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Política de reembolso de viajes 
 

De acuerdo con 2 C.F.R. §200.474, Provident Charter School ("Provident") mantiene los 

siguientes estándares de conducta con respecto al reembolso de costos y gastos relacionados con 

viajes: 

 

Los empleados y miembros de la junta que planean viajar por negocios utilizando fondos federales 

fuera de Pittsburgh deben solicitar autorización con anticipación de acuerdo con los 

procedimientos establecidos por el CEO. Los viajes dentro de Pittsburgh que son requeridos por 

los deberes laborales del empleado no necesitan ser aprobados por adelantado. Los empleados que 

conducen un vehículo mientras están en el negocio de Provident deben tener una licencia de 

conducir válida de Pensilvania, conducir un vehículo asegurado y no haber incurrido en ningún 

cargo relacionado con la conducción en su registro durante el año pasado. 

 

Viajar 

Los costos de viaje son los gastos de transporte, alojamiento, manutención y artículos relacionados 

incurridos por los empleados que se encuentran en estado de viaje en asuntos oficiales de un 

beneficiario de la subvención.  Dichos costos se cobrarán sobre la base del costo real y / o el 

kilometraje, siempre que esto resulte en cargos consistentes con los normalmente permitidos en 

circunstancias similares en las actividades no financiadas por el gobierno federal del destinatario 

y de acuerdo con las políticas de reembolso de viajes por escrito del destinatario. 2 CFR 

§200.474(a). 

Los costos incurridos por los empleados y funcionarios para viajes, incluidos los costos de 

alojamiento, otras dietas y gastos incidentales, deben considerarse razonables y permitidos solo en 

la medida en que dichos costos no excedan los cargos normalmente permitidos por Provident en 

sus operaciones regulares como resultado de su política de viajes por escrito.  Además, si estos 

costos se cargan directamente a la adjudicación federal, se debe mantener documentación que 

justifique que (1) la participación del individuo es necesaria para la adjudicación federal; y (2) los 

costos son razonables y consistentes con la política establecida por Provident.   2 CFR §200.474(b).     

 

Recibos de todos los gastos reclamados para el reembolso de viajes con fondos federales, excepto 

El kilometraje debe enviarse a más tardar 30 días después de que se incurrió en los cargos. Ingresos 
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incluirá: 

1. La fecha de compra; 

2. Una lista de artículos comprados; 

3. Cargos por cada artículo; y 

4. Nombre y dirección del proveedor 

  

Las solicitudes de reembolso de millas por costos que se cargan a fondos federales serán razonables 

e informar distancias que pueden verificarse mediante el uso de un mapa en línea estándar como 

Google Maps 

(https://www.google.com/maps). Millaje recorrido entre la residencia de un empleado y 

su lugar de trabajo se consideran millas de viaje. Los costos de viaje no son 

reembolsable. Miembros de la junta directiva o empleados de Provident que viajan desde su 

residencia a un 

ubicación que no sea su lugar de trabajo de Provident se reembolsan desde su residencia o  

Providente, la distancia que sea más corta. 

 

Alojamiento con familiares o amigos - Regalos económicos 

Cuando los empleados viajan por negocios de la empresa y eligen quedarse con amigos o 

familiares en lugar de utilizar alojamiento comercial, la escuela reconoce la cortesía y generosidad 

extendida por el anfitrión. En tales situaciones, la empresa permite que se ofrezca un obsequio 

financiero al anfitrión, demostrando su agradecimiento por su hospitalidad y asistencia para 

facilitar los viajes de la empresa.  

Esta política se aplica a todos los empleados que viajan por negocios autorizados de la empresa y 

que optan por quedarse con amigos o familiares durante todo o parte de su viaje.   El regalo 

financiero debe ser razonable y proporcional al valor del alojamiento proporcionado, 

representando una muestra de agradecimiento por los esfuerzos del anfitrión. Los empleados 

deben ser transparentes sobre el arreglo y la naturaleza del obsequio, adhiriéndose a todas las 

políticas aplicables de la empresa y a las pautas legales o éticas relevantes con respecto a los 

obsequios y la hospitalidad.   Los empleados deben documentar los detalles del alojamiento, 

incluido el nombre del anfitrión y la duración de la estadía, al enviar informes de gastos.  La 

empresa reembolsará al empleado por el regalo financiero, asegurándose de que se alinee con las 

políticas de gastos de la empresa y los límites preaprobados.  El regalo debe clasificarse como un 

gasto de viaje apropiado, en la solicitud de reembolso.   Si bien los obsequios ocasionales son 

aceptables, los empleados deben evitar obsequios excesivamente frecuentes o de alto valor, ya 

que esto podría percibirse como un mal uso de los recursos de la empresa o un conflicto de 

intereses.  Se alienta a los empleados a buscar la aprobación de su supervisor o de la autoridad 

designada antes de ofrecer una donación financiera significativa, especialmente si la cantidad es 

sustancial o si la situación plantea posibles problemas de conflicto de intereses.  
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Reembolsos de alojamiento repetidos y programados con mayor regularidad:  En 

circunstancias en las que un empleado puede quedarse con amigos o familiares de manera 

constante, se reembolsará directamente una tarifa de reembolso de $ 80 / noche a la persona que 

proporciona el alojamiento, sin exceder los $ 2,000 / año.  La escuela reconoce la cortesía y 

generosidad extendida por el anfitrión / anfitriona, ya que este reembolso proporciona un ahorro 

significativo a la escuela. Los empleados deben documentar los detalles del alojamiento, incluido 

el nombre del anfitrión, la dirección y la duración de la estadía, al enviar informes de gastos.  La 

escuela reembolsará al anfitrión / anfitriona después de asegurarse de que los gastos se alineen 

con las políticas de la empresa y los límites preaprobados.  El regalo debe clasificarse como un 

gasto de viaje apropiado en la solicitud de reembolso.   

Viajar con miembros de la familia 

Un empleado o miembro de la junta directiva de Provident puede viajar con su familia en asuntos 

oficiales 

siempre que los miembros de la familia no desplacen a otros empleados o miembros de la junta 

que tengan un 

Razón para viajar al mismo lugar. No se reembolsan los gastos de viaje de la familia, excepto 

gastos legítimos relacionados con el negocio incurridos por el empleado o miembro de la junta. 

Alojamiento que 

se carga a fondos federales se reembolsa solo a la tarifa de habitación individual. 

 

The Provident reembolsa a sus empleados y miembros de la junta directiva los gastos incurridos 

en Provident 

negocios cuando se cargan a fondos federales a las siguientes tasas: 

1. "Tarifa estándar de millas del IRS para empresas" para el año en curso para el uso de un vehículo 

privado; 

2. Costo real de comidas y propinas hasta las "Tarifas diarias" del gobierno de los EE. UU. como 

se indica para 

cada ciudad y estado en: https://www.gsa.gov/portal/content/104877; 

3. Peajes reales, tarifas de estacionamiento, gastos de alquiler de automóviles, tarifas de taxi 

necesarias; y 

4. Tarifa real de autobús para transporte comercial. 

 

Reembolso de aprendizaje profesional de verano 

Local 

Para los empleados de 200 días, se proporcionará una compensación adicional (su tarifa diaria)  

junto con otros gastos razonables de reembolso de viajes enumerados anteriormente.  No se 

proporcionará ninguna compensación adicional para los empleados de 260 días más allá de los 

gastos de viaje. 

 

Otra ciudad/estado 
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A todos los miembros del personal, independientemente de si son empleados de 200 o 260 días 

que asisten a eventos de aprendizaje profesional en otra ciudad, se les reembolsarán todos los 

gastos permitidos antes mencionados. 

 

 

 

 

Todos los empleados de Provident deben revisar esta Política de reembolso de viajes aprobada por 

la junta que describe los gastos reembolsables y los gastos no reembolsables.  

 

 

 

 

 


