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Asunto ¢ DNormas para autorizar viajes al

exterior

Por este medio les hago llegar las normas gue estarén en vigor
para la autorizacién de viajes al exterior de funcionarios pdblicos.
El prop6sito es cumplir con las leyes que autorizan este tipo de
actividad y con la politica de prudencia en el gasto pGblico que pre~
valece en nuestra Adminictraci6n, conforme a las directrices del
Honorable Gobernador de Puerto Rico.

Las leyes de Puerto Rico del 14 de marzo de 1907 y la Ley
Ném, 60 del 10 de junio de 1955, facultan solamente al Gobernador
a aprobar viajes al exterior para funcionavios o empleados de la
Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico. BEn el ejercicio de esta
facultad, el Gobernador delegé en el Director del Negociado del
Presupuesto, mediante Orden Ejecutiva, la funcién de autorizar los
viajes al exterior de funcionarios p@iblicos. £l Director del
Negociado del Presupuesto no tiene autoridad para subdelegar la
facultad que le ha sido delegada, a menos que el propio Gobernador
desee enmendar esta delegaci6ém. Por lo tanto, para poder darle
cumplimiento a la responsabilidad encomendada, el Negociado del
Presupuesto tiene la obligacién de establecer las normas y proce=-
dimientos necesarios al efecto. ©In virtud de lo anterior se
disponenilas normas que m&s adelante se enumeran para regir las
autorizaciones de viajes al exterior.

Normas Generales

1- Ue autorizarin viajes al exterior de funcionarios pdblicos
para realizar funciones o gestiones oficiales directamente
relacionadas con el cargo gue desempefian y que se consideren
indispensables para el funcionamiento adecuado de los
programas de gobierno, para lo cual ge presentarén las
debidas justificaciones,
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Las 6vdenes de viajes estarén sujetas a la aprobacién previa
del Negociado del Presupuesto, y el Depavtamento de Haciendsa
no aprobar® desembolszos para gastos de viajes gue no hayan
sido aprobadas por el Negociado.

Los viaies al extervior para participar en actividades con
fines de adiestramientos, tales como seminarios, cursillos,
conferencias, institutos y cursos formales, se canalizari

por conducto de la Oficina Central de Administracién de
Personal para su consideracidén, El Departamento de Hacienda
no desembolsard fondos para estos propbsitos hasta que la
solicitud de viaje con este prop6sito haya sido aprobada
finalmente por el Negociado del Presupuesto, unz vez

endosada por la Oficina Central de Administracién de Personal.
Los viajes a convenciones se limitarfn a aquellos que sean
estrictamente necesarias y que respondan a un genuino interés
oficzial o pGblico de alrdna agencia o programa de gobierno.
Para autorizar viajes a conven:iones se conciderard con
priorida? a los Tecretarios y Directores de agencias y
corporaciones y lueco a aaquelios funcionavios del més alto
nivel que estén directamente relacionados con la actividad
a la cual se asistird. F£l ndmero de personas cue asistir§
a convenciones serd el minimo indispensable,.

Los departamentos y agencias invitarén a un técnico del
Negociado del Presupuesto a participar en los viajes que
se realizan al exterior, con cargo al presupuesto de la
agencia solicitante, con el propbsito de gue el personal
técnico del Negociado esté debidamente orientado, enterado
y capacitado en los asuntos de las agencias que atiende,

No podrén ser autorizados a participar en un mismo viaje
al exterior a los funcionarios de mayoy jevarqufa de la
agencia o de un programa a los fines de asegurar la super-
vigién y direccibn adecuada de la agencia o del programa,
Zjemplo: el Gecretario y el Zubsecretario; el Cecretario
Auxiliar a carge de un programa y el Jubdirector del
programa.

Las 6rdencs de viajes a pafses extranjeros, o sea, fuera de
los Estados Unidos y Puerto Ricc, requieren su tramitacién
por conducto del Departamento de Fstado y 1la aprobacién del
Jecretario de este Departamento.
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Normas Hspecificas

A=  Lepariamentos v Asencias resulares del Tobierno

Je cumplimentard en todas sus paries el Modelo SC-865 del
Departamento e Hacienda y se enviard al Negociado deil
Presupuesto junto a la justificacidén del wiaje, con no
menos de 15 dfas de antelacién a la fecha que se propone
realizar el viaje.
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2- In caso de emergencia o una situazibn imprevicta se
podrén autorizar viajes al exterior verbalmente cuando
el Secretario o el Director de agzencia asi lo solicite
y justifiaue por telé&fono. Ademds del Director del
Nezociado del Presupuszsto,relsSubdixectordy:el Diractor
deldts Divisidn de. Administracién de Presupuesto estarén
facultados pava hacer tales autorizaciomes. Tan pronto
los documentos hayan sido cumplimentados sersn enviados
al Negociado siguiendo el procedimiento establecido para
convalidar la autorizacidn verbal emitida.

3= Como regla g i~

M A P Snioma’ al o108 1T 42, 00,5919, fersona &
en situaciones especiales. ¥l nGmero de dias autorizados
a viajar se limitard estrictamen e a la duracién de la
actividad objeto del viaje y al tiempo razonablemente
necesario para trasladarse desde Puerto Rico y hacia
Puevto Rico.

L~ e autorizarén viajes al exterior a funcionarics o
empleados por contrato o con status irvansitorio, cuando
el desempefio de sus fun-iones o deberes conlleve rea-
lizar viajes al exterior; o cuando se trate de programas
especiales, como en el caso de algunos procramas con
fondos federales, que por la naturaleza de sus servicios
y operaciones generalmente utiliza personal por contrato
o tramnsitorio.

establezca por el Departamento de Hacienda.

6- Las autorizaciones para viajes al extevior con fondos
federales se procesarin siguiendo las mismas normas par-a
las autorizaciones con fondos estatales. In estos casos
lac agencias sometersn al Negociado del Presupuesto copia
de la invitacién o el documento que evidencie el compro=-
miso o la necesidad para que se autorice viajar al exterior,
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Cuando las necesidades del servicio lo requiera y en situaciones
imprevistas o de emergencia el Secretario o Divector de la
agencia llamaré al Negociado del Presupuesto parta conseguir una
autorizacién verbal del viaje en lo que se tramitan los docu-
mentos oficialmente. Se autorizar&n hasta dos (2) funcionarios
o empleados a viajar a una misma actividad., In aquellos casos
donde la agencia federal requiera gue se autorice més de dos (2)
personas a viajar a lo: Hstados Unidoz, deberi indicarse y
mostrar el documento cue acf lo recuiere,
7%-Los funcionarios autorizados a viajar scmeterén al Negociado del
esto un info e de viaje indicando los resultados de la
actividad y de las sestiones vealizadas, no més tarde de 32 dfas
después de haberse realizado el miswo. Un informe de gastos seré
enviado al Departamento de Hacienda.

B~ Corporaciones Pdblicas

-1

1- Los viajes al exterior de Direztores de Lorpo "aciones Pdblicas
y funcionarios de estos organismos se regirén por la reglamenta-
cibn interna establecida en cada una de &stas.

2~ Cuando la Corporacibm P@blica tenga una Junta de Directores,
&sta aprobard leos viajes del Director Fjecutivo. Cuandc la
corporacibn pGblica ecté sujeta a la supervigibn de un
Secretario de Departamento, &ste aprobard las 6rdenes de viaje
del Director Zjecutivo.

1 Gobernador, por

3e Los Directores Zjiccutivos notificarén
g T prop6sito del viaje,
d

escrito, sus intenciones de viajar

conforme a la Orden Administrativa tida por el Gobernmador
el 28 de enero de 1977. GHstas cartas se tramitarén por
conducto del Negociado del Presupuesto y deberén venir acome
pafiadas de la autorizacibn del Presidente de la Junta de
Directores o del Cecretario del departamento a cue esté
adscrita la corporacién.
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4+ Las corporaciones no tendrén que llenar el formulario &C~866,
del Departamento de Hacienda, a menos que el trémite de sus
asuntos fiscales se haga a través de este Departamento, Sin
embargo, el sistema interno de la corporacién debers proveer
para el adecuado control y fiscalizacién de los zastos, mediante
los documentos y comprobantes cue sean necesarios.

Dero~acibn

Ista Jarta Circular deroca el Memorando Jeneral idm. 3-67-70; el
Memorando General Nam. G-06-72; el lMemorando Jeneral NGm. 5=29-73; y
la Carta Circular Ntm. 35-34-74. ‘



