento, en virtud
de las disposiciones del Att. 7(a) de la Ley Nam. 114.

ARTICULO XVI -~ VIGENCIA:

Este Reglamento empezard a regir inmediatamente después de su radicacién en el Departamento
de Estado de Puerto Rico, de conformidad con las disposiciones de la Ley Nam. 170.



Aprobado en San Juan, Puetto Rico, hoy 1de noviembre de 2005.

St. Moisés Méndez Lépez
Presidente Junta de Directores
Cotporacion Piblica para la Supetvisién y
Seguro de Cooperativas de Puerto Rico

Sr. Luis A. Feliciano Valle
Secretario de Actas
Cotporacién Publica para la Supervisién y
Seguro de Coopetativas de Puerto Rico

A W/CMZA:Z{I/jCFE

Cdtlos Rubén Cruz O
Presidente Ejecutivo
Corporacién Piblica para la Supervisién y
Seguro de Coopetativas de Puerto Rico

Radicado en el Departamento de Estado el i O de noviemlaye  de 2005.
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