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Oficma de la Secreksna de la Gobernacion Oficma de Gerenciay Presupnesfo

A: Secretarios, Jefes de Agencia, Presidentes y Directores Ejeciitivos

Departamentos, Agencias, Comisiones, Juntas, Administraciones, Corporaciones

Publicas, Instrumentalidades y demas organismos o entidades componentes de la Rama

Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico

<S^7
DE: Fiancisco J. Domenech Orlando Rivera Berrios

Secretario de la Gobernacion Director, Oficina de Gerencia y Presupuesto

^

FECHA: 2 de octubre de 2025

RE: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTOmZACION DE VIAJES
OFICIALES FUERA DE PUERTO RICO

I. Objetivo

La presente normativa emitida conjuntamente por la Oficina de la Secretaria de la Gobernacion

(OSG) y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) tiene el objetivo de establecer las normas y
procedimientos que losjefes y empleados de todas las entidades de la Rama Ejecutiva deben seguir para
solicitar autorizacion para realizar un viaje oficial fuera de Puerto Rico.

II. Base legal

Esta normativa se emite al amparo de los poderes y facultades delegadas en el Boletin

Administrative Num. OE-2025-008, titulado "Orden Ejecutiva de la Gobernadora de Puerto Rico, Hon.

Jenniffer A. Gonzalez Colon, para establecer las funciones, deberes y responsabilidades del Secretario de

la Gobernacion". En este, la Gobernadora delego en el Secretario de la Gobernacion la facultad de "[p]asar
juicio sobre todo viaje oficial fiiera de Puerto Rico de funcionarios o empleados adscritos a la Raina
Ejecutiva". For otra parte, la Ley Num. 147 de 18 dejunio de 1980, segun enmendada, conocida como

"Ley Organica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto", establece la facultad de la OGP para la
implementacion de medidas que promuevan integridad y eficiencia en el manejo de fondos publicos.
Especificamente, la referida legislacion delega en la OGP la facultad de "[a]probar las autorizaciones de
viajes al exterior de los funcionarios publicos". Articulo 3(b)(2)(D) de la Ley Num. 147-1980.

III. Aplicabilklad

Las medidas establecidas en este documento aplican a losjefes y empleados publicos de todas las
entidades de la Rama Ejecutiva que interesen realizar un viaje oficial fuera de Puerto Rico. El termino

"entidad de la Rama Ejecutiva" se refiere a todas las agendas, instrumentalidades, oficinas, programas,

juntas o dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno de Puerto Rico, independientemenfe de su nombre
o denominacion, incluyendo a las corporaciones publicas, independientemente del grado de autonomia
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fiscal o presiipuestaria que de otra fonna Ie confiere sn ley organica y otra Jegislacion apiicable. Sin

embargo, y a tenor con las disposiciones del Boletin Administrativo Num. OE-2025-008, para efectos de

esta normativa se excluyen del termino "entidad de la Rama Ejecutiva" a la Comision Estatal de

Elecciones, Ja Oficina de Etica Gubernamental, la Oficlna del Panel del Fiscal Especial Independlente, la
Oficina del Contralor Electoral, la Oficina del Inspector General de Puerto Rico, la Oficina de la

Gobernaclora, la Autoridad de Asesoria Financiera y Agencia Fiscal de Puerto Rico, la Corporacion del
Proyecto ENLACE del Cano Martin Pefia y la Universidad de Puerto Rico y sus dependencias. Se excluye,
ademas, a la Oficina de la Administracion de Asuntos Federates de Puerto Rico (PRFAA, por sus siglas

en ingles). No obstante, se exhorta a los directivos y cuerpos rectores de esfas entidades excluidas a que

aclopten mediclas similares a las aqui consignadas en cuanto al control de gastos en viajes oficiales fuera

de Puerto Rico.

Aquellas entidades de la Rama Ejecutiva que no esten expresamente excluidas en el presente

documento tienen que cuiniplir con la normativa aqui establecida, indistintamente de su nombre o

denominacion, incluyendo a las corporaciones publicas, independientemente del grado de aufonoinia fiscal

o presupuestaria que de otra forma Ie confiere su ley organica y otra legislacion aplicable o de !a existencia

de alguna dispensa sobre el particular otorgada en el pasado. No obstanfe, la OSG y !a OGP se reservan el

derecho de modificar o variar los requisites aplicables a las entidades, y la facultad de eximir a entidacles
particu lares de la aplicabilidad de la normativa aquf establecida por razones excepcionales.

IV. EHmmacion de toda dispensa vigente

Se dejan sin efecto todas las dispensas relacionadas con los procesos de autorizacion regulados en

la presente normativa que hayan sido otorgadas en el pasado par la OSG o la OGP a alguna entidad de la
Rama Ejecutiva bajo las normafivas previamente vigentes. Es decir, a partir de la fecha de emision de este

documento, todas ias entidades de la Rama Ejecutiva, sin excepcion alguna, salvo las mencionadas en la

Seccion III, deberan contar con la autorizacion prevla de la OSG y la OGP para realizar viajes oficiales
fuera de Puerto Rico.

Aquella entidad gubernamental que, por alguna razon excepcional, entienda necesario contar con

una dispensa de !a OSG y la OGP para fonnalizar !os procesos aqui regulados, debera presentar una

comunicacion formal dirigida al Secretario de la Gobemacion y al Director de ia OGP a traves de los
correos electronicos secretariodektgobernacion@fortaleza.pr.gov y director ogp@ogp.pf: gov^

respectivamente. En la referida comunicacion, debera explicar las razones especificas y excepcionales que

justifiquen la dispensa peticionada. Mientras la entidad no reciba tal autorizacion, debera continuar
cumpliendo con las normas establecidas en el presente documento.

V. Definicion de terminos

Para propositos de la normatlva aqui establecida, los terminos que se incluyen a continuacion

tendran el siguiente significado:

1. "Contratista" se refiere a cualquier persona que mediante un contrato ejecute una obra o

preste servicios a cualquier entidad de la Rama Ejecutiva.

2. "Documentos complementarios" se refiere a todo documento esencial requerido por la

OSG o la OGP como parte del proceso de evaluacion de las solicitudes de autorizaciones de
viajes oficiales fuera de Puerto Rico o cualquier otro documento que promueva una mejor

evaluacion.
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3. "Entidades de la Rama Ejecutiva" implica todas las agencias del Gobierno de Puerto Rico
(ej. departamentos, oficinas, juntas, coinisiones, negociaclos), asf como las

instruinentalidades, organismos y corporaciones publicas del Gobierno de Puerto Rico,

irrespective del grado de autonomia fiscal o presupuestaria que de otra forma Ie conflere su

ley organica u otra legisJacion aplicable, salvo las excluidas en esta normativa.

4. "Empleado de una entidad de la Rama Ejecutiva" se refiere a todos los funcionarios y

empleados de las entidades de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico. Para efectos
de las normas inciuidas en el presente documento, el termino "empleado de una entidad de

la Rama Ejecutiva" inclnye a los contratisfas.

5. "Jefe de la entidad de la Rama Ejecutiva" significa eljefe del organismo gLibemamental,

quien es la persona encargada de la agencia, organismo, instrumentaiidad o corporacion

publica del Gobierno de Puerto Rico.

6. "Solicitud de Autorizacion" se refiere a la hoja de Solicitud de Autorizacion para Viaje
Oficiat fuera de Puerto Rico, incluida como Anejo Num. 1 en el presente documento.

VI. Disposiciones normativas

A. Normas gencrales

1. Ningun empleado ojefe de una entidad de la Rama Ejecutiva esta autorizado
a realizar un viaje oficial fuera de Puerto Rico sin la previa autorizacion de la

OSG y la OGP. Solo se autorizaran viajes oficiales fuera de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico para adlestramientos, conferencias, reuniones,

talieres, actividades u otros eventos oficiales que resulten esenciales para el

desempeno de las funciones o de impacto positivo para la entidad
gubernamental. Esta norma es de aplicacion, independientemente de la

procedenda de IPS fondos (estataies o federales) o del hecho de que el viaje
oficial no conlleve erogacion de fondos publicos del Goblerno de Puerto Rico.

2. Aquel empleado o jefe de una entidad de la Rama Ejecutiva que asista a un
viaje oficial fuera de Puerto Rico sin la autorizacion previa de la OSG y/o la
OGP, sera responsable de cubrir todos los gastos relacionados con el viaje de

su pecunio. Ninguna entidad de la Rama Ejecutiva esta autorizada a

reembolsar gastos relacionados con un viaje oficial para el cual no se recibio

la autorizacion previa de la OSG y/o la OGP. En caso de que el empleado haya
recibido algun anticipo de fondos para un viaje oficial que no fue previamente
autorizado, este sera responsable de devolver la totalidad de los fondos

recibidos. La entidad de la Rama Ejecutiva concerniente sera responsable de

realizar todas las acciones afirmativas necesarias dirigidas a recobrar la

totalidad de los fondos anticipados.

3. Cada entidad de la Rama Ejecutiva sera responsable de recobrar cualquier

gasto en exceso no auforizado en el que el empleado haya incurrido en un viaje

oficial autorizado.

4. Cualquier empleado ojefe de una entidad de la Rama Ejecutiva que sea parte
de una agencia adscrita a un deparlamento debera contar con autorizacion por
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escrito del Jefe del departamento, previo a la presentacion de la solicitud de

autorizacion en Plataforma Electronica de Procesamienfos de la OGP. Esta

autorizacion del jefe del departamento debera format' parle de los docuinentos

complementarios incluidos en la solicitud de autorizacion.

5. En cualquier momento, la OSG podra cancelar cualquier viaje oficial

previamente autorizado, de ast considerarlo necesario.

B. Nonnas aplicables a la compra de boletos aereos

1. Los costos de transportacion aerea deben ser los mas economicos dispombles,

indcpendientemente de la procedencia de los fondos.

2. La Ley Num. 238-2002, conocida coino "Ley sobre la Compra de Boletos de

Transportacion Aerea de los Empleados Publicos en Viajes Oficiales", dispone
que la compra de boletos para fa transportacion aerea de los empleados

publicos en viaje oficial desde Puerto Rico o cualquier tipo de viaje que sea
sufragado con fondos publicos, debera hacerse a traves de una agencia de

viajes en Puerto Rico, debidamente autorizada, salvo que, entre otros factores,

una oferta de Internet sea mas de 10% menor al boleto que ofrezca el agente

de viaje, tomando en consideracion la flexibilidad de esa tarifa y las
penalidades en caso de cambios. La enlidad debera auscultar la conveniencia,

dependiendo de las circunstanclas y naturaleza del viaje oficial, de comprar un

boleto aereo que ofrezca la opcion de cambios sin cargos adicionates.

3. Para el estimado de los boietos de transportacion aerea se evaluara la fecha que

comienza y termina el evento quejustifica el viaje oficial fuera de Puerto Rico.

La fecha de partida desde Puerto Rico no podra ser mayor a 24 horas previo al
inicio de! compromise oficial. De igual forma, el viaje de regreso a Puerto

Rico no podra ser a una fecha mayor a 24 horas posteriores a la cuiminacion

del coinpromiso oficial. Estas nonnas aplican, salvo que la entidad evidencie,

como parte de los documentos complementarios, que resulta imposible

coordinar e! viaje dentro del tennino de 24 horas por falta de disponibilidad de
transporfacion aerea o alguna otra razon extraordinaria. Ademas, la OSG podm

autorizar una fecha de partida o fecha de regreso mayor a 24 horas del

comienzo o fin del compromiso oficial, si la entidad evidencia que ello resulta

indispensable para cumplir efectivamente con el compromiso que motiva el

viaje oficiaf. La OSG se reserva la facultad para emitir tal autorizacion por

alguna otra razon que entienda meritoria conforme a las circunstancias de cada

caso, segun seajustificado par eljefe de la agencia en comunicacion enviada

a la OSG.

4. En caso de que el boleto aereo autorizado haya aumentado de valor solo por el

transcurso del tiempo y la proximidad de la fecha de salida, la entidad
gubernamental podra proceder con la compra par el nuevo costo, sin necesidad

de presentar una nueva solicitud autorizacion a la OSG ni !a OGP, siempre y

cuando la reservacion del boleto aereo conserve las mismas camctensticas que

el boleto originalmente autonzado y no incluya coslos relacionados a

preferencias de comodidad o lujo.
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C. Normas aplicables a! equipajc

1. El empleado ojefe de una entidad de la Rama Ejecutiva autorizaclo a realizar
un viaje oftdal podra contar con el pago de una maleta, la cual no debera

exceder el peso reglamentario de la linea aerea con-espondiente. No se autoriza

el uso fondos publicos para cubrir exceso de equipaje. De ese ser el caso, el

empleado sera responsable de cubrir de sus fondos personales el costo

adicional Incurrido por razon de exceso en el peso de la maleta o por maleta

adicional.

2. Si como parte del viaje oficial fuem de Puerto Rico, la persona autorizada debe

Ilevar o traer consigo algun equipo o material que conlleve el page por

equipaje adicional, debera explicarlo en la seccion de "Comentarios" en el

AnejoNum. 1 y evidenciarlo como parte de los documentos complementarios.

La justificacion del pago de equipaje adicional debe estar alineada al
cumplimiento efectivo del proposito de la mision oficial fiiera de Puerto Rico.

D. Normas aplicables al alojamienfo y transportacion tcrrestre

1. Los costos de alojamiento deberan ser los mas economicos disponibles y sera

responsabilidad de cada entidad de la Rama Ejecutiva tomar las inedidas
necesarias para asegurarse que asi sea. El jefe de la entidad o la persona

autorizada par este sera responsable de certificar con su firma en la solicitud

de autorizacion que los gastos de alojamiento incluidos con'esponden a los mas

economicos dispombles.

2. En la SoJicifitdde Antorizacion deberan incluir un gasto estimado por concepto

de transportacion, ya sea en automoviies, barcos, omnibus, tranvias, taxi o

cuaiquier otro medio de transporte analogo (Uber, Lyft, etc.), excepto,

motoras. Deberan incluir tambien otros gastos incidentales al viaje necesarios

para realizar la mision oficial tales como acarreo, almacenaje, estacionamiento

y peaje. Estos gastos de transportacion ten'estre deben ser razonables y deben

responder estrictamente a los viajes necesarios para cumplir la mision oficial.

For lo tanto, en la solicitud se debera detallar en que consiste la proyeccion de

dichos gaslos. Entre los documentos de apoyo se deben incluir las cotizaciones

o documentos que se utilizaron para computar este gasto estimado.

3. Para efectos de esta normativa, no se consideraran ni autorizaran los gasfos

incumdos por concepto de transportacion terrestre dentro de Puerto Rico.

E. Normas aplicables a gastos per concepto de dietas

1. El importe de la dieta diaria por concepto de desayuno, almuerzo y cena de

empieaclos de las entidades de la Rama Ejecutiva autorizados a realizar viajes
oficiales fuera de Puerto Rico, estaran sujetos a la reglamentacion vigente

aprobada por el Departamento de Hacienda o a la reglamentacion interna de la

entidad de la Rama Ejecutiva soiicitante. En caso de que la entidad
gubernamental cuente con una nonniativa interna sobre este particular, debera

someter como parte de la documentacion complementaria, copia de los

importes que autoriza dicha entidad mediante regiamentacion interna.
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2. Si e!evento o el alojaniiento snple algnna de las comidas, entienclase desayuno,

almuerzo y/o cena, la eniidad no debera incluir dichas parlidas en la solicitud.

La dieta solo incluira !a porcion correspond iente al aHmcnto no provisto en el

even to.

3. La entidad debe tomar en consideracion los horarios de salida y Ilegada a

Puerto Rico para el computo de diefas a las que tlenen derecho los participantes

del viaje oncial.'

4. La OGP evaluara los estimados de los gastos incluidos en la plataforma

electronica de !a OGP y determinara si autoriza tales gastos. Estos estimados,

al igual que cualquier otro estimado de gastos informado, estaran sujetos a la

normativa establecida. Resuitara imprescindible que las cantidades

consignadas en el Anejo Num. 1 se desprendan de los estimados sometidos.

La entidad de la Rama Ejecutiva debera identificar en los estimados las
cantidades anotadas en el Anejo Num. 1. Las cantidades consignadas en el

Anejo Num. I y en la plataforma deben coincidir.

F. Normas adicionales

1. Reembolsos. Las entidades de la Rama Ejecutiva seran responsables de

asegm'ar que todo reembolso o pago par concepto de viaje oficial fuera de

Puerto Rico incun'ido con fondos publicos este sujeto a la presentacion de

evidencia original sobre el gasto incurrido. Ninguna entidad de la Rama
Ejecutiva esta autorizada a desembolsar fondo publico alguno sin esa

evidencia. En caso de que resulte imposible obtener esta evidencia, la persona

que realize el viaje oficial sera responsable de presentar una certlficacion al

efecto.

2. Dias adicionales al compromiso oficial fuera de Puerto R-icp.

a. Como regla general, no se autorizaran dias adicionales al

compromise oficial fuera de Puerto Rico. En casos excepcionales,

y siempre y cuando tal accion redunde en un costo menor para el

Gobiemo, se autorizaran dias adicionales. En caso de que un

empleado de ima enfidad de la Rama Ejecutiva solicite viajar en
dias previos o permanecer dias adicionales a los dias de la mision

oficial, y en la medida que dicha solicitud sea autorizada por e]
jefe de dicha entidad de la Rama Ejecutiva, se debera informar la
intencion de exfencier el periodo de viaje en la comunicacion

dirigida al Secretario de la Gobernacion y al Director Ejecutivo de
la OGP mencionada en la Seccion VII, inciso (4)(ii) del presente
documento.

b. De determinar que se extendera el viaje por asuntos ajenos a la

mision oficial, esta accion no podm conllevar un cosfo en exceso

! For ejemplo, si el empleado sale de Puerto Rico a las 3:00 pm y Ilega al destine del viaje oficial a las 8:00 pm, en la partida de
dieta dc ese dis se debe incluir unicamente lo conccrniente a la cena.
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al costo estimaclo para reservacion aerea de haber viajado en la

fecha program acla para la mision oficial.

c. En tal caso, de interesar dms adidonales, se debera presentar dos

estimados de reservacion de boleto aereo; el primero debe ser

sometido con las fechas que, de ordinario, se autorizanan segun la

presente normativa y el segundo estimado de boleto aereo debe

ser presentado con las fechas extendidas de interes; la OGP

autorizara aqnel estimado qne resulte inas econoinico.

d. Cualquier gasto que resulte como consecuencia de viajar dias

antes o permanecerdias adicionales a los necesarios para la mision

oficial, debera ser sufragado por el einpleado ojefe de la entidad
gubernamental que viaja durante dfas adicionales.

3. Cancelacion del viaje oficial. Si el viaje oficial se cancela luego de presentada
la solicitud a traves de la Piataforma Electronica de Procesamiento de la OGP,
la entidad de la Rama Ejecutiva sera responsable de notificar la cancelacion a

traves de correo electronico a la OGP. Este correo electronico debera ser

remitido al personal de la OGP a cargo de evaiuar las transacclones de la

agenda solicitante, entiendase al Gerente, Especialista o Analista. De haber

recibido algun anticipo de fondos, la entidad sera responsable de reembolsar
la totalidad de los fondos recibidos. La entidad concerniente sera responsable

de efectuar el cobro de los fondos anticipados.

4. Viaies oficiales fuera de Puerto Rico de contratistas de las entidades de la
Rain a Ej ecutiva.

a. Ninguna entidad de la Rama Ejecutlva podra deseimbolsar fondos
publicos para cubnr los gastos de un vlaje oficial de un contratista,

salvo que cuente con la autorizacion previa de la OSG.

b. Solo se autorizara el desembolso de fondos publicos para viajes

oficiales de contratistas cuando: (1) el contrato del contratista

correspond iente incluya una clansula que Ie requiera o permita

participar de viajes oficiales relacionados con las funciones para

las cuales fue contratado; y (2) cuando el jefe de la entidad de la
Rama Ejecuiiva certifique que la participacion del contratista
resulta indispensable para la mision oficial fuera de Puerto Rico.

c. Independlente de las disposiciones consignadas en los incisos

anteriores, la OSG podra autorizar el viaje oficia! de un contratista

de una entidad de la Rama Ejecutiva cuando existan circunstancias

excepcionales que asi iojustifiqnen, las cuales eljefe de la entidad
debera expllcar y documentar.
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VII. Proccso para la tramitacion de la solicitiul de autorizacion

1. La solicitud de autorizacion para un viaje oficial fuera de Puerto Rico deber^ presentarse a

traves del modulo de Procesamiento de Planteamientos (PP) en la Plataforma Electronica de
Procesamientos (PEP) de la OGP ulilizando la Seccion de "Olros-Viajes".2

2. La SoJicitucl de Aittorizacion y !os documentos complementarios deberan tramitarse con, al

menos, 15 dias laborables previos a la fecha proeramada para el viaic. No se autorizara

jt"»^y_»a soHcitud dc viajc oficial gue no cumpla con el termino aqni (lisnuesto, salvo

situaciones excepcionales que deberan explicarse y documentarse como parte de la solicitud de

autorizacion. Toda solicitud de autorizacion para un viaje oficial que sea presentada durante el

periodo del viaje o en una fecha posterior a! viaje sera denegada automaticamente sin mayor

consideracion por parte de la OSG o de la OGP.

3. Todos los solicitantes que formen parte de un mismo PP deberan viajar para e! mismo destino

en la misma fecha. Cuando una entidad identifique la necesidad de realizar un viaje oficial de
dos o mas personas, pero una o mas de esas personas proyecte viajar en fechas o desfinos

distintos, se debe presenlar un PP separado para dichas personas.

4. Cada solicUud presentada en la plataforma electronica de la OGP debera incluir los siguientes
documentos complementarios:

i. Soilcititd de Antonzacion para Viaie Oficial ftiera de Puerto Rico {M\e]o~^\\m. 1). Se

debe incluir una solicitud por cada persona que se proyecta que realizara el viaje oficial.

La informacion contenida en cada solicitud con'espondera a una sola persona (ej. si se

proyecta que viajaran tres personas, en el PP se deben incluir tres documentos

correspond ientes al Anejo Num. 1). Este documento debe ser completado en todos sus

encasillados y debe estar firmado par el jefe de la entidad de la Rama Ejecutiva o su
representante autorizado.

ii. Comunicacion dirigida al Secretario de la Gobernacion y al Director Ejecutivo de la
OGP en la que detaile los nombres y puestos de las personas que proyectan viajar, la

fecha de partida y de regreso, justificacion, entre ofros. Si varios empleados de una

entidad participaran del viaje oficial, en la comunicacion se debe explicar las razones

por las cuales resulta esencial la presencia de cada persona adicional y que rol ejercera

cada uno.

iil. Cuando el jefe de la entidad sea uno de los participantes del viaje oficial, la
comunicacion debera incluir, ademas, quien sera la persona que se quedara a cargo de

la entidad mientras participa del viaje y su informacion de contacto (correo electronico^

telefono oficlal y tetefono celular).

iv. Copia de la agenda, invitadon o itinerario de cursos o requerimiento de asistencia, o

cualquier otro documeiiito analogo.

v. Copia de la eviclencia de costos por concepto de matncula, regisfros, etc.

vi. Copia de otros gastos estimados.

2 0 a fraves de cualquief otra plafaforma que eventualmente la pueda sustituir.
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vii. Certificacion de disponibilidad de fondos que incluya la signiente informacion: (a)
fecha; (b) proposito de la transaccion solicitada; (c) cifra de cuenta; (d) Grant si son
fondos federates {Notice of Award- AW); (e) vigencia de la cifra de cuenta; (f) cuantia
para certificar, (g) certificacion de cnmplimiento de normalivas vigentes; (h) firma.

viii. Autorizacion del Departamento de Estado cuando el viaje oficial sea fuera de la
jurisdiccion de los Estados Unidos.

ix. Hoja de cotejo de citmplimiento incliiida como Anejo Num. 2 en el presente

documenlo.

x. Reglamento de Viajes al Exterior; aplicable a aquellas agencias que, para este tipo de

transaccion, se ngen por su normativa interna.

5. La OSG y la OGP tomaran en consideracion el beneficio que obtendra la enfidad de la Rama
EJecutiva como resultado del viaje oficial fuera de Puerto Rico. For io tanto, se requiere que

se anote en el Anejo Num. 1 una explicacion especifica sobre ese particular en el encasillado

"Proposito del viaje oficial fuera de Puerto Rico". Toda Solicitud de Autoi'izacion debera estar

puntualmentejustificada con e! beneftcio que se espera obtener, ya sea de indole economico,

comercial, de capacitacion, diplomatico o cultura!, entre otros y como se beneficiara el

Gobierno de Puerto Rico.

6. Una vez se reciba el PP con todos los documentos complementarios, estos seran evaluados por

la OGP. De la OGP determinar que todo esta en orden y conforme a la normativa vigente, el

PP pasara para la autorizacion final de parte de la OSG.

VIII. Gasfos incidenfales

La eva!uaci6n y autorizacion de los gastos incidentales permisibles de conformidad con la
normativa vigente que surjan posterior a la aprobacion del viaje oficial por parte de la OGP y de la OSG,
y/o durante el viaje oficial, se tramitaran directamente con el Departamento de Hacienda, conforme a las

disposiciones de] Reglamento Num. 38 de Viajes al Exterior del Departamento de Hacienda. Sera
responsabilidad de cadajefe de agenda o de su representante autorizado revisar y asegurarse que los gastos

incidentales sean permisibles, esten directamente relacionados con la mision oficial y que estos esten

debidamente justificados y evidenciados. Una vez asegurado tales detalles, el jefe de agencia o su

representante autorizado asi debera certificarlo ante el Departamento de Hacienda. Cualquier gasto

incidental en exceso del 20% de la cuantfa originalmente autorizada podra ser autorizado por el
Departamento de Hacienda como medida excepcional, siempre y cuando este debidamente justificado.

Aquellas entidades gubernamentales sujetas a Ja presente normativa cuyas cuentas no esten bajo la

custodia del Secretario de Hacienda, deberan seguir los tramites y nonnativa existente a nivel interno para

la autorizacion y desembolso de los gastos incidentales que puedan surgir durante un viaje oficial fuera de

Puerto Rico.

IX. Prohibiciou dc reembolso por eastos excesivos, extravasantes o innecesai'ios iucurri(lQs

dm'ante el viaje oficial

Los gastos par concepto de los viajes oficiales deben estar enmarcados dentro de las normas de

austeridad y de modestia que prevalecen en e! Gobierno en cnanto a! uso de los fondos publicos. Sera deber

de losjefes de las entidades de la Rama Ejecutiva no mcurrir en gastos que a sujuicio scan considerados
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extravagantes, excesivos o mnecesarios, segun dcfmidos en Ja Ley Num. 230 de 23 dejuliode 1974, segun
enmendada, conocida como "Ley de Contabllidad del Goblerno de Puerto Rico'"1.

X. Viaje oficial urgentc

Todojefe o empleado de una enlidad la Rama Ejecutlva que deba realizar un viaje oficial fuera de
Puerto Rico con caracterde urgencia debera noliHcar inmediatamente a la OSG la intencion del viaje oficial,

siguiendo e! siguiente procedimiento:

1. Para notificar a la OSG debera utHizar el correo electronico

autorizacionesviajes@foi'taleza.pr.gov con el asunto (Subject} "Viaje OficiaJ Urgente".

2. En el correo electronico debera incluir, como minimo: (1) la Solic Huci de A^onzacion; (2)
una comunicacion dirigida al Secretario de !a Gobernacion en la c«a! indique el proposito del
viaje oficlal y a que responcle el caracter urgente del viaje; (3) las posibles consecuencias de
no realizar el mismo; y (4) cualquier otra infonmacion que entienda pertinente para evaluar la
urgencia del viaje oficia! concerniente. De igual forma, si varies empleados van a partlcipar

del vlaje oficial urgente, se deberan consignar las razones por las cuales resulta esencial la

presencia de cada persona adicional y que rol ejercera cada uno. Ademas, si el jefe de la

entidad de la Rama Ejecutiva participara del viaje oficial nrgente se debera identificar quien
sera la persona que se quedara a cargo de la entidad mientras participa del viaje y su

informacion de contacto (correo electronico, telefono oficial y telefono celular).

3. En consideracion a la urgencia de los viajes regulados bajo esta seccion, la OSG adelantara la

notificacion de autorizacion por con'eo electronico. Sera requislto indispensable que la entidad

de la Rama Ejecutiva reciba esta autorizacion de la OSG antes de realizar el viaje oficial. La
situacion de urgencia no exime del rcquisito de autorizacion previa por parte de la OSG.

4. Este proceso de autorizacion previa bajo la categoria de "viaje oficial urgente" no sustituye ei

proceso ordinario de autorizacion descrito en las secciones anleriores. Por lo tanto, toda

enfidad de la Rama Ejecutiva debera cumplir, a la brevedad posible, con el proceso de solicitud
de autorizacion en la plataforma electronica de !a OGP donde, ademas, de los documentos

complementarios descritos en !as secciones anteriores, debera incluir la autorizacion

concedida por la OSG a consecuencia del proceso de urgencia descrito en esta seccion.

5. Antes de remitir cualquler solicitud de autorizacion de Viaje Oficial Urgente, toda entidad de
la Rama Ejecutiva debera asegurarse de cumplir con los parametros establecidos por la OGP.

Es decir, debera asegurarse de contar con los fondos disponibles y que no se proyecta

sobregiro presupuestario. La OGP conserva la potestad para denegar cualquier peticion de

Viaje Oficiai Urgente que no cumpla con la normativa aplicable de sana administracion
pub 1 lea.

Para efectos de esta seccion, el termino "viaje oficial urgente" se entendera como aquel viaje que

surge imprevistamente por razones ajenas a la entidad y que requiere compulsoriamente la presencia del

jefe o empleado correspond iente en el lugar donde se celebrara la mislon oficial. Para efectos de la presente

seccion, no se considerara como un "viaje oficial urgente" una solicitud de autorizacion qne no haya sldo

presentada dentro del termino de 15 dias laborables previo a la fecha de partida pur razones adjuclicables a
la entidad misma como olvido o afraso en !os tramites internos. Sera absoluta responsabilidad de cada

entidad realizar cuaiquier trainite interno con tiempo suficiente para cumplir con los terminos estabiecidos

en la presente normafiva.
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XI. Infonne del viaje

1. En unterminonomayorde 10 dfasa partirciel regreso del viajeoficial, cadajefeo empleado

de la entidad de la Rama Ejecutiva que recibio aulorizacion para viaje oficia! fuera de Puerto
Rico debera presentar un informe a traves de la plataforma electronica de la OGP. Este

Informe debera ser preparado por cada empleado autorizado a participar del viaje oficial y
debera ser enviado a la persona de la agenda que tiene acceso a la platafonna digital y que

esta a cargo de presentar ios planteamientos ante la OGP, quien tendra la responsabilidad de

subif el informe. Para ello, se habilitara en cada solicitud de "Viaje" aprobada por la OSG y
la OGP, una carpeta en donde deberan anejar el referido informe. Esta carpeta solo aceptara

un documento por solicltud. For !o tanto, aquellas solicitudes de autorizacion que incluyan

mas de un empleado, !a agencia debera preparar un Informe de Viajes Grupal o en un solo

docitmento condensar todos los informes de cada empleado participante de !a actividad,

segun les sea pertinente.

2.

3.

4.

El informe debera incluir los temas atendidos, los trabajos realizados, los logros alcanzados,

los beneficios obtenidos y las recomendaciones que podran beneficial' a la entidad de la Rama

EJecutiva y al Gobierno de Puerto Rico como resultado del viaje oficial.

En aquellos casos en que los gastos incidentales permisibles de conformidad con la normativa

vigente que surjan posterior a la aprobacion del viaje oftciai por parte de la OGP y la OSG,
y/o durante el viaje oficial, excedan de un 20% de la cuantia originalmente autorizada, el

informe de viaje debera incluir los siguientes cletailes:

a.

b.

c.

d.

Gasto total autorizado por la OSG para el participante que incun'io en el gasto

incidental;
Gasto incidental incurrido por el participante en exceso del 20%;
Justificacion del exceso incumdo;

Nombre del supervisor inmediato del empleado publlco a quien se informo o se
solicito autorizacion relacionada con los gastos incidentales mcurridos;

Tabla comparativa de estimados autorizados y de gastos mcumdos en exceso del

20% que incluya los siguientes datos: (1) nombre del participante; (2)concepto del
gasto incidental (boieto de transportacion aerea, alojamiento, dietas, etc.); (3)
cantidad previamente autorizada por la OSG para !os gastos solicitados (gastos
estimados autorizados); (4) gastos reales incun'idos en el viaje oficial (gastos
incurridos); (5) diferencia entre las cantidades autorizadas por la OSG y los gastos
reales incurridos en el viaje oficial (diferencia). A continuacion, se incluye un

ejempto de la tabla que debera formar parte del informe del viaje sobre este
particular de los gastos incidentales:

Nombre

del
participante

Concepto del
gasto

Totales

Gastos

estimados

autorizados

Gastos

incumdos

Diferencia

Aquella entidad de la Rama Ejecutiva que no cumpla con su responsabilidad de presentar el
informe de viaje segun se establece en esta Seccion, no recibira autorizacion adicional

para viajes oficialcs fnera de Puerto Rico hasta tanfo cada empieado publico cumpla

con su obligacion de presentar el informe con'cspondicnte. Ademas, se Ie podra
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requerir a la entidad dc la Raina Ejecutiva o al cmplendo publico la (levolucioii de su

pecunio de todos los fondos pagados por concepfo del viaje.

XII. Aplicacion de ptrps reglamen^^ cu'culares y normativa adicional

La autorizacion otorgada par la OGP y la OSG no exime a las enlidades de la Rama Ejecutlva del
cumplimiento cabal con las leyes y los reglamentos vigentes relacionados con los viajes oficiales fuera de

Puerto Rico. Esto inclnye, pero no se limita, a la reglamentacion emitida por el Departamento de Hacienda

y par la Administracion de Servicios Generales, entre otras.

XIII. ResRonsaMHd^ monitorias o auditorias

Cada entidad de la Rama Ejecutiva sera responsable de mantener un expediente que evidencie todo

el tramite de la autorizacion del viaje oficial con sus respectivos documentos de apoyo. A su plena

discrecion, tanto la OSG como la OGP podran reaiizar los exainenes, revisiones y auditorfas que entiendan

convenientes en cualquiera de las entidades de la Rama Ejecutiva para evaluar el cuinplimiento con las

disposiciones contenidas en esta normativa y toda otra normativa relacionada con viajes oficiales fuera de

Puerto Rico, corroborar el control presupuestario y el comportamiento fiscal de cada entidad. Ademas, se

podran hacer referidos a las entidades concernientes. De igual forma, tanto la OSG como la OGP emplearan

su faculfad y utilizaran cualquier hen-amienta a su disposicion para lograr la impleinentacion exitosa de esta

normativa y mantener el control presupuestario a tono con la polftica fiscal del Gobierno.

XIV. Dcro^acion

Las disposiciones contenidas en esfa normafiva derogan el Memorando Num. OSG-2022-001

emitido par la OSG, la Carta Circular Num. 007-2022 emitida por la OGP, asi como todas las disposiciones
de otras cartas circulares, memorandos, normativas o demas documentos promulgados por la OSG y la

OGP que resulten incompatibles o en contravencion de la presente nonnativa.

XV. Clansula de salvedad

Si cuaiquier clausula, parrafo, subpan'afo, oracion, palabra, letra, articulo, disposicion, seccion,

subseccion, inciso, subinciso, acapite o parte de esta normativa fuera anulado o declarado inconstitucional,

la resolucion, dictamen o sentencia dictada a tal efecto no invalidara ni afectara el remanente de este

Normativa. Sl la apllcacion a una persona o a una circunstancia de cualquier clausula, pan'afo, subpan'afo,

oracion, patabra, letra, articulo, dlsposicion, seccion, subseccion, inciso, subinciso, acapite o parle de esta
normativa fuera invalidada o declarada inconstitucional, la resolucion, dictamen o sentencia dictada a tal

efecto no invalidara ni afectara la aplicacion del remanente de esta normativa a aquellas personas o

circunstancias en que se pueda aplicar validamente.

XVI. Vigencia

Las disposiciones contenidas en esta normafiva comenzaran a regir inmediatamente luego de su

aprobacion.
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