OJP ay TFSC

Costos de viaje
Guia

Los costos de viaje son gastos en los que incurren los empleados y voluntarios de la entidad en viajes de negocios

de beneficiarios o beneficiarios secundarios oficiales. Los costos incluyen transporte, alojamiento y manutencion y
deben cumplir con la politica de viajes federal establecida o la politica de viajes escrita establecida del beneficiario
o beneficiario secundario.

Requisito de manejo financiero de subvencion

El Departamento de Justicia requerird procesos y politicas que garanticen que los costos de viaje se incurrany
contabilicen como gastos de manera apropiada. Los requisitos especificos se encuentran en el Cédigo de
Regulaciones Federales (CFR, por sus siglas en inglés) en la seccién 200.475 — Costos de viaje.

Informacién importante que debe conocer

Todos los viajes deben ser aprobados, antes de su ejecucion, por un supervisor autorizado o representante de la
entidad o ser parte de un plan de reembolso de gastos establecido. Toda autorizacion de viaje debe especificar el
propdsito del viaje, las fechas de viaje, la relacién con el programa y los montos presupuestados. El empleado debe
conservar los recibos de todos los gastos de viaje relacionados segtn la politica de viajes de su organizacion o
segun lo recomendado en el Reglamento Federal de Viajes (FTR, por sus siglas en inglés). Los comprobantes de viaje
deben presentarse de manera oportuna.

Los costos pueden basarse en montos reales, cobrarse segtn una tarifa diaria o por millaje, o una combinacién de
ambas opciones. El método combinado debe aplicarse a todos los dias de viaje. Puede encontrar informacién
resumida y tarifas diarias para alojamiento y comidas en el sitio web de la Administracién General de Servicios de
los EE. UU (GSA, por sus siglas en inglés). Recuerde que los viajes al extranjero no estén permitidos a menos que la
agencia que otorga la subvencion lo apruebe especificamente.

Como se Aplica esto a su Subvencion

Los subvencionados deben establecer una politica de viajes escrita que cumpla con los requisitos del CFR. Si la
entidad no cuenta con una politica de viajes, debe seguir el FTR. Sin embargo, esto no se recomienda, ya que el FTR
estd sujeto a cambios con bastante frecuencia y se basa en tarifas por dia y por estado que pueden generar
confusion. Su politica de viajes debe abordar claramente los temas de esta seccidn.

Transporte Aéreo

No se permiten pasajes aéreos comeréciales premium. Utilice las tarifas menos costosas a menos que:

Deban tomarse rutas excesivamente sinuosas.

El viaje se realizara durante horas irrazonables.

Hacerlo prolongaria irrazonablemente el viaje.

Hacerlo incurriria en costos de transporte adicionales que anularian cualquier ahorro.
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Medicamente necesario

Transporte Terrestre

Transporte terrestre (por ejemplo, trenes, autobuses, taxis, servicios de transporte, etc.) debe ser razonable y
apropiado. No se deben permitir vehiculos, asientos ni alojamientos de lujo/calidad superior. Deben considerarse las
tarifas locales de la ciudad/ regién al establecer limites. Algunas éreas pueden ofrecer tarifas significativamente mas
costosas.



Vehiculos Privados

El reembolso de vehiculos privados esta permitido si estd en linea con la regulaciones de 2 CFR 300-304. Los
gastos reembolsables, ademas de la asignacién de kilometraje, incluyen tarifas de estacionamiento; tarifas de ferry;
tarifas de puentes, carreteras y tlneles; y tarifas de estacionamiento, aterrizaje y amarre de aeronaves o aviones. Al
reembolsar la tarifa de estacionamiento, el gasto no puede exceder el costo de uno de los siguientes desde y hacia
la terminal:

» Costo de taxi.
» Costo de transporte de plan de la empresa.
» Costo de usar una empresa innovadora de tecnologia.

El FTR ofrece tarifas de reembolso estandarizadas para el uso de vehiculos privados. Las tasas de reembolso del FTR
al 1de enero de 2023 se muestran en la tabla 1. Si elige ofrecer tarifas mas altas que las tarifas de reembolso del
FTR, asegurese de que sean razonables y no incurra en primas excesivas.

TABLA 1. TASAS DE REEMBOLSO DE MILLAJE DE VEHICULOS PRIVADOS DEL FTR, 1 DE ENERO DE 2023*

Medios de transporte Tarifa por milla

Aviént $1.74

Si se autoriza el uso de un automdévil privado o si no se dispone de un

automovil suministrado por el gobierno $0.655
Si hay disponibilidad de un automévil suministrado por el gobierno $0.22
Motocicleta $0.635

*Fuente: gsa.gov/travel/plan-book/transportation-airfare-pov-etc/ privately-owned-vehicle-pov-mileage-reimbursement-rates
fConsulte la nota de la Administracién General de Servicios sobre la conversién de millas nduticas de aviones en millas terrestres

Alojamiento y Manutencion

Los costos de alojamiento y manutencion deben ser razonables y no deben superar las limitaciones de la politica de
viajes escrita y aceptable de la entidad. Se debe guardar documentacion que demuestre que los costos son
razonables y estén alineados con la politica de viajes de la entidad. Los subvencionados también deben tener una
politica establecida para el tratamiento de anticipos de viaje y gastos imprevistos.

Recursos
» Titulo 2, seccién 200.475 del CFR — Costos de viaje

» Departamento de Justicia de los EE. UU. (2022). Guia Financiera de Manejo de Subvenciones. ojp.gov/funding/
financialguidedoj/overview

» Departamento de Justicia Administracion General de Servicios. (2023). Regulacién de Viajes Federales.
gsa.gov/policy-regulations/regulations/federal-travel-regulation

» Departamento de Justicia Administracién General de Servicios. (2023). Tasas de Reembolso de Millaje de
Vehiculos de Privados (POV). gsa.gov/travel/plan-book/transportation-airfare-pov-etc/privately-owned-vehicle-
pov-mileage-reimbursement-rates

Acerca del Centro de Apoyo

Financiero de los Territorios de la OJP OJ P "‘l?i"TFSC

El Centro de Apoyo Financiero de los Territorios de la Oficina de Programas

de Justicia (OJP TFSC) ofrece recursos, capacitacion y asistencia técnica Este producto fue preparado bajo contrato/nimero de orden de

gratuitos para los subvencionados en los territorios de los EE. UU. Los servicios llamada GS-OOF-010CA/15PCFD20FO0000200 otorgado por la
OJP TFSC se centran en desarrollar la capacidad de manejo financiero, y se Oficina de Programas de Justicia, Departamento de Justicia de EE.

. L. UU. y no constituye asesoramiento financiero ni de otro tipo. Las
puede acceder a ellos enviando un correo electrénico a

opiniones, los hallazgos y las conclusiones expresados en este
OJPTFSC@usdoj.gov a través de nuestro Centro de apoyo virtual. producto son los de OJP TFSC y no representan la posicion o las
politicas oficiales del Departamento de Justicia de los EE. UU.
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https://www.ojp.gov/funding/financialguidedoj/overview
https://www.ojp.gov/funding/financialguidedoj/overview
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