.:.:PROCEDIMIENTO PARA VIAJES:::::

Ordenes de Viaje Abiertas en Puerto Rico:

Toda orden de viaje abierta en Puerto Rico se trabajard al inicio del afio académico y tendra vigencia de un (1) afio, que incluye
primer y segundo semestre. Deberan solicitarlas por correo electrénico a yaleika.acevedo@upr.edu.

Solicitudes & Autorizaciones de Viajes:

Toda persona que viajara deberd completar el formulario: Datos de Viajes: https://forms.office.com/r/YCq04KtzhB, en este
formulario, describiran todos los detalles personales, los detalles del evento y los términos de la Solicitud y Autorizacién de Viaje.

Deben incluir nombre segun ID de viajes, fecha de nacimiento fiel y exacta, destino, propdsito, fechas de viajes solicitadas, estimado
de gastos aéreos, de transporte, alojamiento, registro, equipaje, entre otros. Es compulsorio que informen qué gastos de la solicitud
se cubriran, que proyecto y cuenta lo pagara. Ademas, es compulsorio que informen ¢cdémo se tramitara la solicitud y autorizacion
de viaje? ¢orden de compra? éanticipo? éliquidacién? etc.

Recuerden qué:

Deberad guardar todos los recibos en original, incluyendo boarding pasess, que presentard en fisico de ser necesario, pero que se
incluiran digitalmente junto con la liquidacion de viajes. TODO viaje deberd tener la Solicitud y Autorizacion de Viaje
debidamente completada, independientemente haya un gasto o no (esto para propdsitos de seguros etc.). Deberdn suministrar
todos los datos fieles y exactos y/o segtin cotizados. La Solicitud y Autorizacién de Viaje deberd ser sometida al CID previo a el
evento, sin Solicitud y Autorizacion de Viaje, no podrd viajar y si lo hace sus gastos no estardn cubiertos.

No seré responsable por informacion incorrectamente suministrada. Los “advisors” /mentores, tendrdn el compromiso de
orientar a sus estudiantes. Toda gestion de viaje se debe solicitar con 1-1/2 mes de anticipacion, para que se pueda trabajar a
tiempo. Si no cumple con el término, no se garantiza que los anticipos y/o érdenes de compra se trabajen segtin necesitadas. De
todas maneras, deberd cumplir con el proceso de completar una Solicitud y Autorizacion de Viaje. Viaje que se efectue sin esta
solicitud, viaje que no podrd ser liquidado.

Por favor tomese fotos oficiales y profesionales, que se puedan compartir en la pagina web, redes sociales y plataformas oficiales.
Anticipos:

Toda persona que solicite anticipo, debera completar el documento: PROCEDIMIENTO PARA ANTICIPO ECONOMICO DE VIAJES y
tener un numero de suplidor asignado. De no tener nimero de suplidor debera solicitarlo directamente en la oficina de Pre —
Intervencion y completando el documento: “Authorization for Electronic Payment Supplier”.

Liquidaciones de Viajes:

Las liquidaciones deberdn tramitarse en o antes de 15 dias de haber completado el viaje, de no ser asi deberan cumplir con la
regla de 30/90. Es compulsorio someter recibos/facturas y “boarding passess” en ORIGINAL y completos, entregar un informe de
gestiones realizadas y cumplir con el término 30/90.

Si su liquidacidn de viaje refleja un sobrante de anticipo, debera devolverlo ASAP a la oficina de pagaduria, para cumplir con este
proceso, deberad visitar directamente la ventanilla de pagaduria con el dinero de la devoluciéon y el nimero de cuenta de devolucidn,
estos le emitiran un recibo que debera entregar en original para poder adjuntarlo a su solicitud y liquidacidn de viaje. Si el
Departamento de Contabilidad CID encontrara algun error en el documento de liquidacidn, estos se comunicaran directamente con
usted para informarle.

Agradezco la colaboracidn con este asunto. De requerir detalles adicionales, por favor no duden en contactarme via correo
electrénico yaleika.acevedo@upr.edu.

Nombre en letra de Molde y Firma:

Certifico haber leido este
documento y entiendo es mi
responsabilidad cumplir con los
procesos estipulados.
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