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~01-03 Normas a regir para la autorizacién 1° de junio de 1978
de viajes al exterior Fecha Vigencia

NORMAS A REGIR PARA LA AUTORIZACION
DE VIAJES AL EXTERIOR

A- Normas Generales

1. Se autorizarin viajes al exterior de funcionarios ptiblicos
para realizar funciones o gestiones oficiales directamente relaciona-
das con el cargo que desempenan y que se consideren indispensables para
el funcionamiento adecuado de los programas de trabajo de la Agencia,
para lo cual se someter&n las debidas justificaciones.

2. Las O6rdenes de viajes al exterior astarén sujetas a la pre-
via aprobacién de la Oficina de Servicios Administrativos.

3. Los viajes al exterior para participar en actividades con
fines de adiestramientos, tales como seminarios, cursillos, conferen-
cias, institutos y cursos formales, se canalizarin por conducto de la
Oficina de Servicios Administrativos para su consideracidén y recomen-
dacidén., La Oficina de Perscnal no tramitard ninguna solicitud de viaje
con este propSsito que no haya sido previamente autorizada por la Ofi-
cina de Servicios Administrativos.

‘4, Los viajes a convenciones se limitar&n a aguellos gue sean
estrictamente necesarios y gue respondan a un genuino interés oficial
o pGblico relacionado con los programas de trabajo de nuestra Agencia.
A estos fines se considerar& con prioridad el funcionario de mds alto
nivel o su representante autorizado cuando la Agencila tenga gue estar
representada y que a s1 vez est& directamente relacionado con la acti-
vidad a la cual se asistird. El nmero de participantes serd el minimo

indispensable.

5. No podr&n ser autorizados a participar en un mismo viaje al
exterior a los funcionarios de mayor jerarguia dentro de una misma uni-
dad a los fines de garantizar la supervisidn y direccién adecuada de la

unidad concernida.

Ejemplo: el Director Regional y el Subdirector Regional;
el Director de Oficina y el Subdirector.

6. La Oficina de Servicios Administrativos ser& responsable de
tramitar debidamente, conforme a la reglamentaci®dn fiscal en vigor, toda
solicitud de viaje a pafses extranjeros, o sea, fuera de los Estados
Unidos y Puerto Rico.
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B- Normas Especificas

1. 8e cumplimentar§ en todas sus partes el Modelo S5C=866,
Orden de Viaje, Peticidn de Fondos y Nombramiento del Oficial Pagador
Especial de Viaje y se enviard a la Oficina de Servicics Administrati-
vos junto a la justificacién del viaje, con no menos de 20 dias de
antelacién a la fecha gue se propone realizar el viaje.

2. En caso de emergencia o una situacibn imprevista se podrén
autorizar viajes al exterior verbalmente cuando las necesidades del ser-
vicio asf lo reguieran. Adem&s del Subadministrador de nuestra Agencia,
la Oficina de Servicios Administrativos estard facultada para efectuar
tal autorizacién. Tan pronto los documentos hayan sido cumplimentados
serdn enviados a la Oficina de Servicios Administrativos conforme.al
procedimiento anterior establecido para convalidar la autorizacidén ver-

bal emitida.
3

3. El nGmero de dfas autorizados a viajar se limitard estricta-
mente a la duracién de la actividad objeto del viaje y al tiempc razona-
blemente necesario para trasladarse desde Puerto Rico y hacia Puerto

Rico.

4. No se autorizarin viajes al exterior a funcionarios o emplea-
dos por contrato o con status transitorio. :

5. TLasdietas y otros gastos de viajes se fijara&n de acuerdo con
la reglamentacitn establecida en vigor.

6. Los funcionarios autorizados a viajar someter&n a la Oficina
de Servicios Administrativos un informe de gastos y un informe narrativo
del viaje indicando los resultados de la actividad y de las gestiones
realizadas, no mas tarde de 30 dias después de haberse realizado el

mismo.

C- Vigencia
Estas normas seran efectivas y empezarén a regir hoy i°
de junio de _ 1978 - ,

Administradora

\igaﬁﬁg/del Seguro del Estado |
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NORMAS A REGIR PARA LA AUTQORIZACION
DE VIAJES AL EXTERIOR

A- Normas Generales

1. Se autorizarin viajes al exterior de funcionarios ptblicos
para realizar funciones o gestiones oficiales directamente relaciona-
das con el cargo que desempefian y que se consideren indispensables para
el funcionamiento adecuado de los programas de trabajo de la Agencia,
para lo cual se someterdn las debidas justificaciones,

2. Las Ordenes de viajes al exterior astardn sujetas a la pre-
via aprobacidn de la Oficina de Servicios Administrativos.

3. Los viajes al exterior para participar en actividades con
fines de adiestramientos, tales como seminarios, cursillos, conferen-
cias, institutos y cursos formales, se canalizarin por conducto de la
Oficina de Servicios Administrativos para su consideracién y recomen-
dacién. La Oficina de Personal no tramitard ninguna solicitud de viaje
con este propbsito gue no haya sido previamente autorizada por la Ofi-
cina de SBervicios Administrativos.

4. Los viajes a convenciones se limitar&n a aquellos que sean
estrictamente necesarios y gue respondan a un genuino interé&s oficial
o pGblico relacionadc con los programas de trabajo de nuestra Agencia.
A estos fines se considerarf con prioridad el funcionario de mé&s alto
nivel o su representante autorizado cuando la Agencia tenga gue estar
representada y que a su vez esté€ directamente relacionado con la acti-
vidad a la cual se asistir&. El ndmero de participantes serd el minimo
indispensable.

5. No podré&n ser autorizados a participar en un mismo viaje al
exterior a los funcionarios de mayor Jjerarguia dentro de una misma uni-
dad a los fines de garantizar la supervisifn y direccidén adecuada de la

unidad concernida.

Ejemplo: el Director Regional y el Subdirector Regional;
el Director de Oficina y el Subdirector.

6. La Oficina de Servicios Administrativos serd responsable de
tramitar debidamente, conforme a la reglamentaci6bn fiscal en vigor, toda
solicitud de viaje a paises extranjeros, o sea, fuera de los Estados
Unidos y Puerto Rico,
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B- Normas Especificas

1. §8e cumplimentard en todas sus partes el Modelo SC-866,
orden de Viaje, Peticién de Fondos y Nombramiento del 0ficial Pagador
Especial de Viaje y se enviard a la Oficina de Servicios Administrati-
vos junto a la justificacibn del viaje, con no.menos de 20 dfas de
antelacibn a la fecha que se propone realizar el viaje.

2. En caso de emergencia o una situacién imprevista se podré&n
autorizar viajes al exterior verbalmente cuando las necesidades del ser-
vicio asf lo requieran. Adem&s del Subadministrador de nuestra Agencia,
la Oficina de Servicios Administrativos estars facultada para efectuar
tal autorizacibn. Tan pronto los documentos hayan sido cumplimentados
serdn enviados a la Oficina de Servicios Administrativos conforme . al
procedimiento anterior establecido para convalidar la autorizacidén ver-

bal emitida.

3, El ntmerc de dias autorizados a viajar se limitars estricta-
mente a la duracién de la actividad objeto del viaje y al tiempo razona-
blemente necesario para trasladarse desde Puerto Rico ¥ hacia Puerto

Rico.

4. No se autorizarin viajes al exterior a funcionarios o empleas
dos por contrato o con status transitorio. :

5, Lasdietas y otros gastos de viajes se fijardn de acuerdo con
la reglamentacidn establecida en vigor.

&. Los funcionarios autorizados a viajar someterén a la Oficina
de Servicios Administrativos un informe de gastos y un informe narrativo
del viaje indicando los resultados de la actividad y de las gestiones
realizadas, no mis tarde de 30 dfas después de haberse realizado el

mismo.

C- Vigencia
Estas normas serf&n efectivas y empezardn a regir hoy 1°
de junio de __1978 . ,

\\\?ﬁ(/ Administradora
Fordo del Seguro del Estado |
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NORMAS A REGIR PARA LA AUTORIZACION
DE VIAJES AL EXTERIOCR

A~ Normas Generales

1. Se autorizarén viajes al exterior de funcionarios pfiblicos
para realizar funciones o gestiones cficiales directamente relaciona-
das con el cargo que desempenan y que se consideren indispensables para
el funcionamiento adecuado de los programas de trabajo de la Agencia,
para lo cual se someterdn las debidas justificaciones.

2. Las 6rdenes de viajes al exterior astarén sujetas a la pre-
via aprobacibn de la Oficina de Servicios Administrativos.

3. Los viajes al exterior para participar en actividades con
fines de adiestramientos, tales como seminarios, cursillos, conferen-
cias, institutos y cursos formales, se canalizarén por conducto de la
Oficina de Servicios Administrativos para su consideracidn y recomen-—
dacidn. La Oficina de Personal no tramitar8 ninguna solicitud de viaie
con este propdsito que no haya sido previamente autorizada por la Ofi-
cina de Servicios Administrativos.

‘4, Los viajes a convenciones se limitarin a aquellos que sean
estrictamente necesarios y que respondan a un genuino interés oficial
o ptblico relacicnado con los programas de trabajo de nuestra Agencia.
A estos fines se considerar& con prioridad el funcionario de m&s alto
nivel o su representante autorizado cuando la Agencia tenga gue estar
representada y que a =1 vez esté directamente relacionado con la acti-
vidad a la cual se asistird, El n@mero de participantes serd el minimo
indispensable.

5. ©No podré&n ser autorizados a participar en un mismo viaje al
exterior a los funcionarios de mayor jerarguia dentro de una misma uni-
dad a los fines de garantizar la supervisidn y direccidn adecuada de la
unidad concernida.

Ejemplo: el Director Regional y el Subdirector Regional;
el Director de Oficina y el Subdirector.

6. La Oficina de Servicios Administrativos ser8 responsable de
tramitar debidamente, conforme a la reglamentacién fiscal en vigor, toda
solicitud de viaje a paises extranjeros, o sea, fuera de los Estados
Unidos y Puerto Rico,
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B- Normas Especificas

1. 8e cumplimentar& en todas sus partes el Modelo SC-866,
Orden de Viaje, Peticidn de Fondos y Nombramiento del Oficial Pagador
Especial de Viaje y se enviard a la Oficina de Servicios Administrati-
vos junto a la justificacién del viaje, con no.menos de 20 dfas de
antelacién a la fecha gque se propone realizar el viaje.

2. En caso de emergencia o una situacién imprevista se podrén
autorizar viajes al exterior verbalmente cuando las necesidades del ser-
vicio asf lo requieran. Adem&s del Subadministrador de nuestra Agencia,
la Oficina de Servicios Administrativos estarg facultada para efectuar
tal autorizacifn. Tan pronto los documentos hayan sido cumplimentados
ser&n enviados a la Oficina de Servicios Administrativos conforme.al
procedimiento anterior establecido para convalidar la autorizacién ver-

bal emitida.
L

3. El ntmero de dfas autorizados a viajar se limitard estricta-
mente a la duracifn de la actividad objeto del viaje y al tiempo razona-
blemente necesario para trasladarse desde Puerto Rico y hacia Puerto

Rico.

4., No se autorizarin viajes al exterior a funcionarios o emplea-
dos por contrato o con status transitorio. ‘

5., Lasdietas y otros gastos de viajes se fijardn de acuerdo con
la reglamentacidn establecida en vigor.

6. Los funcionarios autorizados a viajar someterén a la Oficina
de Servicios Adminigtrativos un informe de gastos y un informe narrativo
del viaje indicando los resultados de la actividad y de las gestiones
realizadas, no mis tarde de 30 dias después de haberse realizado el

mismo.

C- Vigencia
Estas normas serin efectivas y empezardn a regir hoy _1°
de junio de _ 1978 - ,

‘\\\Eéy’ Administradora
Fordo del Seguro del Estado |
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NORMAS A REGIR PARA LA AUTORIZACION
DE VIAJES AL EXTERIOR

A- Normas Generales

1. Se autorizardn viajes al exterior de funcionarios ptiblicos
para realizar funciones o gestiones oficiales directamente relaciona-
das con el cargo que desempefan y que se consideren indispensables para
el funcionamiento adecuado de los programas de trabajo de la Agencia,
para lo cual se someterdn las debidas justificaciones.

2. Las Ordenes de viajes al exterior astarén sujetas a la pre-
via aprobacidén de la Oficina de Servicios Administrativos.

3. Los viajes al exterior para participar en actividades con
fines de adiestramientos, tales como seminarios, cursillos, conferen-
cias, institutos y cursos formales, se canalizarén por conducto de la
Oficina de Servicios Administrativos para su consideracidn Yy recomern-
dacién. La Oficina de Personal no tramitari ninguna solicitud de viaje
con este propSsito que no haya sido previamente autorizada por la Ofi-

cina de Servicios Administrativos.

‘4. Los viajes a convenciones se limitar&n a aguellos que sean
estrictamente necesarios y gque respondan a un genuino interés oficial
o ptiblico relacionado con los programas de trabajo de nuestra Agencia.
A estos fines se considerar8 con prioridad el funcionario de mis alto
nivel o su representante autorizado cuando la Agencia tenga gue estar
representada y gque a sa vez esté directamente relacionado con la acti-
vidad a la cual se asistird. El ndmero de participantes seri el minimo

indispensable.

5. No podré&n ser autorizados a participar en un mismo viaje al
exterior a los funcionarios de mayor jerargqufa dentro de una misma uni-
dad a los fines de garantizar la supervisién y direccidn adecuada de la

unidad concernida. -

Ejemplo: el Director Regional y el Subdirector Regional;
el Director de Oficina y el Subdirector.

6. La Oficina de Servicios Administrativos ser& responsable de
tramitar debidamente, conforme a la reglamentacién fiscal en vigor, toda
solicitud de viaje a palses extranjeros, o sea, fuera de los Estados

Unidos y Puerto Rico,.

L




20
20
20

Administracidn

~01 Reglamentos o Co o
-01-03 Normas a regir para la autorizacidn 1° de junio de 1978
de viajes al exterior Fecha V&gencié

. B- Normas Especificas

1. Se cumplimentar& en todas sus partes el Modelo SC=-866,
Orden de Viaje, Peticién de Fondos y Nombramiento del Oficial Pagador
Especial de Viaje y se enviard a la Oficina de Servicios Administrati-
vos junto a la justificacibn del viaje, con no.menos de 20 dias de

antelaci6n a la fecha gue se propone realizar el viaje.

9. En caso de emergencia o una situacién imprevista se podrén
autorizar viajes al exterior verbalmente cuando las necesidades del ser-
vicio asi lo reguieran. Ademés del Subadministrador de nuestra Adencia,
1a Oficina de Servicios Administrativos estar$ facultada para efectuar
+al autorizacién. Tan pronto los documentos hayan sido cumplimentados
serdn enviados a la Oficina de Servicios administrativos conforme’ al
procedimiento anterior establecido para convalidar la autorizacién ver-

bal emitida.

3. E] nfmero de dfas autorizados a viajar se limitaré& estricta-
mente a la duracién de la actividad objeto del viaje y al tiempo razona-
blemente necesario para trasladarse desde Puerto Rico y hacia Puerto

Rico.

4. No se autorizardn viajes al exterior a funcionarios o empleas
dos por contrato o con status transitorio. :

5. Lasdietas y otros gastos de viajes se fijarén de acuerdo con
la reglamentacidn establecida en vigor.

6. Los funcionarios autorizados a viajar someterén a la Oficina
de Servicios Administrativos un informe de gastos y un informe narrativo
del viaje indicando los resultados de la actividad y de las gestiones
realizadas, no mis tarde de 30 dfas después de haberse realizado el

mismo.

C- Vigencia
Estas normas ser&n efectivas y empezardn a regir hoy 1°
de junio de 1978 - ,

‘\\\%a;’ 2Administradora
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