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GUÍA PARA SOLICITAR FONDOS PARA VIAJES 


Meta
Promover la difusión fuera de Puerto Rico de los trabajos de investigación (definido ampliamente, y aplicable a todas las disciplinas y saberes) y actividad creativa realizados por miembros de la Facultad de Artes y Ciencias del Recinto Universitario de Mayagüez. 

Descripción
1. Los fondos para viajes, que se originan del fondo general de la UPR, son adjudicados solamente para presentar ponencias en reuniones profesionales fuera de Puerto Rico y no para asistir a actividades solamente. Esta restricción sigue las normas de la circular de Presidencia R-0809-13, que continúa vigente. 

2. Los fondos de viaje son exclusivamente para el uso de profesores/as con contrato probatorio o permanente. 

3. El máximo a otorgarse en fondos de viaje será $1,500 por solicitante.

4. Debido a la estrecha situación fiscal, solamente se podrá autorizar un número reducido de viajes y no necesariamente se otorgará el total de los fondos justificados. Las solicitudes serán consideradas competitivamente, según los criterios indicados a continuación. 

5. Todos los fondos disponibles para este propósito durante el presente año fiscal serán otorgados de una sola vez y no se contempla la asignación de fondos adicionales que permitan nuevas solicitudes para el próximo semestre. Las solicitudes para viajes a actividades planificadas para el próximo semestre o durante el mes de junio de 2015 deben ser sometidas ahora.   

6. Los fondos aprobados tienen que ser utilizados antes del fin del año fiscal. Por tanto, no se podrán autorizar viajes que ocurrirían después del 30 de junio de 2015.   

7. La Certificación 90-91-366 de la Junta Administrativa del RUM presenta las “Guías Para Autorización de Viajes del Personal Docente del Recinto Universitario de Mayagüez”.  Copia de esta certificación debe estar en su Departamento. Los solicitantes son responsables de familiarizarse con estas normas.  

8. Todo profesor/a que viaje con fondos del Recinto debe cumplir con las directrices de la Carta Circular 96-04 de la Oficina de Ética Gubernamental de Puerto Rico, que trata sobre el uso de bonificaciones por acumulación de millaje en viajes aéreos.

9. Para información adicional sobre viajes fuera de los Estados Unidos u otras preguntas sobre el proceso de uso de estos fondos se pueden comunicar a la extensión 3830 y hablar con la Sra. Jamilette Acevedo. 

10. Se informará a cada solicitante si se le han aprobado los fondos o no mediante notificación escrita.  Las notificaciones se emitirán en o antes de 10 días laborables luego de la fecha límite establecida para solicitar los fondos.

Procedimiento  para solicitar
Provea toda la información y anejos requeridos en la “Solicitud de Fondos Para Viajes” y entréguelos en la Oficina del Decano Asociado para Investigación de la Facultad de Artes y Ciencias (Celis 304), a la atención de la Sra. Diana Castro, en o antes del viernes 26 de septiembre. 

Las solicitudes incompletas o recibidas después de la fecha límite no serán evaluadas. 


Criterios de Evaluación

1. Se considerará el mérito de la solicitud tomando en cuenta: (1) la importancia y repercusión de la actividad dentro de la disciplina del solicitante, (2) si la ponencia se hará por invitación formal o como contribución no invitada, (3) si se publicarán memorias (i.e., “proceedings”) de la conferencia, (4) si la presentación será oral o mediante afiches.

2. Tendrán prioridad las solicitudes de profesores/as que no cuenten en la actualidad con fondos externos que les permitan costear sus viajes y que no recibieron fondos para viajes el año pasado. 

3. Se tomará en cuenta la razonabilidad de los estimados presentados para costos de viaje y alojamiento. Debe seleccionarse la línea aérea y ruta que provea el estimado más económico.

4. Para incrementar el número de solicitudes que se puedan aprobar o para cubrir viajes que puedan ser más costosos que el máximo otorgado se sugiere que los solicitantes exploren la posibilidad de obtener fondos parciales de su departamento, de fuentes externas o de las mismas organizaciones que auspician la actividad.

5. El Recinto Universitario de Mayagüez no otorga fondos adicionales a profesores/as que no hayan liquidado viajes hechos anteriormente con fondos institucionales.

Antes del viaje

Si su solicitud de fondos es aprobada, complete las formas “Solicitud de Viajes Fuera de Puerto Rico”, “Orden de Viaje” y “Obligación para Anticipo de Fondos”, que puede obtener en http://www.uprm.edu/cms/index.php/page/314 y entréguelas en la oficina del Decano Asociado para Investigación. Estos documentos deben ser recibidos antes de la fecha de su viaje. Si desea recibir la cantidad aprobada como anticipo, los documentos deben ser recibidos tres semanas antes de la fecha de salida del viaje.

Después del viaje

Someta un informe y liquidación de fondos de viaje a la oficina del Decano Asociado para Investigación no más tarde de 30 días después de la fecha de regreso oficial. 


UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGÜEZ
COLEGIO DE ARTES Y CIENCIAS

SOLICITUD DE FONDOS PARA VIAJES  -  AÑO ACADÉMICO 2014 - 2015



Nombre:__________________________________________  Rango:____________________________

Departamento:_________________________   Tipo de contrato:  ☐ Probatorio  	        ☐ Permanente     

	
Título de su presentación:  
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Nombre del congreso, simposio u otra reunión profesional en la que planifica hacer su presentación: 

____________________________________________________________________________________

Lugar:_____________________________	Fechas de la reunión: __________________________	

Dirección de internet de la actividad:   ___________________________________________________     

Describa la importancia de la reunión profesional con respecto a su disciplina y sus intereses profesionales :

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________



Su presentación será por invitación formal de los organizadores:   
	☐  Sí (someta evidencia)	☐  No

Su presentación será ofrecida:   
	☐  En forma oral (charla)  	☐  En forma de afiche ("poster") 

El título y resumen de su presentación:  	
	☐  No fueron sometidos aún. (Fecha límite para someterlos:______________________)
	☐  Ya fueron sometidos, pero no han sido aceptados todavía.
	☐  Ya fueron aceptados por los organizadores (someta evidencia).					  
                                                                              
Descripción de gastos 
Incluya anejos con evidencia de estimados razonables en cada caso, excluyendo “per diem”.*

Transportación:

Aérea					$___________

Terrestre				$___________

Alojamiento $ _______ x _____noches		$___________ 

“Per diem”/Dietas    $40 x _____ días 		$___________

Registro 					$___________

Otros (describa)	 __________________		$___________

Total						$___________
____________________________________________________________________________
*Si algo no aplica, indique N/A


Contribución de otras fuentes de fondos a los gastos, si alguna:

Fuente(s):________________________________________________

Cantidad(es):_________________________

Total de fondos solicitados a la Facultad de Artes y Ciencias: $_________ (máximo $1,500)


Fechas propuestas para el viaje (DD/MM/AA):

Salida:_________________	Regreso: ___________________

Entiendo que, en caso de aprobarse los fondos solicitados, es mi responsabilidad hacer los arreglos pertinentes para cubrir mis actividades de tarea docente correspondiente al período del viaje.


Firma del solicitante:  ________________________________________		______________
  											Fecha	

P/C:  Director/a del Departamento:

 ____________________________	____________________________	______________
Nombre						Firma				Fecha	


ANEJOS REQUERIDOS:
 
A. Copias de páginas informativas que describan la actividad.
B. Copia del resumen ("abstract") de su presentación.
C. Carta de invitación o mensaje de aceptación del trabajo sometido (si aplica).
D. Evidencia de costos estimados obtenida de páginas de internet o suministrada por una  	agencia de viajes.
E. Evidencia de costo de registro para conferencia o simposio (si aplica).
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