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INTRODUCCION

La Divisidn de Finanzas es la oficina responsable del pago de
gastos de dieta y millaje a los empleados de la Administracidn de
Correccidén. El Reglamento Nimero 37, "Gastos de Viaje'", emitido por
el Departamento de Hacienda, establece las normas generales para el
reembolso de dichos gastos. La Administracidn de Correccidn ha prepa-
rado este memorando para agilizar el tradmite para el pago de gastos de
dieta y millaje. Esto reducird al minimo las constantes correcciones
que a diario tiene que hacer la Divisidén de Finanzas a los formularios.
PROPOSITO ' !

El propdsito de este Memorando Normativo es establecer normas y
procedimientos para cumplir'éaﬁ—ios requisitos minimos al éolicitar

pago por concepto de gastos de dieta y millaje.
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BASE LEGAL
A. Ley 116 del 22 de julio de 1974, conocida como "Ley Orgédnica
de la Administracidén de Correccidén'", segin enmendada.
B. Ley 230 del 23 de julio de 1974, conocida como "Ley de Conta-
bilidad del Gobierno de Puerto Rico.
C. Reglamento NGmero 37 (revisado), del 9 de abril de 1981,
"Gastos de Viajes'.
APLICABILIDAD
A. Este memorando aplica a:
1. Todos los empleados de la Administracidn de Correccidn
2. Aquellas personas particulares que presten algin servicio
a la Administracidén de Correccidn sin ser funcionarios o
empleados publicos, ya sea remunerado o no, que acuerden con la
agencia , o la Ley aplicable asi lo disponga, a recibir el

reembolso de gastos de viaje.

DEFINICIONES.

1. Residencia Oficial - Lugar donde radica la oficina en la cual
N
——-—_\\
el empleado presta regularmente sus servicios.

—

2. Residencia Privada - Lugar que radica dentro de los limites
—

— T —

jurisdiccionales del municipio en que regular o permanentemente
Nm——

T~

el empleado reside o se hospede.
—_— T T e R

3. Puesto Temporero - El lugar u oficina fuera de la residencia

. e e e L
oficial o privada, a donde el empleado se traslada para llevar
w . ERUERS e i

a cabo la misién oficial que se le hubiere encomendado.

e T
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4. Gastos de Transportacién - Incluye todos los gastos incurridos

en misiones oficiales por concepto de transportacidn, ya sea
— T De

en automdviles privados o de servicio piblico, trenes, aviones,
m__‘“

barcos, omnibus, tranvias, taxis u otros medios de transpor-

— TP

tacién. Incluye también, otros gastos incidentales al Vaje,

necesarios para realizar la misidn oficial tales como:

portazgo, acarreo, almacenaje, estacionamiento peaje.
ey ——y

4°

5. Pieta - Cantidad fija de dinero que se le autoriza a los que

9

ejecutan una misidn oficial para cubrir los gastos de desayuno,

almuerzo y comida en que incurran con motivo del desempefio de
—rern, e ——

la misién oficial. ncluye los gastos de alojamiento, los

cuales se pagardn a base de gastos incurridos mediante la pre-—
K‘
T TTTT—— D

sentacién de facturas comerciales, recibos o las evidencias

correspondientes.

6. Equipaje - Propiedad del funcionario o empleado necesaria para
los propésitos de la misidn oficial que se le encomienda.
7. Automdvil Privado - Vehiculo de motor que la Administracidn

autorice al empleado utilizar en misiones oficiales.

Ruta Usual mds Econdémica - Via de rodaje mis corta que usual-

mente se usa para trasladarse o regresar del puesto temporero

—

a la residencia oficial privada.
R el ool SN

9. Formularios del Departamento de Hacienda:

SC-722 - Comprobante de Gastos
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A.
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SC-1231 - Orden de Viaje

S§C-1232 - Solicitud y Autorizacidn para uso de Automdvil
Privado

SC-866 - Solicitud, Orden de Viaje, Peticién de Fondos vy

Nombramiento del Oficial Pagador de Viaje

Normas y Procedimientos

Norma

Todo empleado, a quien se le requiera viajar fuera de su resi-
dencia oficial o privada, dentro de sus funciones oficiales,
podrd reclamar pago por concepto de dietas y millaje, siempre y
cuando el Director de Finanzas le haya aprobado los formularios
SC-1231,"Orden de Viaje'" y SC-1232 '"Solicitud y Autorizacidn
, D

para uso de Automdvil Privado.

A estos empleados, se le extenderd una Orden de Viaje
Permanente, la cual deberd renovarse al comienzo de cada
afio fiscal. En casos de empleados que viajan esporddicamente
se le reqﬁeriré complementar dicho formulario por cada viaje

T

realizado.

o

La Solicitud y Autorizacidn para uso de Automévil Privado

serd enmendada si el empleado cambiara su automdvil, su residen-

S F N e e ]

cia of1c1a1 o su re51denc1a privada.
Los empleados autorizados a viajar dentro de la jurisdiccidn

de Puerto Rico, tendrdn derecho al pago de la parte de la

dieta que corresponda a desayuno, almuerzo y comida de



acuerdo a la hora de salida y regreso a su residencia oficial
o privada (la que resulte mids econdmica al estado), de acuerdo
a los horarios que se han establecido en el Reglamento 37
"Gastos de Viaje'", emitido por el Departamento de Hacienda

el 9 de abril de 1981.

3. Cuando dos o mis empleados viajen a un mismo puesto temporero

.

con una misma misién oficial deben viajar en un solo vehiculo.

T — e
El duetio del vehiculo en que viajen puede reclamar un pago
—

adicional por cada pasajero que transporte,

s

El otro empleado sélo tendrd derecho al pago de las dietas
correspondientes. Cuando por necesidad del servicio se
N
requieren utilizar diferentes automdviles para un mismo propé-
sito de visitas, deberd incluirse una justificacién del
Director o Supervisor inmediato.

4. Siempre que se requiera viajar, al momento de complementar
el Comprobante de Gastos de Viaje se tomard la ruta mds corta

-

entre la residencia oficial o privada y el puesto temporero.
2

Si por razones del servicio fuera necesario utilizar una ruta

mids larga, el Supervisor inmediato debe certificar en el

model"Comprobante de Gastos de Viaje'" las razones que

motivaron el uso de dicha ruta.

5. Cuando el empleado viaje a una institucién e ingiera una
—_—

0 varias comidas en dicha institucidn no tendrd derecho

-
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al pago de dieta por comidas.

—=—

6. Cualquier empleado, que con el propdsito de recibir algin
beneficio econdmico para si o para terceros, someta

informacién falsa en el Comprobante de Gastos de Viaje, estard

-

sujeto a medidas disciplinarias.

——

7. Para determinar la distancia entre pueblos se usard el

documento con titulo, "Cuadro Indicando Distancias' emitido

por la Autoridad de Carreteras. Cuando haya que visitar algin
— .

lugar fuera de la zona urbana se determinard el millaje

recorrido a base de la distancia mids corta usando el cuenta

millas del automévil.
e T —

8. Aquellos empleados que por necesidades del servicio se le
requiera trabajar durante fines de semanas y dias feriados y
tengan que viajar fuera de la residencia oficial,
deberdn incluir junto al Comproban;; de Gastos de Viaje una
Efififififié3~SSE—EEREEXEEBr inmediato indicando las razones que
motivaron-el viaje.

B. PROCEDIMIENTO

1. Uso de automévil privado y orden de viaje

Supervisor
inmediato a. Solicita a la Secretaria que complete

los formularios SC-1231 "Orden de Viaje
y SC-122 "Solicitud y Autorizacién para

Uso de Automévil Privado', por cada
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empleado autorizado a viajar.

Secretaria b. Completa a mdquinilla los formularios
SC-1231 y 8C-1232 con la informacién
sobre el empleado.

c. Refiere formulario SC-1231 al Super--
visor para la firma

d. Refiere formulario SC-1232 al empleado
para la firma

Empleado e. Firma gl formulario SC-1232 y 1o

| devuelve a la Secretaria

Secretaria f. Entrega formulario $C-1232 al Supervisor

Supervisor g. Verifica que la informacidn suministrada
en los formularios SC-1231 y SC-1232
sea correcta

h. Firma los formﬁlarios
i. Devuelve a la Secretaria

Secretaria j+ Archiva copia de los formularios SC-1231

T,

y SC-1232

k. Envia original y copia de cada formulario

M

a la Divisién de Finanzas, Seccidn de

Pagaduria
e — T ™
Seccidn de
Pagaduria l. Revisa los formularios para asegurarse

N— e [
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que estén debidamente completados

m. Determina si se trata de una orden de

viaje nueva y procederd a asignarle
nimero en el Libro Control

Si se trata de una enmienda, procederi

a hacer la misma
n. Remite los formularios al Director de
Finanzas para la aprobacidén final

Director de

Finanzas fi. Revisa los formularios para asegurarse
que estén debidamente completados
o. Firma los formularios SC-1231 y
SC-1232
p- Devuelye los formularios a la Secretaria
Secretaria q. Archiva original de cada formulario
r. Envia copia de cada formulario al
empleado
2. Comprobante de Gastos de Viaje
Empleado a. Completa borrador del formulario SC-722
"Comprobante de Gastos de Viaje'"
b. Entrega formulario a la Secretaria
Secretaria c. Prepara a maquinilla el formulario
SC~722 en original y tres copias con

la informacidén suministrada por el




Empleado

Secretaria

Supervisor

Secretaria

i.

empleado

Devuelve al empleado para la firma

Firma el formulario SC-722

Devuelve a la Secretaria

Entrega formula;io al Supervisor inmediato
Revisa el formulario para verificar que toda
la informacidn ofrecida por el empleado sea
correcta y cumpla con lo establecido en el
Reglamento 37 del Departamento de Hacienda
No estd correcta le devuelve el forhulario
al empleado paré las correcciones pertinentes
Si la informacidn es correcta procede a fir-
marla y lo devuelve a la Secretaria

Retiene copia del formulario y envia original

y dos copias a la Seccidn de Pagaduria.

3. Preintervencidén de Formularios

Seccidn de
Pagaduria

a.

Preinterviene el formulario para veri-
ficar que la informacién y los computos
estén correctos

Si no estidn correctos los devuelve a la

oficina de origen para las correcciones

sefialadas
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Si estan correctas enviari el formulario

al Director de Finanzas

Director de
Finanzas b. Hard una Gltima revisién del formulario

SC-722
c. Firmard el formulario autorizando al
pagador a preparar el cheque
d. Devuelve el formulario a la Seccidn
. de Pagaduria

Seccidn de

Pagaduria e. Procede a preparar el cheque correspondiente
f. Registra el ndmero de cheque en el libro
g. Retendrd original y copia del formulario
§C-722 y adherird copia al cheque del
empleado
h. Depositard cheque del empleado en la
caja fuerte, el cual serd enviado con
el pago de la siguiente quincena o cuando la
persona asignada venga a recogerlo
4. Pago por concepto de dieta y millaje cuando se realizan
viajes fuera de la jurisdiccidn de Puerto Rico

a. Autorizacidn del Viaje

Supervisor 1) Recomienda al empleado para realizar

viaje al exterior




Administrador
de Correccidn

Director de
Finanzas

Oficina de
Presupuesto
y Gerencia

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Solicita la aprobacién del Adminis-

trador de Correccidn

Autoriza el viaje al exterior
Envia autorizacién al Director de

Finanzas

Completa el formulario SC-866
"Solicitud, Orden de viaje, Peticidn
de Fondos y Nombramientos de Oficial
Pagador Especiél de Viaje"

Verifica si se trata de un viaje a
los Estados Unidos o fuera de la
jurisdiccidén de Estados Unidos
Determina y remite documento

a) si se trata de un viaje de los

Estados Unidos envia el formu-

lario a la Oficina de Presupuesto

y Gerencia

1)) Aprueba el documento
2)) Remite el documento al
Departamento de Hacienda

~b) Si se trata de un viaje fuera de




Administraciédn
de Correccidn

Oficina de
Presupuesto
y Gerencia

Departamento
de Hacienda

Director de
Finanzas

b. Regreso del Viaje

Empleado

8)

9)

10)

1)

L&t

los Estados Unidos

1)) Envia formulario al Departa-
mento de Estadoc para aprobacién
2)) Envia formulario a Presupuesto

y Gerencia

3)) Autoriza el viaje y envia el

documento a Hacienda

Prepara cheque

Envia cheque al Director de Finanzas

Envia cheque y copia del formulario

al empleado

Rinde un informe sobre todos los gastos
incurridos durante el viaje utilizando

el formulario SC-741 '"Liquidacidn de
Fondos Anticipados a Oficiales Pagadores
Especiales en Misiones Oficiales fuera de
Puerto Rico'", incluyendo todos los recibos
correspondientes. Ademds, debe rendir un
informe narrativo donde indique la natura-
leza del adiestramiento y los temas tra-

tados en el mismo. Dichos informes



Director de
Finanzas

Oficina de
Presupuesto
y Gerencia

habridn de rendirse no mis tarde de

A,>/,W/7 “‘:i:> 30 dias calendario a partir del regreso
/ ;

del viaje

2) Envia documento al Director de

Finanzas

3) Evalla y determina

a) si los gastos son menores al esti-

mado inicial

1))

2))

solicita al empleado cheque certifi-
cado o giro postal por la'cantidad
adeudada a nombre del Secretario

de Hacienda

Envia cheque al Departamento de

Hacienda

b) si los gastos son mayores al

estimado incial

1))

2))

3))

solicita a la Oficina de
Presupuesto y Gerencia, el
pago del gasto adicional en que

incurrid el empleado

autoriza el pago del reembolso

Prepara cheque por la cantidad
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solicitada
4)) Envia cheque al Director
de finanzas

Director de
Finanzas 5)) entrega cheque al empleado

VII. FECHA DE VIGENCIA
Este Memorando Normativo entrard en vigor una vez aprobado por el
Administrador de Correccidn.
VIII. DISPOSICIONES GENERALES | -
Este Memorando Normativo se interpretard en armonia con las leyes

y reglamentos aplicables.



" Modelo 3C 1211 ESTADO LIBRE AXOCIADO DE PUERTO RICO

<5 nov 41 N Ordea de Yiaje
"+ Regt. Nam. 37 (Rav ) 19 abe. 313
Royl. Nam. 37 (Rev.) Supl. 1 (25 nov. 81) st e e s et e aran .
' :9-4»204—70.«110—41—04.1. s5—iGPR Departaments o Dependencia
e . Ntmere Fechs
Unidad Auterizacién uee Aute Privade

Nomers Fecha

ORDEN DE VIAJE

Nombre, Titulo y Direccién del Funcionario o Empleado

Residencia Oficial Residencia Privada

[
Empezando en o alrededor de Terminando en o nlredédor de
Itinerario -

(Deberdu:'-'lizarulaﬂdammczctptomadoncmoaﬁomrdh’addurﬁcio)

Proptaito del Viaje

Clase de Transportacion

D Automévil propiedad del Gobjerno G Automévil publico
Automeévil privado g O otree

Clase de Orden de Viaje:
Permanente
D Transitoria

Sele autoriza aviajary a incurrir en los gastos autorizados pararealizar la misi
reglamentacion establecida por el Secretario i i

de
TTay las dietas que se le asignen, asf como de los gastos de alojamiento cuando los hubiere. Dichos

X gatos dealojamiento serembolsarin a base de
los gastos incurridos mediante la Presentacién de la evidencia correspondiente. Y
BOLICITADO POR: ' - APROBADO POR-
............................................ i oy e - oy
Thule Focha Focha

NOTA: El original debidamente cumplimentado debers enviarse & la Oficina encargada de la Aprobacién de la Orden de Viaje de Departamento o
Dependencia correspondiente,




TABLA DE DISTANCIA EN MILLAS ENTRE LAS INSTS. PENALES

DE PUERTO RICO

AGUADILLA -
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NAGUABO - PUNTA LIMA |121 91|24(55 k6 |19 (125 13485 -
HATO REY - RIO PIEDRAS|80.| 5212828 %4 (3283 |98|68[47 | -
SAN JUAN 8l | 48|17 144 44 (33180 | 98179145 | 4 -
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DEFINICIONES Y TERMINOS UTILIZADOS EN ESTE FORMULARIO

CT — Cédigo de Transaccién — Viene impreso en el formulario.

AGEN — Cédigo de la Agencia. Es el cédigo que identifica a la Oficina en el Sistema
Indique 098.

NUM DOC - Nimero del Comprobante, Déjelo en blanco. Este ndmero serd asignado por la
Divisién de Finanzas.

FECHA — Indique la fecha en que prepard el comprobante. Consta de seis caracteres con
el siguiente formato: Dia, Mes y Afio (DDMMAA).

PRD. CONT. ~ Periodo de Contabilidad. Déjelo en blanco. El sistema lo completara.

AF - ANO FISCAL - Indique 89 para los comprobantes que se pagaran a través del Depar—
tamento de Hacienda y que corresponden al afio fiscal 1988-89. En
los que se pagan a través del OPE Y que corresponden al afio fiscal
1989-90, se indicard 90 (Ejemplo).

ACC - Accidn - Escriba la letra E.

COMENTARIOS - En este espacio incluya su nimero de seguro social.

IMPORTE TOTAL - Indique el total reclamado. Registre dos digitos para los centavos.
No figure signos de délares, comas o puntos decimales.

CD - Cédigo de disposicién. Indique V para que el cheque le sea enviado a su direccién

postal cuando el pago es a través del Departamento de Hacienda. Cuando se paga
a través del OPE deben indicar A.

CODIGO FUNC - Cédigo del funcionario. . Este campo debe llenarse con nueve nueves
(999999999),

SE — Sector Econdémico - Indique 01.

NOMBRE, DIRECCION Y ZONA POSTAL — Se explican por si solos.

LN - Nimero de la linea de Contabilidad - Consta de dos caricteres numeéricos. Numere
consecutivamente cada linea.

D/C — Débito o Credito - Indique D.
FONDO - Cédigo del fondo al cual se va a cargar el comprobante de pago. Indique 111.

ORGN — Organizacién. Déjelo en blanco.

UP ~ Unidad Presupuestaria. Indique 01 - Administracién y Direccién

02 Area de Instituciones Penales
03 - Area de Comunidad

EE Negociado de Evaluacién y Asesoramiento

ASIG - Asignacién. Esta es la partida contra la que se cargardi el desembolso.
Indique 018.

—

OBJETO ~ Indique el cédigo del objeto que mejor describe el concepto del gasto. Consta
de cuatro caracteres numéricos, como sigue:

2310 ~ Gastos de Viaje (cuando se usa transportacidn péblica)
2320 - Gastos de Dieta

2350 - Gastosde Millaje
2380..~ .0tros Gastos
2460 +"Gastos de Alojamiento

SRR
B SN

CIAF fYCategqrig dé“i?fprmes de Aportacidn Federal. Déjelo en blanco.

] . LIRTLA

DESCRIPCIQN - (défjobjéib de gasto) — Escriba hasta 30 caracteres alfanuméricos por linea.

IMPORTE - Entfe'el,topélfa ser reembolsado por objeto de gasto. Registre dos digitos
I para los centavos. No escriba signo de délares, comas o puntos decimales.

LAR PO
B e

o PR e

I/D'—fInc:eagewliDec;ease - Déjese en blanco.
A R HA

ORDEN' DE VIAJE - Indique el ndmero de la orden de viaje y la fecha en que se expidid.

AUT. AUTO - Indique el nimero de autorizacidn para uso de automdvil privado y la fecha en

que se expidid.

RESIDENCIA PRIVADA Y RESIDENCIA OFICIAL - Se explican por si solos.

Los demids encacilladne ca mamclaemaeZe oo o e . . - -



'ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MODELO SC 722 PAGINA NUM. 1 DE
A0 1 75—7,000 B—41—Mer 88—1GPR. ADMINISTRACION DE CORRECCION
AGENCIA
ORIGINAL-A.C.C, i
irs. COPIA—Funcionario o HATO REY, PUERTO RICO
Empleado
2da. COPIA~AGENCIA OIRECCION
Periodo de pago:
COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJE
Identificacién del Documento 25.al130de._Juniao 198
CT | Agen. NUM. DOC, FECHA frd.ContJ AF { ACC{ Agen. COMENTARIOQS IMPORTE TOTAL CD| CODIGO FUNC.
R 098 130278 3 E {098 | XXX-XX-XXXX 173 40 999999999
SE | NOMBRE: CALLE Y NUMERO O APARTADO POSTAL
01 _
BARRIO O URBANIZACION CIUDAD, PAIS ZONA POSTAL
LN |O € Fondo | agen. |[0RGN| UP [ ASIG | Objeto | SUB. T ciar DESCRIPCION IMPORTE '
5 -
01D [111 P98 01018 2310 Gastos de Viaje (Avién) 27 |10
02 {D |111 D98 011018 2320 Gastos de Dieta 38 70
03 |D j111 p98 011018 2350 Gastos de Millaje 60 | 00
04 | D |111 P98 01]018 2380 Otros Gastos 2 70
05 | D |111 098 01]018 2460 Gastos de Alojamiento 45 | 00
ORDEN VIAJE FECHA AUT. AUTO FECHA RESIDENCIA PRIVADA RESIDENCIA OFICIAL
Rio Piedras Hato Rey
Automovil Automovii
DESCRIPCION DEL VIAJE HORAS DE . ol R R
,:125 of (Incluya toda informacion requerida Privado Pablico ?"" A:O':' Go"tos g&gﬁé
Y= 1 por el Reglamento Num. 37, Gastos de Viaje) Salida |Regreso| Millas |Importe | Importe | ‘= |Tento [Gastos
Nombre de la Unidad
25 y 26 |Rio Piedras a Fajardo a Vieques a.m. | p.m. ,
(pemoctd) y regreso. .7:00 | 4:30 62 |18.60 | 27.00 (21.20(30.00 96 | 80
Nombre de la Unidad
. a .M.
29 Hato Rey a Ponce (pernocté) 10:30 70 |21.00 10.60y 15.00{1.35 47{ 95
pem.
30 Ponce a Rio Piedras 5:30 68 |20.40 6.90 1.35 28| 65
CERTIF i iaj
gaEstos Ilg‘(:)urc:lu:osn:eahcé los viajes y'quo no se me han rembolsado los Totales o
Sub Totales | 60,00 | 27.00 [38.7q 45.00 2.70 | 173 40O
r—— U OBJETOS
Fgcha , i Do .'Flr.ma del Funcionarlo o Empleado 235%0 2310 2320 | 2460 | 2380
RS CERTIFICO que he examinado este comprobante y estd de acuerdo, con
» e — la reglamentacion de gastos de viajes vigente; y que no he recomendado
CERTIFICO &uo he sxaminado .nu cuents, y estd d&»inquordo con la reglamentacién de gastos anterlormente la aprobacion del mismo.
de viajes vigents. :
F«;'hn Supervisor inmediato .
‘:h.', i U o K Fecha Jefe, Agencia o su Repte, Autorizado

CERTIFICO que -aste’ pago puede cargarse a la asignacién o
fondo arriba indicado; que no_.he efectuado el pago de este
comprobante, por_lo.cual emito el Cheque Num,

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA

de facha

Firmas:
contra el banco

Fecha Oficlai Pagador Especial

Coémputos:
Exactitud y Legalidad:
Cifra de la Cuenta:

Aprobado:

DIRECTOR, NEG. INTERVENCIONES
O SU REPTE. AUTORIZADO

FECHA




" Modelo SC 1282 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
26 nov 81 .

Autorizacion
fegl. Num. 37 (Rev.) (9 abr 81) ' '
Regl. Nam. 37 (Rev.) Supl. 1 (26 nov B1)

Depariaments o Dependencia

Unidad Orden de Viaje

Direccién :

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA USO DE AUTOMOVIL PRIVADO

L
A Focha

Solicito se me autorice a usar el automévil privado,

Marca Modelo Tablilla Nom,
en asuntos oficiales segtin se indica a continuacién y a llevar con derecho a paga empleados
en gestiones oficiales.
Firma del
Empleado
(Eacriba ¢l nombre en letra de malde debajo de 1a firma) Nom Licencia de Conductor Puesto que ocupa

1. Deberes del empleado (Explique en detalle).

2. Circunstancias que justifican el uso de su automévil privado:

3. Si sus deberes incluyen la transportacién de equipo pesado (100 libras o més), dé la siguiente informacién
adicional: :

(A) Naturaleza del equipo
(B) Pesoregular (D)
(C) Sitio de almacenaje (E)

4. Clase de Autorizacion

O Permanente (Esta clase de autorizacién no exime al Supervisor Inmediato, cuando asf se justifique.por
ser més beneficioso al gobierno, de requerir que un viaje determinado se efectte por automévil pablico).

‘0 Transitoria (Se requerird la aprobacién del Supervisor Inmediato para cada viaje a efectuarse).

CERTIFICO que para cumplir mas pron‘ta y cabalmente las funciones antes mencionadas, es ne'cesgrio autorizar
al solicitante a usar el automévil privado en misiones oficiales; que la autorizacién ha de ser restringida a aquellos

casos en que resulte mas econémico y ventajoso para el Gobierno; ¥ que toda la informacién suministrada en esta
solicitud es correcta. ' i

Fecha

Hupervisor Inmediate

O Aprobado
O No Aprobado

Razones:

Jofe, Departamento o Dependencia o
- ! su Representants Autorizado
1Y} K ‘

NOTA: El original debidamente cumplimentado debers enviarse 3 1a Oficina Encargada de la aprobacion de la Solicitud y Autorizacién para Uso
de Automévil Privado del departamento o dependencia correspondiente,

J. 569-01-103—36,000—26—IGPR.



Modelo SC 741 {Hoja Cont.)

1JuUL 87

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Agencia

Direccién

Liquidacion de Fondos Anticipados

Pagina

de

A Oficiales Pagadores Especiales en Misiones Oficiales fuera de Puerto Rico

Identificacion dei- Documento

(Hoja de Continuacion)

Detalle de Desembolsos

CcT Agen Num Doc Fecha
JV
op PERIODO 18
Nombre del Oficial Pagador Especial de Viaje Namero O.P.E, :
19 . ) Sec L .
(Dia y Mes) A Quien Fue Pagado Eco Descripcion del Gasto Objeto Importe
11 * “ ’
[} "
A&

J 89-07-147—1,000 B—41—Jul 87—iGPR.

IMPORTE TOTAL
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MGCDELO SC 722
1 J0L 87
J. 89-02-176—7,000 B—41—Mar 88—IGPR,

. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PAGINANUM.__1__ DE____

COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJE

AGENCIA
OfIGINAL-A.C.C.
1ra. COPIA—~Funcignario o
Empleado DIRECCION
2da, COPIA—-AGENCIA

Periodo de pago:

Identificacion del Documento de 19
CT | Agen. NUM, DOC. FECHA Prd.Cont| AF | ACCJAgen. COMENTARIOS IMPORTE TOTAL CD| CODIGO FUNC.
RV ' .
SE | NOMBRE:

CALLE Y NUMERO O APARTADO POSTAL

BARRIO O URBANIZACION CIUDAD, PAIS ZONA POSTAL
i
LN |O £ iFondo | agen. [ORGN| UP | ASIG | Objeto |pail:| claF DESCRIPCION IMPORTE 4
D
I
S
- “ i
ORDEN VIAJE FECHA AUT. AUTO FECHA RESIDENCIA PRIVADA RESIDENCIA OFICIAL
Automoévil Automovil
19— OESCRIPCION DEL VIAJE HORAS DE Privado Pablico | Die- |Aloja- |Otros | TOTAL
Mes y Dia {Incluya 10da informacion requerida

por el Reglamento Num. 37, Gastos de Viaje) Salida

tas |miento [Gastos DIARIO
Regreso| Millas |Importe { importe

CERTIFICO que realicéd los visjes y que no se me han rembolsado los
yaslos incurndos,

Fecha.. . Firma del Funcionario o Empleado
: ]

Totales o
Sub Totales

OBJETOS

CERTIFICO que he examinado este comprobante y estd de acuerdo, ton

X ’ ! "". . .
CERTIFICO yue e snaminado estas cudﬂldﬂ?‘psll de qcusrdo con la reglamentacitn de gasios
do vigus viguniy. « . 3 Y

v B

5

la reglamentacion de gastos de viajes vigente; y que no he recomendado
anteriormente la aprobacion del mismo.,

Facha H Supervisor Inmediato

v
P
!
i

Fecha Jele, Agencia o su Repre, Autorizado

CERTIFICO .que.este pago puede cargarse a la asignacién o PARA U
fondo arriba ‘ingigcado; que no . ne etectuado el payo de este

SO DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA

comprobante, por o cual emito ¢i-Cheque Num,

Fechia Qticial Pagador Especial

de fecha . . Firmas: Aprobado:
. . T A .
contra el banco 4, A Computos:
g . . E itud lidad :
~ 1 xactitud v Legalidad DIRECTOR, NEG, INTERVENCIONES
o aw™ Cifra de la Cuenta: O SU REPTE. AUTORIZADQ

FECHA




MODELO §C 722 (Hojs Cont.}

PAGINA NUM, DE
1 jul. 87 :
J.':0-02~|76—5.000 8—41—Abr 88—IGPR. :
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AGENCIA
DIRECCION
COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJES
IDENT. DEL DOCUMENTO (HOJA DE CONTINUACION)
CT | AGEN. NUM. DOC. FECHA
PV
Automoévil Autombvil
19 " :’ESCF‘C“"?'?N DEL VIALE o Horas de Privado Piblico | | Alois|owos | TOTAL
ncluya toda informacion requerida otos
Mesy Dfa por el Reglyamento Nam. 37, Ga::)s de Viaje) Salida [Regreso | Millas | Importe | Importe miento) Gestos DiARiIO
e '
Iy ! . 1!
LEN T . SUB TOTALES
B
I ' ‘
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