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NOTA ACLARATORIA

Para propésitos de cardcter legal, en relacién con la Ley de
Derechos Civiles de 1984, el uso de los términos director de escuelq,
docente, estudiantes y cualquier otro que pueda hacer referencia
a ambos géneros, incluye tanto al masculino como al femenino.

NOTIFICACION DE POLITICA PUBLICA

El Departamento de Educacién no discrimina por razén de edad,
raza, color, sexo, nacimiento, condicidn de veterano, ideologia
politica o religiosa, origen o condicidn social, orientacién sexual o
identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental;
ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o
acecho.

VIGENCIA

Este documento normativo tendrd vigencia hasta que se realice la
proxima revisidn curricular conforme con el Reglamento del
Curriculo Escolar del Departamento de Educacidon de Puerto Rico
actual o su revision. Este deroga las disposiciones anteriores u
otras normas establecidas que contravengan ‘el contenido
mediante politica publica (cartas circulares, manuales, guias o
memorandos) que estén en conflicto, en su totalidad o en parte.
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Mensaje del Secretario

DEPARTAMENTO DE
g -

© EDUCACIO

GOBIERNO DE PUERTO RICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES
PARA LOS ESTUDIANTES Y LOS EMPLEADOS

Como secretario del Departamento de Educacion de Puerto Rico, me complace
anunciar formalmente la adopcion del «Manual de Procedimientos para la
Autorizacion de Viajes de Estudiantes y Empleados», en cumplimiento con la politica
publica del Gobierno de Puerto Rico y en armonia con las disposiciones fiscales y
administrativas vigentes.

La aprobacién de este manual responde a la necesidad de fortalecer la uniformidad,
la transparencia y el control administrativo en todos los procesos relacionados con la
planificacion, solicitud, evaluacion, autorizacion, ejecucion y seguimiento de los viajes
oficiales fuera de Puerto Rico. Con su implementacion, establecemos un marco claro
que asegura que cada viagje responda a un interés publico legitimo'y esté
debidamente fundamentado desde el punto de vista educativo, institucional o
profesional.

Asimismo, este instrumento integra las directrices emitidas por la Oficina de la
Secretaria de la Gobernacion y la Oficina de Gerencia y Presupuesto, reafirmando
nuestro deber ineludible de actuar conforme a los principios de legalidad,
razonabilidad, austeridad, responsabilidad fiscal y rendicion de cuentas,
independientemente de la procedencia de los fondos.

Reitero que su cumplimiento serd obligatorio para todas las dependencias del
Departamento, incluyendo escuelas, oficinas regionales educativas y programas del
nivel central. EI cumplimiento estricto de estas disposiciones protege nuestros
recursos publicos, fortalece la integridad institucional y salvaguarda el bienestar de
nuestros estudiantes y empleados.

Con esta accidn, reafirmo mi compromiso con una administracion pablica ordenada,
responsable y alineada a los mas altos estandares de gobernanza 'y servicio al pueblo
de Puerto Rico.

; /
/ / b
Lcdo. Eliezer Ramos Parés

Secretario

PO Box 1890759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel. 787 759 2000 « www.de.pr.gov
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Mensaje de la Subsecretaria

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

o GOBIERNO DE PUERTO RICO
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS Y PROGRAMATICOS
Dra. Beverly Morro Vega | Subsecretaria | morrovb@de.pr.gov

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES
PARA LOS ESTUDIANTES Y LOS EMPLEADOS

La Subsecretaria para Asuntos Académicos y Programaticos tiene el compromiso de
brindar oportunidades educativas a nuestros estudiantes que les permitan
demostrar sus capacidades y desarrollarse como lideres dentro de contextos
académicos. De igual modo, promueve la participacion del personal docente y
docente administrativo en eventos oficiales que aportan a su crecimiento profesional &
mediante el intercambio de experiencias educativas que fortalecen el aprendizaje de
nuestros estudiantes y la gestion administrativa del Departamento de Educacion. 1
Algunas de estas oportunidades y eventos se llevan a cabo fuera de Puerto Rico. Es
por lo que hemos creado el «Manual para la autorizaciéon de viajes para los
estudiantes y los empleados del Departamento de Educacion».

Este manual contiene los procesos correspondientes, segun las leyes, los reglamentos
y las normativas del Gobierno de Puerto Rico para autorizar viajes al exterior,
incluyendo destinos internacionales, siempre y cuando sean organizados,
auspiciados, coordinados o avalados por el Departamento de Educacion. Asimismo,
dispone los pasos a seguir desde la escuelq, las oficinas regionales educativas y el
nivel central, e incluye como anejos modelos de documentos para completar la
solicitud exitosamente.

La implementacion de este manual tiene como finalidad garantizar la integridad y la
transparencia de los procesos y ayudar a gestionar de manera adecuada y oportuna
las metas educativas fuera de Puerto Rico. Nuestro compromiso es abrir las puertas
a nuevas oportunidades y experiencias de formacion. No obstante, esto se logra
cuando cumplimos cabalmente con las normas, procesos establecidos y los tiempos.

Exhorto a todo el personal a asumir con responsabilidad lo'dispuesto en este manual.

MCWM \(e
Dra. Beverly Morr: Veg%ov

Subsecretaria

PO Box 180758, San Juan, PR 00918-0759 - Tel 787 259 0000 - www.de.pr.gov
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Introduccion

El Departamento de Educacién de Puerto Rico (DEPR), en cumplimiento con la
politica publica del Gobierno de Puerto Rico y las normativas fiscales y
administrativas vigentes, establece el presente «Manual de Procedimientos
para la Autorizacidon de Vidjes para los Estudiantes y los Empleados del
Departamento de Educacién de Puerto Rico» como el instrumento oficial para
regular, uniformar y documentar los procesos relacionados con la
planificacién, solicitud, evaluacion, autorizacion, ejecucion y seguimiento de
los viajes oficiales fuera de Puerto Rico. Entre los objetivos del manual estd el
asegurar que dichos procesos se readlicen conforme con las leyes, los
reglamentos y las normativas estatales y federales aplicables. De este modo,
se garantiza la proteccidon, el bienestar y el desarrollo académico de los
estudiantes, asi como el aspecto profesional de los empleados.

Este manual tiene como propdsito principal que todo viaje, realizado por
estudiantes o empleados del DEPR responda a un interés publico legitimo y
esté debidamente justificado desde el punto de vista educativo, programatico,
institucional o profesional. De igual forma, que cumpla con los principios de
legalidad, transparencia, razonabilidad, austeridad, control y responsabilidad
fiscal y rendicidn de cuentas establecidos por las agencias reguladoras del
Gobierno de Puerto Rico.

Asimismo, integra y operacionaliza las disposiciones emitidas por la Oficina de
la Secretaria de la Gobernacion y la Oficina de Gerencia y Presupuesto y el
Departamento de Hacienda de Puerto Rico relacionadas con la autorizacion
de viagjes oficiales fuera de Puerto Rico e internacionales. Estas son de
cumplimiento obligatorio, independientemente de la procedencia de los
fondos o de si el viaje conlleva o no erogacion de fondos publicos.

En el caso de los estudiantes, este manual establece los criterios,
responsabilidades y procesos administrativos necesarios para autorizar viajes
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educativos, competencias, convenciones, representaciones oficiales y otras
experiencias formativas, incluyendo aquellos viajes que conllevan la
concesién de ayudas econdmicas para transportacion aérea en conformidad
con la reglamentacidén aplicable del DEPR. Dichas ayudas constituyen un
componente especifico dentro del proceso de autorizacién y no sustituyen el
cumplimiento de los requisitos institucionales y gubernamentales
establecidos. En el caso de los estudiantes, las ayudas econédmicas para viajes
educativos se regirdn conforme al Reglamento Nim. 9503 del Departamento
de Educacidn de Puerto Rico. Estas ayudas constituyen un incentivo
econdbmico sujeto a criterios de elegibilidad, requisitos documentales y
disponibilidad de fondos. En caso de conflicto entre este Manual y dicho
Reglamento, prevalecerdn las disposiciones del Reglamento Num. 9503.

En cuanto a los empleados del DEPR, el manual delimita claramente las
obligaciones individuales y administrativas relacionadas con la preparacion
del expediente de viaje, la obtencién de las autorizaciones requeridas, el uso
responsable de los fondos publicos y la presentacion de informes posteriores
al viaje, segln lo dispuesto por la normativa vigente.

Este documento aplica a todas las dependencias del Departamento de
Educacion: escuelas, oficinas regionales educativas y programas de nivel
central. Su uso serd obligatorio para directores escolares, superintendentes,
gerentes de operaciones, personal docente, empleados administrativos y
cualquier otro funcionario que participe directa o indirectamente en la
planificacién, autorizacidn o ejecuciéon de viajes oficiales.

El estricto cumplimiento de este manual constituye un requisito obligatorio e
inaplazable para garantizar la administracidn correcta de los recursos
pUblicos, la proteccion juridica y la integridad institucional del DEPR y asegurar
la continuidad.
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Base legal

Este manual se adopta e implementa al amparo de las siguientes leyes,
ordenes ejecutivas, reglamentos y normativas administrativas vigentes, tanto
estatales y federales, las cuales regulan de forma complementaria la
autorizacién, planificacion, control fiscal, otorgamiento de fondos, ejecucion,
gastos y seguimiento de los viajes oficiales y educativos fuera de Puerto Rico:

1.  Memorando NUm. OSG-2025-004' y Carta Circular Num. 010-2025,
emitidos conjuntamente por la Oficina de la Secretaria de Ia
Gobernacién (0SG) y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP),
establecen las normas y procedimientos obligatorios para la
autorizacidn previa de viajes oficiales fuera de Puerto Rico para los jefes
y empleados de las entidades de la Rama Ejecutiva del Gobierno de
Puerto Rico, incluyendo corporaciones publicas, sin importar su nombre,
denominacidén o nivel de autonomia fiscal. Esta normativa regula, entre
otros aspectos, los criterios de autorizacion, el control fiscal, la
planificacion del viaje, la compra de boletos aéreos, las dietas, los gastos
incidentales, la rendicidbn de informes posteriores al viaje y el
cumplimiento con las normas de austeridad y buen uso de fondos
publicos, independientemente de la procedencia de los fondos o de que
el viaje conlleve o no erogacién de fondos publicos.

De acuerdo con esta ley, ningln jefe o empleado puede realizar un viaje
oficial fuera de Puerto Rico sin la autorizacién previa de la OSG y la OGP.
Solo se autorizardn viajes esenciales para funciones oficiales o de
impacto positivo para la entidad, sin importar si los fondos son estatales,
federales o si no hay gasto publico. Si un empleado viaja sin autorizacién
previa, deberd cubrir todos los gastos de su propio peculio; la entidad no
reembolsard gastos de viajes no autorizados. Si se otorgd un anticipo
sin autorizacion, el empleado deberd devolver la totalidad

1 0SG-2025-004.pdf; Anejo-I-CC-010-2025.docx; Anejo-II-CC-010-2025.docx


https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/6-plan/OSG/OSG-2025-004.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdocs.pr.gov%2Ffiles%2FOGP%2FWebsite_OGP%2FCartasCirculares%2FCC2025%2FAnejo-I-CC-010-2025.docx%3Fd%3Dwa4b641c21cd844059a311dd7ee443c91&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdocs.pr.gov%2Ffiles%2FOGP%2FWebsite_OGP%2FCartasCirculares%2FCC2025%2FAnejo-II-CC-010-2025.docx%3Fd%3Dwc7ab2284ca884fbb91116e434b045afa&wdOrigin=BROWSELINK
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de los fondos, y la entidad tomard todas las acciones necesarias para
recuperarlos. Las disposiciones contenidas en este memorando
derogan el Memorando Nim. 0SG-2022-001.

2. Boletin Administrativo Num. OE-2025-008% Orden Ejecutiva de la
Gobernadora de Puerto Rico, mediante la cual se delega en el secretario
de la Gobernacion la facultad de evaluar, autorizar y supervisar los viajes
oficiales fuera de Puerto Rico de los funcionarios y empleados adscritos
a la Rama Ejecutiva, asi como de establecer las normas administrativas
necesarias para dicho fin.

3. Ley NUm. 85 de 2018, segln enmendada, conocida como Ley de Reforma
Educativa de Puerto Rico?, establece la politica plblica del sistema de
educacion publica, define las responsabilidades del DEPR y provee el
marco legal para la administracion, supervisién y cumplimiento de los
procesos educativos, incluyendo aquellos relacionados con actividades
académicas y representaciones oficiales de estudiantes y personal.

4. Ley NUm. 73 de 17de junio de 1955, segun enmendada, conocida como la
Ley de los Gastos de Viagje y Transportaciéon por Traslado o
Nombramiento de Empleados Publicos y sus Familias para Prestar
Servicios en o Fuera de Puerto Rico? autoriza a las agencias y
corporaciones publicas a cubrir los gastos de viagje, transportaciéon vy
mudanza de empleados pUblicos y sus familias cuando son trasladados
o0 nombrados para prestar servicios en o fuera de Puerto Rico. Esta ley
regula el pago de los gastos de viaje oficiales de los empleados publicos,
en conformidad con los reglamentos aprobados por el secretario de
Haciendaq, la disponibilidad de fondos y a los criterios de necesidad,
razonabilidad y servicio publico.

2 OE-2025-008.pdf

3 Ley de Reforma Educativa de Puerto Rico [85-2018]

4 Ley de los Gastos de Vigje y Transportacion por Traslado o Nombramiento de Empleados Publicos y sus Familias
para Prestar Servicios en o Fuera de Puerto Rico


https://docs.pr.gov/files/Estado/OrdenesEjecutivas/2025/OE-2025-008.pdf
https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/LeyesOrganicas/pdf/85-2018.pdf
https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/73-1955.pdf
https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/73-1955.pdf
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5. La Ley NUm. 238 de 28 de septiembre de 2002, segun enmendada,
conocida como Ley sobre la Compra de Boletos de Transportacién Aérea
de los Empleados PUblicos en Viagjes Oficiales®, dispone que . la
adquisicién de boletos aéreos para viajes oficiales sufragados con
fondos publicos debe realizarse a través de agencias de viagje
autorizadas en Puerto Rico, salvo las excepciones establecidas por ley,
incluyendo cuando una tarifa disponible por Internet sea al menos un
diez por ciento (10 %) menor, conforme a criterios de economigq,
eficiencia, austeridad y flexibilidad de la tarifa.

6. La Ley NUm. 170 de 11 de agosto de 2002, segidn enmendada, conocida
como Ley de la Asignacion Anual para los Programas de Becas y Ayudas
Educativas® establece la asignacién anual para programas de becas y
ayudas educativas a estudiantes sobresalientes. También el
Reglamento 6621, segun enmendado, conocido Reglamento para la
Concesién de Becas, Ayudas para Viajes Educativos y Proyectos
Especiales para Estudiantes Sobresalientes Académicamente incluye
ayuda para viajes educativos. El memorando del DEPR de 6 de marzo de
2025, «Programa de Ayuda para Viajes Educativos 2024-2025», activa el
mecanismo para viajes educativos e incorpora los criterios, los pasos,
los dias calendario para la autorizacién de viajes detalladamente y los
anejos requeridos para solicitar la ayuda. Asimismo, especifica que la
ayuda para viajes educativas constituye un beneficio econdmico
otorgado a un estudiante para participar en un viaje organizado por la
escuelq, la Oficina Regional Educativa (ORE) o el nivel central, el cual
puede considerarse un estudio académico especial, una representacion
escolar u oficial, o una competencia o convencién internacional.
Ademds, indica que el DEPR Unicamente desembolsard fondos publicos
para el boleto aéreo de ida y vuelta y las escuelas, ORE o programas de
nivel central podrdn solicitar ayuda para hasta siete estudiantes por

5 Ley sobre la Compra de Boletos de Transportacion Aérea de los Empleados Publicos en Vigjes Oficiales
® Ley de la Asignacion Anual para los Programas de Becas y Ayudas Educativas [170-2002]
7202503100612-firmado.pdf


https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/238-2002.pdf
https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/170-2002.pdf
https://intraedu.dde.pr/Comunicados%20Oficiales/202503100612-firmado.pdf
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viaje, salvo cuando se trate de representacién oficial del DEPR, en cuyo
caso no aplica el limite. Toda ayuda estd sujeta a la disponibilidad de
fondos.

7. Ley NUm. 230 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, conocida como
la Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico® establece la politica
publica respecto al control y contabilidad de los fondos y propiedad
puUblica, dispone los principios y normas generales que deberdn seguirse
en la contabilidad de ingresos, las asignaciones, los desembolsos y la
propiedad publica. [..]. En su Articulo 9 dispone que el Secretario
contabilizard las obligaciones y efectuard y contabilizard los
desembolsos mediante documentos electrénicos que sometan las
dependencias, los cuales serdn previomente aprobadas para
obligacién o pago por el jefe de la dependencia correspondiente o por
el funcionario o empleado que este designe como el representante
autorizado.

8. Laley NUm.133 de 28 de agosto de 2020° enmienda el Articulo 2, 3,4,y 9
de la citada Ley de Contabilidad a los fines de ordenar el uso de
documentos electronicos en la facturacién, trdmite y pago de una
obligacién del Gobierno de Puerto Rico y para otros fines relacionados.
Con ello, se reducen gastos, se mantiene una contabilidad uniforme y
coordinada, se facilita la preintervencion y examen de los documentos
y el Gobierno puede cumplir oportunamente con sus obligaciones, entre
otros.

9. La Ley NUm. 38 de 30 de junio de 2017, segin enmendada, conocida
como la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de
Puerto Rico® (LPAU), se aprobd para adoptar un marco uniforme y

actualizado que regule cdmo las agencias del Gobierno de Puerto Rico

8 |ey de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico [Ley 230 de 23 de Julio de1974, segin enmendada]

® Ley NUm. 133 de 2020 -Para enmendar el Articulo 2, 3, 4y 9 de la Ley NUm. 230 de 1974, Ley de Contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico.

1% ey de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico” [Ley 38-2017]


https://docs.pr.gov/files/OIG/Biblioteca%20Virtual/Leyes/11-%20Ley%20N%C3%BAm.%20230-1974%20Ley%20de%20Contabilidad%20del%20Gobierno%20de%20Puerto%20Rico.pdf
https://www.lexjuris.com/lexlex/Leyes2020/lexl2020133.htm
https://www.lexjuris.com/lexlex/Leyes2020/lexl2020133.htm
https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/Procedimiento%20Uniforme/38-2017.pdf
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crean reglamentos, adjudican casos y llevan a cabo sus procesos
administrativos. Esta ley derogé la antigua Ley Nam. 170-1988 y buscd
corregir la confusidn generada por enmiendas previas, particularmente
la Ley NUm. 210-2016.

10. La Ley NUm. 188 de 4 de septiembre de 1996, conocida como Ley para
Reglamentar el Uso de Bonificaciones por Acumulacion de Millaje en
Viajes Oficiales» (Beneficios de Viajeros Frecuentes |/ Programa de
Viajero Frecuente) fue derogada por la Ley Nim. 52 de 13 de mayo de
2010" estipulando en la EXPOSICION DE MOTIVOS que, cada agenciq,
rama o municipio, dependiendo de sus necesidades de servicio y
presupuestarias, reglamente los procedimientos de viajes segin sea
mas prudente, segln su circunstancia y que se asesore con las agencias
con peritaje para hacer la reglamentacion.

1. Ley NOm.1de 3 de enero de 2012, segun enmendada, conocida como la
Ley Orgdnica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico® tiene
como propésito principal garantizar un gobierno integro, transparente y
responsable, mediante la prevencidon, educacién, regulacion e
investigacion de la conducta ética de los servidores publicos.

12.  La ley Flementary and Secondary Education Act de 1965% (£SEA, por sus
siglas en inglés), segun enmendada por la Ley Every Student Succeed
Act de 2015“ (£SSA, por sus siglas en inglés), segin enmendada, no
aborda de manera explicita el uso de fondos federales para pagar los
costos de viajes oficiales. En cambio, requiere que cualquier uso de
fondos federales —incluyendo viajes de estudiantes y personal— cumpla
con los criterios de razonable, necesario y asignable (allocable), segun
definido en el Uniform Grants Guidance (UGG). Esto significa que los

estados y distritos deben seguir sus propias politicas escritas y.normas

" 0052-2010.pdf

2 | ey Orgdnica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico [Ley 1-2012, segiin enmendadal]
¥ COMPS-748.pdf

4 PUBLO95.PS


https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/leyesreferencia/PDF/2/0052-2010.pdf
https://bvirtualogp.pr.gov/ogp/Bvirtual/LeyesOrganicas/Pages/1-2012.pdf
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establecidas sobre los costos de viaje y dietas al cargar gastos de viaje
a una subvencion federal. En ausencia de una referencia en ley, los
estados y distritos deben consultar las regulaciones, la oerientacién no-
regulatoria y otras comunicaciones del Departamento de Educacién de
los Estados Unidos para obtener orientacion.

Todos los requisitos administrativos para el Departamento de Educacion
se encuentran en las Regulaciones Administrativas Generales del
Departamento de Educacién (£DGAR, por sus siglas en inglés),
incluyendo la Parte 200 del Titulo 2 del Cédigo de Regulaciones Federales
(CFR, por sus siglas en inglés), conocida como la Guia Uniforme de
Subvenciones (UGG, por sus siglas en inglés). Las normas
administrativas y los principios de costos contenidos en la Parte 200 son
aplicables a toda la financiacion federal. Nuevamente, esto significa
que cualquier uso de fondos federales, incluyendo el vigje de
estudiantes y personal, debe cumplir con las definiciones de razonable,
necesario y asignable (allocable). La seccién de la UGG especifica para
los costos de viaje se puede encontrar en 2 CFR § 200.475 Costos de
Vigje.

13. La Ley de Rehabilitacion de 1973, § 504, segun enmendada; la Ley de
Educacién de Personas con Discapacidades de 1975, segin enmendada,
(IDEA, por sus siglas en inglés) y la Ley de Estadounidenses con
Discapacidades de 1990, segin enmendadaq, (ADA, por sus siglas en
inglés) trabajan en conjunto para proteger a nifos y adultos con
discapacidades de la exclusion, discriminacién y trato desigual en la

educacion, el empleo y la comunidad.

14. Reglamento NUm. 24 de 15 de septiembre de 2009, Reglamento para el
Pago de Gastos de Viaje a Funcionarios o Empleados’ PUblicos: y su
Familia con Motivo de Traslado o Nombramiento de Estos para Prestar
Servicios en o Fuera de Puerto Rico'®, promulgado en virtud de la seccidn

5 7744.pdf
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3 de la Ley NUm. 73 del 17 de junio de 1955, segun enmendada (3 LP.R.A.
§ 746-748). Este reglamento deroga el Reglamento Nam. 7665.

15. El Reglamento NUm. 38, aprobado el 3 de mayo de 2006, del
Departamento de Hacienda, segun enmendado, conocido como el
Reglamento de Viajes al Exterior'®, establece las normas a seguir por los
funcionarios y empleados del Gobierno de Puerto Rico con relacién a los
gastos incurridos en viajes oficiales fuera de Puerto Rico, del estado o
pais extranjero en que regular o permanentemente reside o se hospeda
el empleado. Ademds, establece el importe de dietas, millaje vy
alojomiento que se pagardn por concepto de dichos viajes, es de
cumplimiento obligatorio para las entidades de la Rama Ejecutiva,
conforme con lo dispuesto por la normativa de la OSG y la OGP (Art. 5:
«Orden de Viaje, Peticiéon y Liquidacién de Fondos»). Este reglamento
deroga el Reglamento Nam. 6697 de 1 de octubre de 2003.

16. El Reglamento NUum. 9503 de 20 de septiembre de 2023, conocido como
el Reglamento para la Promocion de la Excelencia Estudiantil mediante
la Concesidon de Becas, Incentivos, Ayudas para Viajes Educativos y
Proyectos Especiales para Estudiantes de Excelencia Académicaq,
Talentosos y con Habilidades Especiales del Departamento de
Educacién, establece los criterios, requisitos y procedimientos para la
concesion de ayudas econdmicas a estudiantes elegibles para viajes
educativos. Este reglamento deroga el Reglamento NUm. 6621 de 27 de
mayo de 2003.

17.  Reglamento NUm. 9641 de 7 de enero de 2025, conocido como el
Reglamento sobre las Politicas de Prevencién yFiscalizacion de la Oficina
de Etica Gubernamental de Puerto Rico” tiene como propdsito adaptar
los procesos de prevencion y fiscalizacion a las nuevas realidades y a los
cambios de la normativa ética y administrativa. La Oficina de Etica

Gubernamental (OEG) identifica, analiza y educa para viabilizar la

® original_reg._n2um.38.pdf
7 OEG-Reg-9641.pdf
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consecucién de los mds altos niveles de honestidad, rigurosidad y
eficiencia en el desempeno de los servidores publicos. Asimismo, la OEG
fiscaliza, mediante los mecanismos y los recursos que la Ley NOm. 1 de
2012, segun enmendada, conocida como la Ley Orgdnica de la Oficina
Etica Gubernamental de Puerto Rico (LOOEG) provee, la conducta de los
servidores y exservidores pUblicos de la Rama Ejecutiva y penaliza a los
que transgreden la normativa ética que aplica en el servicio publico.

18. Carta Circular NOm. 1300-12-23%, de 8 de marzo de 2023, del
Departamento de Hacienda, tiene como asunto Solicitudes de Anticipo
de Fondos para Viajes al Exterior y estipula el término para enviar a dicho
Departamento el Modelo SC 866, Solicitud de Orden de Viaje y Peticion
de Fondos.

19.  El Uniform Grant Guidance (UGG, por sus siglas en inglés), codificada en
2 Cédigo de Regulaciones Federales (C.£R, por sus siglas en inglés) 2
C.F.R, Parte 200", es el reglamento federal que establece los Requisitos
Administrativos Uniformes, los Principios de Costos y los Requisitos de
Auditoria para las Subvenciones Federales aplicables 'a todas las
subvenciones y acuerdos cooperativos financiados con fondos
federales. Su propésito es estandarizar procesos, asegurar el uso
adecuado de los fondos y establecer definiciones, criterios y
obligaciones que deben cumplir tanto las agencias federales como los
recipientes y subrecipientes de fondos.

20. El Education Department General Administrative Requlations (EDGAR, por
sus siglas en inglés) es un conjunto de guias y.reglamentos establecidos
por el Departamento de Educacion de los Estados Unidos para regir la
administracion y gestién de las subvenciones y programas educativos
federales. Este marco regulatorio describe los requisitos que las
instituciones y organizaciones educativas deben cumplir al recibir y

'8 Carta Circular NGm. 1300-12-23 | Departamento de Hacienda de Puerto Rico [ carta_circular _1300-12-23.pdf
19 eCFR 11 2 CFR Part 200 -- Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements for Federal
Awards
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administrar fondos federales. El propésito del EDGAR es garantizar la
rendicidn de cuentas, cumplimiento, la transparencia, como deben
administrarse los fondos educativos federales y una gestion fiscal
adecuada en la administracion de las subvenciones federales de
educacion. Define reglas sobre finanzas, documentacién, informes,
compras y auditorias, y aplica a todas las entidades que reciben fondos
del Departamento de Educacion.

El 34 CFR, Partes 75-99 del EDGAR%, segln enmendada, estipula las
regulaciones relacionadas con los programas de subvenciones directas

administradas por el Departamento de Educacidn de los Estados Unidos.

21.  Subtitulo F del Federal Travel Regulation System? (FTR, por sus siglas en
inglés), segin enmendado, describe las normas que rigen los viajes de
los empleados federales o de otros autorizados a viajar a expensas del
gobierno federal, incluyendo las asignaciones de viaje y las politicas de
reembolso. El Subtitulo F forma parte del Cbédigo de Regulaciones
Federales (CFR, por sus siglas en inglés). El 41 C.F.R incluye regulaciones
que implementan los requisitos legales y las politicas del poder ejecutivo
para los vigjes [..]. Estd disefiado para comunicar de manera clara las
politicas de viaje a las agencias [...]. El Subtitulo F incluye varios capitulos
que abarcan distintos aspectos de los viajes federales, tales como:

e Capitulo 300: Disposiciones generales sobre las politicas de
vigjes.

e Capitulo 301: Asignaciones por viajes de servicios temporal.

e Capitulo 304: Pago de gastos de viaje provenientes de una

fuente no federal.

22. Acta de Derechos Civiles de 1964 (Titulo VI) - Civil Rights Act of 1964 (Title
VI)- El Titulo VI de la Ley de Derechos Civiles de 1964 protege a las

personas de discriminacidn por su raza, color, origen nacional, sexo,

20 eCFR :: 34 CFR Part 75 -~ Direct Grant Programs
2 CFR-2023-title41-vol4-subtitleF.pdf
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discapacidad o edad. Los requisitos de no discriminacién de la ley se
aplican a las organizaciones/entidades que reciben asistencia
financiera de cualquier Departamento Federal o de- sus Agencias.
También prohibe a las organizaciones/entidades (incluye escuelas)
excluir o negarles a las personas la igualdad de oportunidades para
recibir beneficios y servicios de programas y garantiza la igualdad de
acceso a la comunidad a la que se sirva. Ademds, define los derechos
de las personas a participar y tener igualdad de acceso a los beneficios

y servicios de los programas.

Cualquier otro reglamento, cartas circulares, érdenes ejecutivas, politicas
fiscales y normativas vigentes del Gobierno de Puerto Rico, asi como cualquier
normativa federal aplicable que incidan directa o indirectamente en la
autorizacidn, ejecucion, fiscalizacion y control de los viajes oficiales vy
educativos gestionados por el Departamento de Educacion de Puerto Rico.

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en estas normas es
obligatorio para todas las dependencias del Departamento de Educacion de
Puerto Rico, incluyendo escuelas, oficinas regionales educativas'y programas
de nivel central. La aplicacion de este marco legal es independiente de la
procedencia de los fondos utilizados y de que el viaje conlleve o no erogaciéon
de fondos publicos, y se realizard siempre conforme con la jerarquia normativa
establecida por el ordenamiento juridico vigente.
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Definicién de términos y abreviaciones

Para propésitos del presente manual los términos y abreviaciones que se detallan a

continuacidon tendrdn el significado que aqui se les atribuye, salvo que del contexto

surja claramente un significado distinto:

1.

Acompaiante: Persona designada y autorizada por el Departamento de
Educacién de Puerto Rico para participar en un viaje educativo o institucional
con el propdsito de brindar supervisidén, apoyo y custodia a los estudiantes
participantes.

Autorizacion de viaje: Aprobacion formal y previa requerida para realizar un
viaje oficial fuera de Puerto Rico, otorgada por las instancias correspondientes
del Departamento de Educacién y, cuando aplique, por la Oficina de la
Secretaria de la Gobernacién y la Oficina de Gerencia y Presupuesto, de
acuerdo con la normativa vigente.

Ayuda para viaje educativo: Incentivo econédmico otorgado a estudiantes
elegibles, segin el Reglamento NUm. 9503 del DEPR, para cubrir total o
parcialmente gastos relacionados con viajes educativos. Esta ayuda esta
sujeta a criterios de elegibilidad, requisitos documentales y disponibilidad de
fondos; y no constituye autorizacion de viaje por si sola.

Contratista: Cualquier persona natural o juridica que, mediante un contrato
formal, ejecute una obra o preste servicios a una entidad de la Rama Ejecutiva.
Para fines de este manual, el término incluye a los contratistas Unicamente
cuando su participacion en un viaje oficial esté expresamente autorizada y
cumpla con la normativa aplicable.

Coordinador del vigje: Persona designada por la escuela, programa o
dependencia correspondiente para planificar, organizar y supervisar las
distintas fases del viagje educativo u oficial, incluyendo la recopilacion de
documentos, coordinacién administrativa y cumplimiento de los requisitos
establecidos en este Manual.

Departamento de Educacién de Puerto Rico (DEPR): Agencia de la Rama
Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico responsable de la educacién publica
primaria y secundaria, incluyendo sus escuelas, oficinas regionales educativas
y programas de nivel central.

Departamento de Estado de Puerto Rico: Instrumentalidad del Poder Ejecutivo
encargada de promover las relaciones culturales, politicas y econémicas entre

13
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Puerto Rico y otras jurisdicciones, asi como de promulgar y publicar las leyes y
reglamentos del Gobierno y custodiar diversos registros publicos oficiales.
Dietas: Cantidad diaria autorizada para cubrir gastos de alimentacién durante
un viaje oficial, conforme a la reglamentacién vigente del Departamento de
Hacienda o a la normativa interna aplicable, segln corresponda.
Documentos complementarios: Conjunto de documentos requeridos por la
Oficina de la Secretaria de la Gobernacién, la Oficina de Gerencia y
Presupuesto o el DEPR como parte del proceso de evaluacion de las solicitudes
de autorizacién de viajes oficiales o educativos, tales como itinerarios,
invitaciones, cotizaciones, certificaciones y otros documentos justificativos.
Empleado: Todo funcionario, docente, personal administrativo o servidor
publico adscrito al DEPR, incluyendo aquellos que viajen en funciones oficiales
o como personal acompanante autorizado.

Entidad de la Rama Ejecutiva: Todas las agencias, departamentos, oficinas,
programas, juntas, instrumentalidades y corporaciones publicas del Gobierno
de Puerto Rico adscritas a la Rama Ejecutiva, segln definidas en la normativa
vigente.

Estudiante: Persona matriculada oficialmente en wuna escuela del
Departamento de Educacion de Puerto Rico o en una escuela publica alianza,
que participa en un viaje educativo autorizado conforme a este Manual y a la
reglamentacién aplicable.

Gastos de viaje: Costos razonables y necesarios asociados a un vigje oficial o
educativo autorizado, tales como transportacion aérea, dietas, alojamiento y
gastos incidentales, conforme a la reglamentacion del Departamento de
Hacienda y demds normativas aplicables.

Gastos incidentales: Gastos adicionales y necesarios relacionados
directamente con la misién oficial del viaje, tales como transportacién terrestre
fuera de Puerto Rico, peadjes, estacionamiento o acarreo, segun lo dispuesto en
el Reglamento de Viajes al Exterior del Departamento de Hacienda.

Informe posterior al vigje: Documento requerido una vez culminado el vigje
oficial o educativo, en el cual se detallan los objetivos cumplidos, los beneficios
obtenidos, las actividades realizadas y, cuando aplique, la informacidn

financiera correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Jefe de la entidad de la Rama Ejecutiva: Funcionario que dirige una entidad
gubernamental de la Rama Ejecutiva y que tiene la autoridad para certificar,
justificar y avalar solicitudes de autorizacién de viajes oficiales en conformidad
con la normativa aplicable.

Normativa aplicable: Conjunto de leyes, reglamentos, 6rdenes ejecutivas,
memorandos, cartas circulares y politicas fiscales del Gobierno de Puerto Rico
que regulan directa o indirectamente la autorizacién, ejecucion y fiscalizacion
de los viajes oficiales y educativos.

Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP): Entidad gubernamental responsable
de evaluar la disponibilidad de fondos, el cumplimiento fiscal y la razonabilidad
de los gastos relacionados con los viajes oficiales fuera de Puerto Rico, asi
como de aprobar dichas autorizaciones mediante los sistemas electrénicos
establecidos.

Oficina de la Secretaria de la Gobernacién (OSG): Entidad del Gobierno de
Puerto Rico con la autoridad delegada para evaluar y autorizar los viajes
oficiales fuera de Puerto Rico de los jefes y empleados de las entidades de la
Rama Ejecutiva, segln las érdenes ejecutivas y memorandos vigentes.

Oficina Regional Educativa (ORE): Dependencia administrativa del DEPR
responsable de la supervisidon y coordinacion de las escuelas dentro de una
region educativa determinada.

Plataforma Electrénica de Procesamientos (PEP) / PP: Sistema electrénico
administrado por la OGP utilizado para la radicacién, evaluacion y autorizacion
de solicitudes relacionadas con viajes oficiales fuera de Puerto Rico.

Viaje educativo: Desplazamiento fuera de Puerto Rico realizado por estudiantes
del DEPR con fines académicos, formativos o representativos, tales como
competencias, convenciones, intercambios, actividades curriculares o
experiencias educativas especiales, debidamente autorizado.

Viaje oficial: Todo desplazamiento fuera de 'Puerto Rico realizado por
empleados publicos o estudiantes del DEPR en representaciéon institucional,
con un propodsito educativo, académico, administrativo, profesional o de
servicio publico, autorizado de acuerdo con las leyes y normativas aplicables,
independientemente de la procedencia de los fondos o de que conlleve o no

erogacion de fondos publicos.
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Disposiciones generales

1. Alcance y aplicacién

Esta politica aplica a todos los viajes fuera de Puerto Rico. Incluyendo
destinos internacionales, que sean organizados, auspiciados,
coordinados, autorizados o avalados por el Departamento de Educacion
de Puerto Rico, incluyendo aquellos realizados en coordinacién con
organizaciones estudiantiles, programas académicos, competencias,
actividades educativas, formativas o representativas. Entiéndase, todo
vigje oficial financiado con fondos estatales, federales o especiales. La
politica se aplicard a:

« estudiantes participantes;

« personal escolar y acompanante;

« empleados y funcionarios del DEPR;

« encargados o coordinadores del viaje;

« padres, madres o tutores legales, en lo que les sea aplicable;

« todadocumentacidén relacionada con la planificacién, autorizacidn

y ejecucién del vigje.

2. Autorizacion institucional obligatoria
Ningun empleado, funcionario o jefe de una entidad de la Rama Ejecutiva
podrd realizar un viaje oficial fuera de Puerto Rico sin contar previamente
con la autorizacidon correspondiente de la OSG y la OGP, segun lo
dispuesto en la normativa vigente.

En el caso del DEPR, los vidjes oficiales deberdn responder a fines
educativos, académicos o institucionales, tales como capacitacion,
representacion  oficial, competencias estudiantiles, actividades
curriculares o eventos relacionados, y de igual modo, evidenciar su
vinculacion con el servicio educativo y el desarrollo del estudiantado.

Esta disposicion aplica independientemente de la procedencia de los
fondos o de que no se utilicen fondos publicos.
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3. Asignacién de fondos
Todo viaje autorizado por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)
deberd incluir la cuantia asignada de los fondos correspondientes
(estatales, federales o ambos). No se aceptardn autorizaciones con
cuantia en cero (0), ya que esto puede afectar el pago de los gastos del
vigje. Cuando se utilicen fondos estatales y federales, deberd
especificarse la distribucién de cada fuente. Serd responsabilidad de las
unidades correspondientes verificar que la autorizacion incluya la

cuantia antes de iniciar cualquier gestion o compromiso de gastos.

4. Ayudas econbémicas para viajes educativos

Las ayudas econdmicas para viajes educativos de estudiantes se regirdn
en conformidad con el Reglamento NUm. 9503 del Departamento de
Educacién de Puerto Rico. Estas ayudas constituyen un incentivo
econdmico dirigido a estudiantes elegibles para sufragar total o
parcialmente los gastos asociados a su participacion en viajes
educativos, tales como transportacién, hospedaje, dietas e inscripcion,
segun aplique. La concesidn de estas ayudas estard sujeta al
cumplimiento de los criterios de elegibilidad, la presentacién de los
documentos requeridos y la disponibilidad de fondos. La aprobacién de
una ayuda econdmica no sustituye ni exime el cumplimiento del proceso
de autorizacion de viagje establecido en este Manual ni de las
aprobaciones requeridas por la Oficina de la Secretaria de la
Gobernacion (OSG) y la Oficina de Gerenciay Presupuesto (OGP). En caso
de conflicto entre este Manual y el Reglamento Nim. 9503, prevaleceran
las disposiciones de dicho Reglamento.

5. Consecuencias por viajes no autorizados
Todo empleado que participe en un viaje oficial sin la autorizacion previa
requerida serd responsable de sufragar la totalidad de los gastos
incurridos de su propio peculio. No se autorizard reembolso alguno por
gastos no aprobados. En caso de haberse otorgado anticipos o fondos
17
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sin autorizacidn vdlida, el empleado deberd restituir la totalidad de los
fondos, y la agencia tomard las acciones necesarias para su
recuperacion.

6. Supervision del personal docente
Todo asunto relacionado con la participacién del personal docente en
viajes educativos serd gestionado por el gerente del programa o materia
correspondiente o por el supervisor inmediato de mayor jerarquia en el
drea académica, quienes serdn responsables de evaluar, autorizar y
respaldar los procesos administrativos y profesionales antes, durante y
después del vigje.

7. Equipaje permitido y equipaje adicional
El empleado autorizado podré contar con el pago de una (1) maletq,
segln el peso reglamentario permitido por la tarifa adquirida. No se
autorizard el uso de fondos pUblicos para cubrir exceso de equipaje o
maletas adicionales.

Cuando sed necesario transportar equipo o material indispensable para
el propoésito oficial del viaje, el empleado deberd justificarlo por escrito y
presentar la evidencia correspondiente como parte del expediente del
vigje.
8. Reclamacién de dietas

No se podrdn reclamar dietas cuando la actividad provea alimentos,
segun evidenciado en la agenda. Solo se permitirdn excepciones en
casos debidamente justificados, como dietas especiales o cuando el
participante no consuma los alimentos provistos y deba incurrir en

gastos adicionales, lo cual deberd ser evidenciado.

9. Requisitos de participacién estudiantil
Los estudiantes deberdn cumplir con requisitos de asistencia,
aprovechamiento académico y conducta, conforme al Reglamento
General del Estudiante. Los padres, madres o tutores legales deberdn
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10.

autorizar la participacién, proveer los documentos requeridos, asistir
reuniones informativas y asumir o autorizar los costos correspondientes,
cuando aplique.

Designacién del encargado o coordinador del viaje

Todo viaje estudiantil fuera de Puerto Rico deberd contar con un
encargado o coordinador del vigje, designado oficialmente por la
escuela, programa o entidad correspondiente. El encargado o
coordinador del viaje serd responsable de la planificacion, coordinacion,
supervision institucional y documentacién del viaje, conforme a esta
politica y a la normativa vigente del DEPR. Durante el desarrollo del viaje,
fungird como responsable operacional principal, sin que ello implique
delegacion de autoridad legal o administrativa del Departamento. El
personal acompanante serd responsable de:

a. mantener la supervision continua del grupo en todo momento
(traslados, actividades y estadia);

b. velar por la seguridad, bienestar e integridad del grupo;
asegurar el cumplimiento de las normas de conducta y disciplina
aplicables;

d. dar seguimiento al itinerario aprobado y coordinar ajustes solo
cuando sea necesario y debidamente justificado;

e. manejar situaciones de emergencia en conformidad con los
protocolos institucionales, activar la cadena de comunicacién
correspondiente y documentar cualquier incidente relevante;

f.  mantener custodia y acceso, segln corresponda, a informacién
esencial (contactos de emergencia, “documentacion meédica
autorizada y autorizaciones requeridas) pararesponder de forma
oportuna.

19



Manual de Procedimientos para la Autorizacién de Viajes para los Estudiantes y los Empleados del Departamento de
Educacién de Puerto Rico

1.

12.

13.

Supervisién y responsabilidades del personal acomparante

El personal acomparfnante serd responsable de la supervisidn continua,

seguridad, cumplimiento del itinerario aprobado, manejo de

emergencias y custodia de la informacién esencial durante todo el vigje.

Seguridad y traslados del grupo

Como norma general y obligatoria:

a.

Todos los estudiantes participantes deberdn salir de Puerto Rico el
mismo dia y en el mismo vuelo, segun itinerario oficial previamente
aprobado.

Todos los estudiantes deberdn regresar a Puerto Rico el mismo dia
y en el mismo vuelo, siguiendo el itinerario autorizado.

No se permitirdn vuelos separados, fechas distintas, rutas alternas
ni arreglos individuales de viaje, aun cuando los costos sedn
sufragados por padres, madres, tutores legales o terceros.

No se autorizardn extensiones personales antes o después del viaje
educativo.

Cualquier excepcion a esta norma deberd contar con autorizacion

previa, expresa y por escrito del DEPR, de acuerdo con la normativa

vigente.

Alojamiento

Durante la duracién del viaje educativo:

a. todos los estudiantes deberdn pernoctar en el mismo hotel o

alojamiento previaomente aprobado como parte del itinerario
oficial;

. no se permitird el hospedaje en hoteles distintos, residencias

privadas, casas de familiares u otros alojamientos no autorizados;
el encargado o coordinador del viaje deberd velar porque el
alojamiento seleccionado permita una supervisibn adecuada del
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14.

15.

grupo, de acuerdo con la proporcidn establecida por el
Departamento de Educacién de Puerto Rico.

En ninguna circunstancia los estudiantes compartirdn habitaciones o
pernoctar con maestros, consejeros, personal acompanante,
entrenadores, coordinadores del viaje u otro personal adulto vinculado a
la actividad. Esta disposicidn aplica independientemente del nivel
educativo o de la edad del estudiante, y se adopta como medida

preventiva para la proteccién del estudiantado y del personal escolar.

Prohibicién de separaciones y arreglos individuales
Durante el viaje educativo:
a. Ningun estudiante podrd separarse del grupo sin autorizacion
institucional previa.
b. No se permitirdn salidas individuales, visitas privadas ni encuentros
no programados con familiares, amistades o terceros.
c. La participacion del estudiante se limitard estrictamente a las
actividades incluidas en el itinerario aprobado.

Declaracién Jurada
La participacién estudiantil estard condicionada a la presentacion de
una Declaracién Jurada debidamente firmada y notarizada que formard
parte del expediente oficial del vigje. Esta deberd contener, como minimo:
a. consentimiento informado para la participacion del estudiante en
el viaje;
b. reconocimiento delitinerario grupal aprobado, incluyendo la salida
y el regreso en el mismo vuelo;
c. aceptacién de que no se permitirdn extensiones: personales ni
arreglos individuales de vigje;
d. autorizacién para la toma de decisiones médicas en caso de
emergencia.
e. aceptacién del Cédigo de Conducta aplicable al viaje;
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16.

17.

18.

f. relevo e indemnizacion de responsabilidad, segln establecido en
la normativa institucional vigente;

g. compromiso de asumir los gastos razonables que puedan surgir
como resultado de un regreso anticipado del estudiante por
causas justificadas.

Normas de conducta y uso de medios digitales

El Reglamento General del Estudiante aplicard durante toda la duracién
del viaje. Las faltas graves podrdn conllevar el regreso anticipado del
estudiante y la activacibn de los procesos  disciplinarios

correspondientes.

Durante el viaje educativo, los estudiantes deberdn hacer un uso
responsable de las redes sociales y de los medios digitales. No se
permitird la publicacién o difusidon de contenido que:

comprometa la seguridad de los participantes;
afecte la dignidad de estudiantes o personal;
proyecte una imagen inadecuada de la institucion;

o o T Q2

o interfiera con el desarrollo adecuado de las actividades oficiales.

Manejo financiero y control de costos

Toda gestién financiera deberd documentarse con evidencia verificable,
incluyendo presupuestos, recibos, facturas y conciliaciones. Cualquier
actividad de recaudacion requerird autorizacidn administrativa y

rendicion de cuentas a la comunidad escolar.

Compra y manejo de boletos aéreos

Los boletos aéreos deben adquirirse al costo mdas econdmico disponible
y, de existir, en rutas directas al lugar de la actividad, siempre que-ello no
afecte el cumplimiento del propésito oficial. La compra deberd realizarse
a través de una agencia de viajes en Puerto Rico, salvo que exista una
tarifa por Internet que sea al menos 10% menor, tomando en

consideracién la flexibilidad del pasaje y las penalidades aplicables.
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20.

21.

22.

La entidad deberd evaluar si es necesario adquirir boletos que permitan
cambios con menores penalidades, segin la naturaleza del vigje y
posibles ajustes al itinerario.

Deberd conservarse evidencia de- comparacion de tarifas
(cotizaciones/capturas verificables) y no se autorizarén upgrades,
servicios adicionales no esenciales, ni costos por conveniencia que no
estén justificados por necesidad oficial.

Aumento en el precio del boleto tras aprobacién
Si el precio del boleto aumenta debido a la proximidad de la fecha del
vigje, la entidad podrd proceder con la compra sin presentar una nueva
solicitud, siempre y cuando:
a. se mantengan las mismas condiciones autorizadas;
b. seincorporen costos por lujo o comodidad;
c. no se anadan servicios adicionales no necesarios ni upgrades. La
variacion de precio y la evidencia del cambio deberdn conservarse
como parte del expediente.

Fechas permitidas para viajar

La salida no podrd exceder 24 horas antes del inicio del evento ni el
regreso 24 horas después de culminado, salvo excepciones
debidamente justificadas y autorizadas.

Informes, liquidacién y custodia del expediente

Todo viaje requerird un informe posterior, evidencia de participaciéon y
liquidacién de fondos, segln corresponda. El expediente del viaje deberd
mantenerse completo para fines de auditoria, cumplimiento y rendicién
de cuentas.

Cumplimiento legal y jerarquia normativa

Todo viaje deberd cumplir con las politicas fiscales, normativas del DEPR,
OSG y OGP, y leyes aplicables. En caso de discrepancia, prevalecerd esta
politica, salvo que exista normativa superior vigente.
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24.

Manejo de situaciones excepcionales

En casos de retrasos, cancelaciones, emergencias u otras situaciones
imprevistas, el encargado o coordinador del viaje notificard de inmediato
conforme a la cadena de comunicacion institucional establecida. Las
decisiones se tomardn priorizando la seguridad del grupo y la
continuidad del viaje conforme al itinerario autorizado. No se permitird la

liberacién individual de estudiantes sin autorizacién institucional previa.

Responsabilidad administrativa, interpretacién y vigencia

El incumplimiento podrd conllevar medidas administrativas o
disciplinarias. Esta politica se interpretard de forma restrictivaq,
priorizando la seguridad del estudiantado y el interés publico, y podra ser
revisada en conformidad con cambios normativos.
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Proceso para estudiantes

Este proceso aplica Unicamente a estudiantes que solicitan ayuda econémica

para viajes educativos y su aprobacion dentro del DEPR.

Fase 1 - Preparacién y radicacién inicial

Responsable: Estudiante / Padre, madre o encargado

Tiempo minimo: 90 dias antes del viaje

Paso 1.Preparar evidencias requeridas y entregar al director de la

escuela las siguientes evidencias:

-~ ® QO O T Q

k.

Transcripcidn de créditos oficial

Copia de la tarjeta de seguro social

Certificado de nacimiento

Plan para garantizar el tiempo lectivo

Invitacién formal del evento o competencia.

«Propuesta de Viajes Educativos» con presupuesto por
estudiante (Anejo 1:)

Solicitud de ayuda para vigje firmada por el
padre/madre/encargado, con certificacién escolar y sello
(Anejo 2)

Transcripcidn de crédito oficial con firma y sello.
Declaracién Jurada y Relevo de Responsabilidad para Viajes
Educativos (Anejo 3).

Autorizacién de vigje fuera de Puerto Rico: Consentimiento y
Affidavit (Anejo 4).

Cotizacién de pasajes de ida y vuelta:

Paso 2. Entregar todos los documentos al director con'al'menos 90 dias

de anticipacién a la fecha oficial del vigje.

Fase 2 — Revisién y certificacién escolar

Responsable: Director escolar
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Tiempo minimo: 80 dias antes del vigje
Paso 3. Revisidn de documentos
Paso 4. Hoja de cotejo (Anejo 5)
Paso 5. Certificar que el viaje cumple con los requisitos aplicables.

Paso 6. Enviar la documentacion completa a la ORE con al menos 80 dias
de anticipacién.

Fase 3 — Evaluacién regional

Responsable: Superintendentes (Académico y/o Regional)
Tiempo minimo: 70 dias antes del vigje

Paso 7. Evaluar, completar y verificar la hoja de cotejo (Anejo 6),
confirmando:

a. Documentacidén completa,
b. Cumplimiento con los requisitos aplicables,
c. Alineacién al Curriculo 2022.

Paso 8. Remitir el expediente validado al gerente de operaciones con al
menos 70 dias de anticipacion.

Fase 4 — Validacién programdtica y autorizaciones centrales
Responsable: Gerente de operaciones
Tiempo minimo: 60 dias antes del viaje
Paso 9. Confirmar que el viaje esté alineado al Curriculo.
Paso 10. Completar la hoja de cotejo correspondiente (Anejo 7).

Paso 11. Gestionar las autorizaciones requeridas por ley y reglamento:
a. Secretario de Educacidén
b. Director de OGP
c. Secretario de la Gobernacién
d. Secretario de Estado (si el viaje es internacional)

26



Manual de Procedimientos para la Autorizacién de Viajes para los Estudiantes y los Empleados del Departamento de
Educacién de Puerto Rico

Paso 12. Someter el expediente completo a la Oficina de Promocion a la
Excelencia Académica con al menos 60 dias de anticipacion.
Fase 5 — Validacién final y trdmite financiero
Responsable: Oficina de Promocidn a la Excelencia Académica

Paso 13. Revisar y validar la documentacién sometida por el personal
correspondiente (Anejo 7).

Paso 14. Una vez validado, solicitar a la Oficina de Finanzas la emision del
cheque para boletos aéreos Gnicamente.

Fase 6 — Cierre del vigje y rendicién de cuentas
Responsable: Encargado/Coordinador del Viaje

Paso 15. Dentro de los 7 dias posteriores a la culminacién del viagje,
entregar el estado financiero con los recibos correspondientes

(Anejo 8) a la Oficina de Promocién a la Excelencia Académica.
Motivos de denegacién del plan de viajes
El plan de viaje podré ser denegado por:

1.  Documentos incompletos,
No cumplir con los requisitos establecidos para viajes educativos,
No tener pertinencia con el Curriculo DEPR 2022,

A w0

No contar con las debidas autorizaciones de la escuelaq, la ORE, nivel
central y Oficina de la gobernacion,

5. No cumplir con el tiempo establecido.

Tiempo requerido

Persona responsable _—
antes del vigje

La persona que redacta la propuesta deberd someterla al
director de la escuela.

El director de escuela someterd la documentacion a la
ORE para su evaluacion.

Minimo 90 dias

80 dias
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Tiempo requerido

Persona responsable . .
antes del vigje

La ORE evaluard la propuesta, y de cumplir con los
requisitos, remitird al gerente de operaciones.

El gerente de operaciones evaluard la propuesta, emitird
la autorizacién correspondiente y gestionard las cartas de 60 dias
aprobacion requeridas.

La propuesta, junto con todas las autorizaciones
requeridas, deberd ser entregad a la Oficina de Promocién
a la Excelencia Académica para solicitar la emision de los
cheques a la Oficina de Finanzas.

70 dias

30 dias
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Flujo de procesos para vidjes de estudiantes

Estudiante / Padre, madre o encargado: Preparar
evidencias requeridas y someterlas al director escolar.

90 dias antes del vigje

Director escolar: Revisa documentos, completa hoja
de cotejo, certifica y envia a la ORE junto a la
Transcripcidn de crédito.

80 dias antes del viaje

ORE: Evalia documentos, completa hoja de cotejo,
confirma informacién y envia al Gerente de
Operaciones.

70 dias antes del vigje

Gerente de operaciones: Confirma que el viaje esta alineado al
curriculo, completa hoja de cotejo, gestiona las autorizaciones

requeridas y envia a la Oficina de Promocion a la Excelencia
Académica.

60 dias antes del vigje

Oficina de Promocién a la Excelencia Académica: Es responsable de la

validacion final, completa hoja de cotejo y solicita cheque a la Oficina de
Finanzas.

Coordinador del Vigje: Entrega a la Oficina de Promocidn a la Excelencia

Académica, el estado financiero con los recibos correspondientes del
vigje.

7 dias luego del vigje

Nota: La autorizacién del Secretario de la Gobernaciéon aplica a todo viaje oficial fuera de Puerto Rico,
conforme a la normativa vigente. Esta gestion se realiza a nivel central y no es tramitada directamente
por la escuela ni por el estudiante.
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Procedimientos para autorizacién de viagjes a empleados

Este proceso NO es opcional: estd regulado por el memorando OSG-2025-004,
que tiene fuerza de politica publica gubernamental.

Obligacién principal

Ningdn empleado del DEPR puede viajar fuera de Puerto Rico en funciones
oficiales sin autorizacion previa de la OSG y la OGP. Esto aplica, aunque:

a. no usen fondos publicos,

b. solo acompanen estudiantes,

c. viajen como parte del DEPR, escuela u ORE.
El empleado debe preparar su propio expediente de viaje oficial, separado del
proceso del estudiante.

Fase 1 - Preparacién de documentos
Responsable: Empleado solicitante [ Supervisor inmediato

Paso 1. El empleado deberd completar y recopilar los documentos
exigidos por la OSG y la OGP, incluyendo:

a. Solicitud de Autorizacion para Vigje Oficial fuera de Puerto
Rico (Anejos 1 del Memorando OSG 010-2025 - obligatorio).
Para asegurar el cumplimiento normativo aplicable, utilice
Anejo 2 de dicho memorando. Los anejos 13 y 14 de este
manual contienen los modelos.

b. Cartas dirigidas al supervisor inmediato, al secretario de la
Gobernacién y al director de OGP, que incluya:

e nombrey puesto del empleado;

e propébsito del vigje;

justificacion de la necesidad del rol dellempleado;
fechas de salida y regreso;

itinerario;

relacion con el evento curricular o institucional.
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c. ltinerario o invitacién oficial del evento (puede ser la misma
invitacion utilizada para el proceso estudiantil, cuando
aplique).

d. Evidencia de costos estimados, incluyendo:

e pasaqjes;

e alojamiento;

o dietas/vidticos;

e transportacion terrestre;

e registro o matricula, si aplica.

e. Certificacion de disponibilidad de fondos (cuando se
utilicen fondos publicos).

f. Copia de la autorizacién interna del DEPR (cuando aplique).
Nota: Esta autorizacién interna no sustituye la autorizacién
de la OSG/OGP.

g. Para viajes fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto
Rico, Estados Unidos o del pais donde radique la residencia
oficial del funcionario se utilizard el Modelo SC 866
(Reglamento 38, articulo 5, inciso a), Solicitud de Orden de
Viaje y Peticion de Fondos. Este serd aprobado por el
Secretario de Estado para Vidjes a Paises Extranjeros o a

Conferencias Internacionales.
Fase 2 — Radicacién institucional
Responsable: Oficina de Presupuesto [ Analista de Presupuesto del DEPR
Paso 2. Entrega de documentacién a la Oficina de Presupuesto

Paso 3. Registro en la Plataforma Electrénica de Procesamientos (PEP) de
OGP
o ElI analista de presupuesto serd responsable de ‘subir la

documentacién completa a la PEP de la OGP, en el mddulo

correspondiente:

Paso 4. Cumplimiento con término de radicacion
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o La solicitud deberd someterse con al menos quince (15) dias
laborables de anticipacion a la fecha de salida del vigje.

Evaluacién y aprobacién

e OGP revisa:
o costos,
o disponibilidad de fondos,
o cumplimiento con politica fiscal.
e OSG revisa:
o necesidad del vigje,
o razonabilidad,
o dalineacién con su normativa.
El viaje del empleado queda autorizado Unicamente cuando OSG y OGP lo
aprueban por escrito. Sin esa aprobacién, el viaje queda NO autorizado.

Importante

Si un empleado viaja sin autorizacion:
o Deberd cubrir todos los gastos
e no recibird reembolsos,
« la agencia tiene la obligacion de recuperar cualquier gasto incurrido.
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Flujo de Proceso para Autorizacién de Viajes de Empleados

Empleado solicitante: EIl empleado completa la
solicitud OSG y relne cartas, invitacion del evento,
evidencia de costos, certificacion de fondos (si

aplica) y autorizacién interna del DEPR
Empleado solicitante [

Supervisor inmediato: El
empleado somete toda la
documentacién a la
Oficina de Presupuesto del
DEPR.

Oficina de Presupuesto [/ Anadlista de
Presupuesto del DEPR: El analista de
presupuesto carga la solicitud y los
documentos en la plataforma PEP de la OGP.

Empleado: Dentro de los 10 dias
posteriores al regreso, el empleado
entrega el informe del viaje a Presupuesto
para su carga en la plataforma de la OGP.

Nota: La autorizacioén del secretario de la Gobernacion aplica a todo viagje oficial fuera de Puerto Rico,
conforme a la normativa vigente. Esta gestion se realiza a nivel central y no es tramitada directamente por
la escuela ni por el estudiante.
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GOBIERNO DE PUERTO RICQ

l. Portada:

Nombre de propuesta:

Propuesta de Viaje Educativos

ARo escolar:

Anejo 1

Nombre de la escuela:

Municipio:

Correo electronico:

Ndmero de teléfono:

Pais para visitar:

Vigencia del vigje:

Lugar a visitar:

Oficina Regional Educativa:

Participante del viaje educativo #
#H Otros funcionarios: # Padres: #

Nomlbre del coordinador:

Ndmero de teléfono:

Aprobacioén:

Nombre y apellido

Estudiantes #

Maestros:

Puesto

Director de la escuela

Correo electronico:

Firma

Fecha

Superintendente de escuela

Superintendente regional

Gerente de operaciones
(diferentes programas)

Gerente de operaciones
Oficina de Promocién a la
Excelencia

Académica

Subsecretaria para Asuntos
Académicos y Programaticos

Secretario de Educaciéon

PO Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel. 787 759 2000 « www.de.pr.gov
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Anejo 1| Propuesta de Viaje Educativo

Il. Resumen:

Describa los detalles mds relevantes del viaje educativo. Deberd, incluir en la
redaccion: lugar, fechq, itinerario, cantidad de estudiantes, cantidad de personas
encargadas y proposito.

(De Necesitar mas espacios, usar una pagina en blanco haciendo referencia al item).

. Justificacion:

Explique cOémo el viaje educativo puede ayudar al proceso de ensefianza y
aprendizaje de los estudiantes que estardn participando. Deberdn incluir los
est@ndares, expectativas de aprendizaje y objetivos por materia.

(De Necesitar mas espacios, usar una pagina en blanco haciendo referencia al item).

PO Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel. 787 759 2000 » www.de.pr.gov 36
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IV. Estudios de Necesidades:

Descripcion de las actividades realizadas y de los instrumentos para la
planificacion del viaje educativo. Indique los resultados obtenidos
cuantitativa o cualitativamente, luego de administrar instrumentos para
obtener las fortalezas y necesidades de los estudiantes.

Instrumento

Actividad Fecha . Resultado Observaciones
utilizado

V. Plan Educativo:

Redaccion de planes educativos para las actividades antes, durante vy
después del viaje educativo

(De Necesitar mas espacios, usar una pagina en blanco haciendo referencia al item).

PO Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel. 787 759 2000 » www.de.pr.gov 37
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VI. Plan Académico

Descripcion de las estrategias que se utilizardn para cumplir con el tiempo
lectivo de los estudiantes que no participardn del viagje educativo.

(De Necesitar mas espacios, usar una pagina en blanco haciendo referencia al item).

VII. Lista de Estudiantes

La cantidad méxima de estudiantes que pueden recibir la ayuda econdémica
es de 7. No se aceptardn cambios de en la lista oficial de los estudiantes, luego
de entregar la propuesta.

Lista de Estudiantes Participantes que Solicitan Ayuda para Viaje Educativos

Nombre y apellido Grado Seguro Social Promedio Escuela
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VIIl. Lista de adultos acomparnantes

Lista de Adultos Acompanantes para Vidje Educativos

Nombre y apellido Puesto Escuela Teléfono Correo
electroénico

IX. Itinerario del viaje

Documentar las fecha, hora y actividades que se estardn empleando durante
el viaje educativo.

Fecha \ Hora \ Actividad
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X. Presupuesto

Total

Partida Cantidad Cantidad de Estudiante

Costo de pasaje
Ida

Costo de pasaje
vuelta

Total

*El DEPR solo pagard el pasaje directo o mds proximo al destino final.

XI. Narrativo del Presupuesto (deberd informar la forma en que asumird los

gastos del vigje que no sean provistos por el DEPR)

(De Necesitar mas espacios, usar una pagina en blanco haciendo referencia al item).
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Solicitud de ayuda para viaje

Instrucciones Generales:

Anejo 2

¢ Lasolicitud debe ser completada en todas sus partes boligrafo y en letra de molde.

e Debe incluir una trascripcién de crédito oficial

La fecha limite para radicar la solicitud seré tres meses antes del dia de partida. Después de esta

fecha no se aceptardn solicitudes y aquellas con documentos incompleto serdn denegadas.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

NOMBRE

INICIAL

PROMEDIO NOMBRE ESCUELA MATRICULADO

NUMERO DE SEGURO SOCIAL

FECHA DE NACIMIENTO

EDAD

SEXO GRADO

LUGAR VIAJE FECHA PARTIDA FECHA DE REGRESO
DIRECCION POSTAL
CORREO ELECTRONICO DEL ESTUDIANTE
INFORMACION DE PADRE, MADRE O ENCARGADO
NOMBRE Y APELLIDO NUMERO DE TELEFONO CORREO ELETRONICO
NOMBRE Y APELLIDO NUMERO DE TELEFONO CORREO ELETRONICO

Certificacién escolar

NOMBRE DEL DIRECTOR ESCOLAR

FIRMA DEL DIRECTOR ESCOLAR

NOMBRE DE LA ESCUELA

OFICINA REGIONAL EDUCATIVA

SELLO ESCOLAR

FECHA

41
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Declaracién Jurada y Relevo de Responsabilidad
para Viajes Educativos

Nosotros, y , mayores de
edad, casados/solteros(estado civil), y (profesion) y
vecinos de , Puerto Rico, bajo juramento declaramos:

1. Que nuestros nombres y demds circunstancias personales son las expresadas
anteriormente.

2. Que, como padres con patria potestad y custodia, damos nuestro
consentimiento y autorizacién para que nuestro hijo

realice el viaje educativo a con el grupo de la escuela

bajo la  supervision de los  profesores

% ,durantelosdias ___de ____de
202__al de de 202__y para que participe en todas las actividades
programadas.

3. Que el médico primario de nuestro hijo es el Dr. quien se

encuentra disponible por medio de llamada telefénica al nUmero
y quien estard disponible en caso de emergencia.

4. Que las personas a cargo de nuestro hijo estan autorizadas a tomar decisiones
en caso de emergencia médica, que incluyen, pero no se limitan a ingresos en
un hospital y tratamiento médico de emergencia.

5. Que, igualmente autorizamos a los supervisores del grupo a que se me
contacte por teléfono con cargos revertidos, de entenderlo necesario.

6. Que relevamos y liberamos al Departamento de Educacidén de Puerto Rico

(DEPR), la Escuela , los organizadores, suplidores u otras
entidades de toda responsabilidad, reclamacién, demanda, accion, o derecho
de accidn, que esté relacionada, se origine o esté de forma alguna ligada con
su participacién en esta actividad. Esto incluye, pero no se limita a, actos
negligentes u omisiones que impliquen cualquier lesiébn, muerte, enfermedad o
condicion, asi como dafos y perjuicios causados da’ nuestras personas o
propiedad. También acordamos, prometemos y convenimos . liberar e
indemnizar al DEPR, a la Escuela y organizadores o entidades

de todo gasto relacionado con reclamaciones de dafos y perjuicios
personales o a la propiedad, el cual nosotros o nuestro hijo o pupilo haya
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podido causar por su culpa o negligencia a espectadores o terceros durante
el transcurso de su participacion en este vigje.

Ademds, acordamos cubrir gastos en que se incurra por tener que regresar a
nuestro hijo a Puerto Rico, ya sea por problemas de conducta, salud o por otra
causa. De tener el DEPR que recurrir a una reclamaciéon extrajudicial o judicial
para cobrar los gastos, nos comprometemos a cubrir también los honorarios
de abogados, gastos o costos que esta accién conlleve.

Que reconocemos Yy hemos discutido con nuestro hijo, tanto la importancia del
documento “Cddigo de Conducta” que aplica a este viaje, como la necesidad
de cumplir sus disposiciones en todas sus partes, y de las consecuencias en

caso de su incumplimiento.
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Treatment of Minors and Adult Dependents

The undersigned parent / guardian of , in the event that | should not be
contacted through reasonable efforts hereby empower and grant

permission to consent to and authorize medical and hospital treatment for
my above named dependent. This authorization shall be valid for the period of time
commencing on and ending (not to exceed one year).1do hereby
indemnify and hold harmless the physicians, hospital and other persons who act in

reliance upon authorization.

Declarante (parent/guardian) Declarante (parent/guardian)

AFFIDAVIT NUOM

Jurado y suscrito ante mi por , Yy por

, de las circunstancias personales antes indicadas y

a quienes DOY FE de conocer personalmente o por no conocer personalmente les

identifiqué mediante

En , Puerto Rico, el de de 202 .

Notario Publico
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Hoja de cotejo director de escuela

Nombre de la escuela:

Fechas del viaje (ida y vuelta):
Lugar de visita:
Propdsito:
Cantidad de estudiantes:

Cantidad de funcionarios:

Lista de cotejo:

O
O

OO0000oao0oaon

O

Anejo 5

Invitacion formal, programa o evidencia del propésito educativo del viaje.

Solicitud de ayuda de cada estudiante, certificada por la escuela con sello

oficial.

Transcripcion de crédito oficial firmada y sellada (GPA minimo de 2.50).
Copia de la tarjeta de seguro social del estudiante.

Copia del certificado de nacimiento del estudiante.

Autorizacién escrita de padres, madres o encargados.

Lista de estudiantes participantes certificada por el director escolar.
Lista de adultos encargados del grupo durante el vigje.

Plan de la escuela para garantizar el tiempo lectivo de los estudiantes
participantes y los que permanecen en la escuela.

Entrega de todos los documentos con al menos sesenta (80) dias de
anticipacion al viaje.

Plan de viaje completado en todas sus partes, este deberd incluir el
presupuesto sugerido que se solicitard por estudiante.

Declaracién jurada de cada uno de los estudiantes, relevando al DEPR de

cualquier imprevisto que suceda en el vigje.
Cotizacion de los pasajes de ida y vuelta de una agencia de vigje.

Nombre del director de la escuela:

Firma del director de la escuela:

Nota: Esta lista corresponde exclusivamente a los requisitos para la solicitud de ayudas econdmicas
bajo el Reglamento Nim. 9503. No sustituye los requisitos administrativos para la autorizacion de viajes

establecidos en el Manual y en la normativa de la OSG y OGP.
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Hoja de cotejo superintendente regional

Nombre de la escuela:

Fechas del vigje (ida y vuelta):

Lugar de visita:

Prop6osito:

Cantidad de estudiantes: Cantidad de funcionarios:

Lista de cotejo:

O Invitacion formal, programa o evidencia del propdsito educativo del vigje.
O Solicitud de ayuda de cada estudiante, certificada por la escuela con sello
oficial.

Transcripcidn de crédito oficial firmada y sellada (GPA minimo de 2.50).
Copia de la tarjeta de seguro social del estudiante.

Copia del certificado de nacimiento del estudiante.

Autorizacién escrita de padres, madres o encargados.

Lista de estudiantes participantes certificada por el director escolar.

Lista de adultos encargados del grupo durante el vigje.

OO0o0o0Oo0ooOoan

Plan de la escuela para garantizar el tiempo lectivo de los estudiantes
participantes y los que permanecen en la escuela.

O

Entrega de todos los documentos con al menos sesenta (70) dias de

anticipacion al vigje.

O Plan de viaje completado en todas sus partes, este deberd incluir el
presupuesto sugerido que se solicitard por estudiante.

O Declaracién jurada de cada uno de los estudiantes, relevando al DEPR de

cualquier imprevisto que suceda en el vigje.

O Cotizacion de los pasajes de ida y vuelta de una agencia de viaje.

Nombre del superintendente regional:

Firma del superintendente regional:
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Hoja de cotejo gerente de operaciones del programa académico

u ocupacional

Nombre de la escuela:

Fechas del viaje (ida y vuelta):
Lugar de visita:
propodsito:

Cantidad de estudiantes:

Cantidad de funcionarios:

Lista de cotejo:

OO0o0o0Oo0oo0oao

O

d

Nombre del gerente de operaciones:
Firma del gerente de operaciones:

Programa:

Invitacion formal, programa o evidencia del propdsito educativo del vigje.
Solicitud de ayuda de cada estudiante, certificada por la escuela con sello
oficial.

Transcripcion de crédito oficial firmada y sellada (GPA minimo de 2.50).
Copia de la tarjeta de seguro social del estudiante.

Copia del certificado de nacimiento del estudiante.

Autorizacién escrita de padres, madres o encargados.

Lista de estudiantes participantes certificada por el director escolar.

Lista de adultos encargados del grupo durante el vigje.

Plan de la escuela para garantizar el tiempo lectivo de los estudiantes
participantes y los que permanecen en la escuela.

Entrega de todos los documentos con al menos sesenta (60) dias de
anticipacion al viaje.

Plan de viaje completado en todas sus partes, este deberd incluir el
presupuesto sugerido que se solicitard por estudiante.

Declaracién jurada de cada uno de los estudiantes, relevando al DEPR de
cualquier imprevisto que suceda en el vigje.

Cotizacién de los pasajes de ida y vuelta de una agencia de viagje.
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Hoja de cotejo gerente de operaciones:
Promocién a la Excelencia Académica

Nombre de la escuela:

Fechas del vigje (ida y vuelta):
Lugar de visita:

propodsito:
Cantidad de estudiantes: Cantidad de funcionarios:
Cotejo:
O Tenerunainvitaciéon formal del lugar o de la competencia en la que participara.
O Plan de viaje estd completado en todas sus partes e incluye el presupuesto
sugerido que se solicitard por estudiante.
O El plan educativo estd alineado a la materia y el grado de los estudiantes. El
lugar que visitardn debe ser apropiado y seguro para los estudiantes
O Solicitud de cada uno de los estudiantes, este deberd llevar la certificacion de
la escuela con su sello oficial
O Transcripcion de crédito oficial con la firma y el sello de la escuela. El estudiante
deberd tener 250 o mds de promedio en el nivel que cursa.
O Declaracién jurada de cada uno de los estudiantes relevando al DEPR de
cualquier imprevisto que suceda en el vigje.
O Documento de autorizacidn de viaje fuera de Puerto Rico de los funcionarios de
gobierno.
O Cotizacion de los pasajes de ida y vuelta de una agencia de vigje.
O Autorizaciones requeridas: secretario de educacidn, secretario de la

Nombre del gerente de operaciones:

Firma del gerente de operaciones:

gobernacioén y oficina de gerencia y presupuesto.
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Informe de gastos de los viajes educativos

l.  Informacién general
Region educativa:

Escuela:

Cdbdigo de escuela:

Programa/ oficina:

Nombre del coordinar del vigje:

Puesto: Correo electroénico:

Destino del vigje:

Fecha de salida: Fecha de regreso:

Proposito educativo del vigje:

Il. Participantes

Cantidad de estudiantes:

Canditad de maestros/ personal acompanante:

ll. Detalle de gastos incurridos (Todos los gastos deben cumplir con las

normas del DEPR y estar debidamente autorizados y evidenciados)

Nombre del estudiante:

Fecha Concepto del gasto Proveedor recibo Monto (USD)

Transportacién
terrestre
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Fecha Concepto del gasto Proveedor recibo Monto (USD)

Transportacién aérea

Hospedaje

Alimentacién

Inscripcién

Otros gastos

Gran total

IV. Resumen financiero (por estudiante autorizado)
Nombre del estudiante:

Total de gastos reportados: $

Fondos otorgados por estudiante: $
Balance a favor del DEPR (A devolver) $

V. Observaciones y justificacion:

(Incluir explicacién de gastos extraordinarios, cambio de itinerario aprobado,
emergencias o cualquier desviacién del presupuesto original)

VI. Documentos anejados
e Recibos oficiales validos
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e Facturas con informacién del proveedor
¢ Evidencias de pago
e Otros documentos

VIl. Certificacion

Certifico que los gastos detallados en este informe fueron incurridos
exclusivamente para fines educativos oficiales del Departamento de
Educacion de Puerto Rico, conforme a las leyes, reglamentes y cartas

circulares vigentes.

VIll. Firmas

Nombre del responsable del vigje:

Firma:

Fecha:

Director de escuela:

Firma:

Fecha:
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NOMBRE DE LA OFICINA O PROGRAMA
Remitente | Puesto | direccion de correo electronica

Modelo de carta para la solicitud de autorizacién de viaje al supervisor inmediato

Este modelo variard conforme con la oficina o drea que autoriza el vigje.

Fecha

XXXXX XXXXX XXXXX

) Se requerird la firma  del
Secretario

subsecretario de administracion
siempre y cuando haya erogaciéon
de fondos estatales o federales.

XXXXX XXXXX XXXXX
Subsecretario de Administracion

XXXXX XXXXX XXXXX
Subsecretario para Asuntos Académicos y Programaticos

XXXXX XXXXX XXXXX
Secretario auxiliar o director ejecutivo

XXXXX XXXXX XXXXX
Gerente de operaciones

AUTORIZACION PARA VIAJE ESTUDIANTIL (BRINDAR DETALLE BREVE DE LA ORGANIZACION,
PROPOSITO, ETC.)

La Subsecretaria para Asuntos Académicos y Programaticos promueve:iniciativas
dirigidas al fortalecimiento de las capacidades, destrezas y talentos de los
estudiantes y del personal docente, con el fin de prepararlos para afrontar los retos
educativos y profesionales del siglo XXI. La Escuela XXXXXX, fue invitada a participar
en (mencionar el nombre de la actividad o evento competitivo, el lugar, etc.)
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El evento programado (mencionar informacién del evento y fechas) constituye una
experiencia educativa significativa, disefhada para fortalecer las destrezas de
liderazgo, ciudadania, comunicacion y trabajo en equipo de los participantes. A
través de (segun corresponda: competencias/tolleres formativos/ sesiones
interactivas/ actividades académicas/ visitas educativas a instituciones
gubernamentales y culturales), los estudiantes y el personal acompanante podrdn
expandir sus perspectivas, enriquecer su formacién y participar de oportunidades
de aprendizaje que van mas allé del entorno escolar tradicional.

La participacién en esta experiencia ofrece oportunidades valiosas tanto para
estudiantes como para el personal docente. Esto permitird el desarrollo de
competencias profesionales, adquirir conocimientos sobre nuevas estrategias
pedagbgicas y fortalecer las prdcticas educativas alineadas a las necesidades
actuales del sistema educativo y del mercado laboral. Durante las sesiones, se
fomenta el intercambio de ideas, la colaboracion entre delegaciones, el
establecimiento de alianzas y la creacién de recursos académicos que pueden ser
adaptados y utilizados para enriquecer la ensefianza en el entorno escolar. Ademas,
asistir a este evento beneficiard también al Departamento de Educacion, ya que
(explicar por qué serd beneficioso para la agencia).

Por tal motivo, solicitamos autorizacion para que los estudiantes y el personal
incluidos en el anejo participen de esta actividad educativa. Segun corresponda: En
el caso del personal acompanante, los costos serdn asumidos por cuenta propiag, sin
erogacion de fondos puUblicos. Para los estudiantes participantes, el Departamento
de Educacion apoyard la experiencia en conformidad con la reglamentacion vigente
para ayudas de vigje educativo, dado que representardn oficialmente a la
institucion y su participacion estd alineada a los fines académicos y formativos
establecidos.

Cuando hay erogacién de fondos debe indicarse: Los gastos de viaje a incurrirse por
parte de los maestros que acompafardn a los estudiantes en el viaje ascienden a
$ XXXXy serdn sufragados con fondos XXXXX provenientes de la Cifra de Cuenta: XXXX-
XXX=XXXXXX=XXX=XXXX-XXXXXX-XXXXXX. Se incluye los documentos requeridos y

material informativo relacionado con este evento.
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Modelo de la lista de participantes

Participantes del
al __de de 20__
(lugar a visitar)

Segln aplique

Escuela / Ubicacién Representacion

Nombre del personal ‘ Puesto
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Modelo de anejo para el memorando de autorizacién:

costos de viaje por participante

Participante: XXXXXXX | Escuela/ Area u oficina

Partida

~ Cantidad

Transportacidn aérea $-———-
Hospedaje /| Acomodo doble
# dias [ # noches
Costo por noche $ $ ——=
Occupancy Tax 8% $
Sales Tax 8.9% $
Other fee ($5 per room night) $
Total $
Registro de conferencia $-—-
GRAN TOTAL $---
Participante: XXXXXXX | Escuela/ Area u oficina.
. Patida | Cantidad
Transportacion aérea $--——-
Hospedaje /| Acomodo doble
# dias [ # noches
Costo por noche $ S
Occupancy Tax 8% $
Sales Tax 8.9% $
Other fee ($5 per room night) $
Total $
Registro de conferencia $---
GRAN TOTAL $ ---
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OFICINA DEL SECRETARIO
Nombre | Puesto | direccién de correo electrénica

Modelo carta para el director de OGP

Fecha

Nombre del director

Director

Oficina de Gerencia y Presupuesto
San Juan, Puerto Rico

RE: AUTORIZACION PARA VIAJE ESTUDIANTIL (BRINDAR DETALLE BREVE DE LA
ORGANIZACION, PROPOSITO ETC.)

Estimado senor:

La Secretaria Auxiliar de adscrita a la Subsecretaria para Asuntos

Académicos y Programdaticos, presenta ante su consideracion la solicitud de

autorizacidén para que un grupo de estudiantes y personal del Programa de
participe en el , a celebrarse del ___al ___de
de 20__en

La participacion en esta actividad responde al interés institucional de
promover experiencias educativas que fortalezcan el aprendizaje, la
formacidn integral y el desarrollo de destrezas esenciales en los estudiantes.
Este tipo de experiencia fomenta el pensamiento critico, la ampliacion del
conocimiento cultural y académico, la exposicibn a entornos reales de
aprendizaje, y el desarrollo de habilidades como. liderazgo, colaboracion,
responsabilidad civica y comunicacidon efectiva. Ademds, contribuye al
enriquecimiento del curriculo escolar mediante actividades formativas tales
como visitas educativas, recorridos guiados, talleres especializados,
conferencias, competencias académicas o experiencias culturales que
complementan los objetivos educativos establecidos por el Departamento de
Educacion de Puerto Rico.
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La representacion de Puerto Rico estard compuesta por los estudiantes y el
personal en el listado adjunto. Cabe senalar que este viaje no conlleva
erogacién de fondos por concepto de los maestros; ya que estos asumirdn el
costo de su participacién. En el caso de los estudiantes, el Departamento de
Educacion apoyard su participaciéon mediante la Oficina para la Promocién de
la Excelencia Académica, conforme con lo dispuesto en el Reglamento 6621 -
Reglamento para la Concesidn de Becas, Ayudas para Viajes Educativos y
Proyectos Especiales para Estudiantes Sobresalientes Académicamente, en
virtud de que representardn a esta institucion.

Se incluyen los documentos requeridos y material informativo relacionado con
este evento.

Cordialmente,
Nombre del secretario de Educacion
Secretario

Anegjo
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Participantes del
_al__de__~ de20__

(lugar a visitar)

Nombre Escuela / Ubicacién Representacién
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NOMBRE DE LA OFICINA O PROGRAMA
Remitente | Puesto | direccion de correo electronica

Modelo de carta para el secretario de la Gobernacién

Fecha

En caso de viajes
XXXXXXXXXXX internacionales se requerird
Secretario de la Gobernacion carta a la Secretaria de Estado.

La Fortaleza
San Juan, Puerto Rico

RE: AUTORIZACION PARA VIAJE ESTUDIANTIL (BRINDAR DETALLE BREVE DE LA
ORGANIZACION, PROPOSITO ETC.)

Estimado licenciado Domenech:

La Secretaria Auxiliar de ______ _____ adscrita a la Subsecretaria para
Asuntos Académicos y Programdaticos del Departamento de Educacion,
presenta ante su consideracion la solicitud de autorizacidon para que un grupo
de estudiantes y personal del Programade ___________ participe en el

,acelebrarsedel ___al ___de

La participacion en esta actividad responde al interés institucional de
promover experiencias educativas que fortalezcan el aprendizaje, la
formacidn integral y el desarrollo de destrezas esenciales en los estudiantes.
Este tipo de experiencia fomenta el pensamiento critico, la ampliacion del
conocimiento cultural y académico, la exposicibn a entornos reales de
aprendizaje, y el desarrollo de habilidades como liderazgo, colaboracion,
responsabilidad civica y comunicacidon efectiva.. Ademds, contribuye al
enriquecimiento del curriculo escolar mediante actividades formativas tales
como visitas educativas, recorridos guiados, talleres ‘especializados,
conferencias, competencias académicas o experiencias culturales que
complementan los objetivos educativos establecidos por el Departamento de
Educacion de Puerto Rico.

La representacion de Puerto Rico estard compuesta por los estudiantes y el
personal en el listado adjunto. Cabe senalar que este viaje no conlleva
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erogaciéon de fondos por concepto de los maestros, ya que estos asumirdn el
costo de su participacién. En el caso de los estudiantes, el Departamento de
Educacion apoyard su participaciéon mediante la Oficina para la Promocién de
la Excelencia Académica, conforme con lo dispuesto en el Reglamento 6621 -
Reglamento para la concesién de becas, ayudas para viajes educativos y
proyectos especiales para estudiantes sobresalientes académicamente, en
virtud de que representardn a esta institucion.

Se incluyen los documentos requeridos y material informativo relacionado con
este evento.

Cordialmente,

Nombre del secretario de Educacion
Secretario

Anegjo
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Modelo del anejo de la carta a OGP
con los nombres de los participantes

Participantes del
al ___de de 20

(lugar a visitar)

Nombre Escuela / Ubicacién Representacion
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EDUCACION Anejo 13

Modelo de anejo 1 del Memorando Nim. OSG -2025-004: Solicitud de
Autorizacién para Viaje Oficial Fuera de Puerto Rico

Toda solicitud de autorizacion de viaje debe contener la siguiente informacion:

p—

© o N o o & w0 D

10.

1.

12.

Nombre de la entidad gubernamental

Fecha del viaje oficial fuera de Puerto Rico: salida y regreso
Destino del viaje oficial solicitado

¢Viajard el jefe de la entidad gubernamental?:  [Si [INo
Nombre de la persona que solicita viajar

Puesto de la persona que solicita viajar

Total de personas que proyectan viajar

Propésito del viaje oficial fuera de Puerto Rico (Resumen)
Costos estimados del viaje oficial fuera de Puerto Rico:

a. Transportacién aérea

(o)

. Gastos de alojamiento
Dietas
. Transportacioén terrestre

. Registro o matricula

-~ o o 0

Otros gastos
g. Total:

Fuente de fondos: (] Estatales (] Federales
[JIngresos propios [] Fondos mixtos

Detalle de otros gastos y comentarios relacionados con los costos
estimados

Beneficio que se espera obtener y descripcidn de como el viaje beneficiaré
al Gobierno de Puerto Rico
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Certificacién

Yo, (nombre del jefe de la entidad de la Rama Ejecutiva o
representante autorizado), (puesto) de (nombre de la entidad
de la Rama Ejecutiva), certifico lo siguiente:

1.

Y

Que el vigje oficial fuera de Puerto Rico cuya autorizacidn solicito es consono
con la politica publica y fiscal de control de gastos y buen uso de fondos
publicos establecida por la Gobernadora de Puerto Rico, Jenniffer A. Gonzdlez
Colon.

Que los gastos del viaje oficial estdn enmarcados dentro de las normas de
austeridad y de modestia que prevalecen en el Gobierno en cuanto al uso de
los fondos publicos.

. Que la entidad que dirijo cuenta con fondos disponibles para la realizacion del

viaje oficial y que el mismo no representard sobregiro presupuestario.

. Que el viagje oficial cuya autorizacion solicito representa una actividad y un

gasto permisible dentro de las normativas federales y estatales.

. Que esta Solicitud de Autorizacién es una solicitud excepcional y se somete

conforme a lo establecido en el Memorando NUm. 0SG-2025-004/ Carta
Circular NOm. 010-2025.

. Que esta Solicitud de Autorizacion cumple con las leyes, 6rdenes, reglamentos,

cartas circulares y demds normativas aplicables a los viajes oficiales fuera de
Puerto Rico.

Que los gastos aqui desglosados corresponden a la persona identificada en
este documento y que no se desembolsardn gastos que no estén relacionados
con la misién que se llevard a cabo durante el vigje oficial solicitado.

. Que toda la informacién vertida como parte de esta solicitud de autorizacion es

correcta y que, de no ser asi, en todo o en parte, tal circunstancia serd suficiente
para que no se autorice el desembolso de fondos publicos relacionados con la
solicitud del viaje oficial o se deje sin efecto cualquier autorizacién ya emitida.

para que asi conste firmo esta certificacion hoy, de _ de

Firma del Jefe de la Entidad Rama Ejecutiva
O su Representante Autorizado
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Solicitud de autorizacién para vigje oficial fuera de Puerto Rico

Nombre de la entidad gubernamentail:

Fecha del vigje oficial fuera de Puerto Salida: Regreso:
Rico

Destino de viagje oficial solicitado:

¢Viajard el jefe de la entidad?

Nombre de la persona que solicita viajar

Puesto de la persona que solicita viajar

Total de personas que proyectan viagjar

Propdsito del viaje oficial fuera de Puerto Rico

Costos estimados del vigje oficial fuera de Puerto Rico
Trasportacion aérea
Gastos de alojamiento
Dietas
Trasportacion terrestre
Registro o matricula
Otros gastos:
Total:
Fuente de fondos:
[] Estatales [0 Federales [ Ingresos propios [J Fondos mixtos
Detalle de otros gastos y comentarios relacionados con los con costos
estimados

Beneficio que se espera obtener y descripcionde como el viaje beneficiard
al Gobierno de Puerto Rico
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NOMBRE DE LA OFICINA O PROGRAMA
Remitente | Puesto | direccion de correo electrénica

Anejo 14

Modelo del anejo 2 del Memorando Nam. 0SG-2025-004:
Hoja de cotejo de cumplimiento

HOJA DE COTEJO CUMPLIMIENTO CON LAS NORMAS APLICABLES A VIAJES
OFICIALES FUERA DE PUERTO RICO

NGmero de PP:

Agencia:

Nombre del Viajero:

Destino:

Actividad:

Fecha de Salida:

Fecha de Regreso:

l. Boletos Aéreos

Norma

Si

No

N/A

Referencias de
Documentos de Apoyo

1. ¢Se adquirird el boleto aéreo al costo
mds econdmico disponible, sin importar

la fuente de fondos?

Click ortap here to enter text.

2. ¢la compra del boleto se realizard a
través de una agencia de viajes en
Puerto Rico debidamente autorizada?

Click ortap here to enter text.

3. En caso de usar Internet, éla oferta es
mas de 10% menor al boleto que ofrezca
la agencia de vigjes, tomando en
consideracion la flexibilidad de la tarifa y
las penalidades en casos de cambios?

Click ortap here to enter text.

4. ¢Lafecha de salida desde Puerto Rico no

excede 24 horas antes del evento oficial?

Click ortap here to enter text.
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Memorando Nim. OSG-2025-004
Carta Circular Nom. 010-2025

p Referencias de
N Si_| No | N/A Documentos de Apoyo
5. ¢Lafecha de regreso a Puerto Rico no Click ortap hereto enter text.
excede 24 horas después de la olol o
culminacién del evento?

Il. Equipaje

Norma Si | No [ N/A Comentarios

¢Tan solo se pagard una maleta por Click ortap here to enter text.
persona, dentro del peso reglamentario?

¢La persona autorizada debe llevar o Click ortap here to enter text.
traer consigo algin equipo o material
que conlleve el pago por equipaje
adicional?

¢Se justificd en el Anejo NUum.1el pago de Click or tap here to enter text.
equipaje adicional (equipo/material
relacionado con
la misién oficial)?

lil. Alojamiento y Transportacién Terrestre

Norma Si | No | N/A Comentarios

¢El alojamiento corresponde a la opcién Click or tap here to enter text.
mads econdmica disponibley eljefedela| O | O | O
Agencia asi lo certifica?

En caso de aplicar, ¢se incluyd evidencia Click ortap here to enter text.
de los gastos estimados de

transportacion terrestre (Uber,
Lyft, taxi, bus, etc.)?

En caso de aplicar, ¢se anotd en el Anejo Click or tap here to enter text.
Nam. 1 el detalle de otros gastos (pedjes, | 0O | O | O
estacionamiento, acarreo)?

En caso de aplicar, ¢los gastos son Click ortap here to enter text.
razonables y estrictamente necesarios | O | O | O
para la misién oficial?

IV. Dietas

Norma Si | No | N/A Comentarios

¢El importe de la dieta diaria se basé en Click ortap here to enter text.
la reglamentacion vigente de Hacienda
o la normativa interna de la entidad (con
evidencia presentada)?
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Norma Si | No | N/A Comentarios
¢Se descontaron de las dietas las Click or tap here to enter text.
comidas cubiertas por ell O |0O| O

evento/alojamiento?

¢Se consideraron horarios de salida y
llegada para calcular dietas correctas?

Click ortap here to enter text.

élas  cantidades en  Anejo Nim. 1 Click ortap here to enter text.
coinciden exactamente con los

estimados presentados (sin redondeos I
ni diferencias)?
V. Otras normas
Norma Si | No | N/A Comentarios
¢El participante solicité viajar en dias Click or tap here to enter text.

previos o permanecer dias adicionales a
los dias de la misién oficial? Decontestar | O | O | O
en la afirmativa, favor de contestar las
preguntas 2y 3.

¢Se presentaron dos estimados de Click or tap here to enter text.
boletos aéreos (fechas ordinarias vs.| O O O
extendidas)?

¢Los gastos adicionales por extension Click ortap here to enter text.
fueron cubiertos con fondos personales | O | O | O

del empleado?

¢Se utilizarn fondos publicos para Click or tap here to enter text.
cubrir los gastos de un vigje oficialdeun| O | O | O
contratista?

. En caso de que sea un contratista quien Click or tap here to enter text.
participe del Viaje Oficial fuera de Puerto
Rico, ¢el contrato del contratista incluye | O O O
cldusula de viajes oficiales y el jefe
certificd su necesidad?
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Modelo SC 866: Solicitud de orden de vidje y peticién de fondos

Modein BC 856 ESTADO LIERE ASOCIADDO DE PUERTO RICO Anejo 1
F-dan-01

Ongnal = KCT

Copla = ACC Agencia

Copla = Agencia
Copla = Furo. Auln.

SOLICITUD DE ORDEN DE VIAJE ¥ PETICION DE FONDOS

IDEMT. DEL DOCUMENTO

CT [AGEN | MU DOC. FECHA IMFORTE TOTAL |
T | [

NOMBRE ¥ PUESTO DEL SOLICITANTE [ SEGURD SDCIAL [ cD

I I
DIRECCION OFICIAL DIRECCION RESIDEMCIAL
Tal:
. Linsa de Distribucidn (Cifra da Cusnta)
Descripaitn — = =
Imparte Cuenla Fondo | Organizacion | Prog. | Asig. | Afo Pres. | Aportacion Federal
Prapasito & Rineraro de Vige Clase de Transpartacian Facha dal Viaje
__ wuela Turistien Comanzanda en a Arededar da

QUINCUAGECIMA CONFERENCIA DE : Wuelo Primera Clase Teminanda an a akededor de
ADMINISTRADORES EST. DE 3EG.50C. : Otra: _I:ILr:.'mdl' dil Adiesiramienio: dea

COSTO ESTIMADD DEL VIAJE ¥ DETALLE

Transparlacian

Adrea
Terrasire

Dierias dias a

Mairicula

Gasies de Camunicacién

Gastos de Alojamienta dias
Gasios de Representacion

Otiros Gastos, Explique:

Total Aularizade a Gaslar

OBSERVACIONES

PARA USD DEL SOLICITANTE PARA U0 DE LA AGENCIA

Solicita se aulonce al furcianano o a la persana mencionada a realizar ol visje indicado.  Certifica
mue =8 han sequida los iramiles establecidos par las leyes y reglamentas aplicablas.

Frma del Solicilante

Fecha Talélana Fecha Mambre y Firma Jede de la Agencia o su Rep. Aul Taléfana
PARA USO DEL FUNCIONARID AUTORIZADO PARA US0 DEL DEPARTAMENTO DE ESTADD
A EXTEMDER LA ORDEN DE VIAJE [Cuando se requiera su aprabacian)
Se le autoriza & viajar y 3 incurnr en 05 gasios que Sean NECBSArios para ‘iasjes a Paises Extranjeros o a Conlenencias Imernaciorales

raalizar la mizign aficial que se la ha encamendado.
O Aprobada [ Mo Aprabede Razones:

Mambre y Firna Aularizada

Mombre ¢ Firma Secaretania Estada o su Reap. Aul.

Facha Agencia Telélone | Fecha Talsfana |

FARA USD DEL DEPARTAMENTC DE HACIENDA

Esbe s ol viaje Mom. duranie asle afio Fiscal.

Conservacion: Seis afos o una infenvencian del Cantralar, o que ocurra primero.
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Hoja de Cotejo de Nivel Central para autorizacién de viajes fuera de
Puerto Rico para el personal de la agencia y estudiantes

PROGRAMA:

ASUNTO: LUGAR:

FECHA:

NO NO

DOCUMENTOS REQUERIDOS CUMPLE
CUMPLE APLICA

Carta de invitacién*

Propuesta de viaje

Memorando de autorizacién sometido con 30 dias
laborables antes de la fecha del vigje.

Lista de participantes

Costo de viaje por participante

Agenda o itinerario del evento

Cotizacién de pasaje aéreo*

Transportacion terrestre: Ruta de Uber*

Hospedaje* (costo por noche mas impuestos)

Registro / Matricula*

Dietas*

Carta al secretario de la Gobernaciéon*

Carta al director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto*

Carta por demora (cuando no tiene los 15 dias de anticipacion)

Carta al secretario del Departamento de Estado*
(Cuando el viaje sea fuera de la jurisdiccion de los EE. UU.)

Declaracién Jurada y Relevo de Responsabilidad (Aplica si
viajan estudiantes.)

Certificacion de fondos * (Solo para empleados cuando hay
erogacion de fondos estatales o federales)

Copia del Grant Award* (Solo aplica a fondos federales)

Formularios

Anejo I: Memorando NUm. OSG 2025-004*

Anejo 2: Hoja de Cotejo OSG-2025-004*

Modelo SC 866

*Requerido

Revisado por: Fecha:

Nota: Envio del expediente a la Oficina de Presupuesto para solicitar la autorizacién del secretario de la
Gobernacién, director de la OGP y secretario del Departamento de Estado con 15 dias de anticipacién segin dicta
el Memorando Ndm. OSG 2025-004.
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