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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Carta Circular de Finanzas Publicas Ao Fiscal 2026-2027
Nim. 1300-04-27 2 de julio de 2026

ATENCION: SECRETARIOS DE GOBIERNO, DIRECTORES DE DEPENDENCIAS
DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO

ASUNTO: INSTRUCCIONES A SEGUIR POR' LOS FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS DEL GOBIERNO DE PUERTO' RICO MEDIANTE EL
NUEVO SISTEMA ENTERPRISE RESOURSE PLANNING (ERP) PARA
SOLICITAR EL ANTICIPO DE FONDOS DE LOS GASTOS ESTIMADOS '
A INCURRIR EN VIAJES OFICIALES FUERA DE PUERTO RICO.

. BASE LEGAL

La Ley Nim. 230 de 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto
Rico, segiin enmendada, en su Articulo 9 establece que el Secretario contabilizara
las obligaciones, efectuara y contabilizara los desembolsos a través de documentos
electronicos que sometan las dependencias, los cuales seran' previamente
aprobados para obligacion o pago por el jefe de la dependencia correspondiente o
por el funcionario o empleado que este designe como el representante autorizado,

Por otra parte, la Orden Ejecutiva 2021-018 crea el cargo del Principal Oficial
Financiero del Gobierno de Puerto Rico (CFO por sus siglas en inglés) y establece
que las funciones seréan ejercidas por el Secretario del Departamento de Hacienda
(Hacienda). Una de las funciones delegadas al CFO es coordinar la implementacion
de un nuevo sistema de contabilidad centralizado (ERP por sus siglas en inglés)
donde se centralicen las funciones de gestion financiera.

II. PROPOSITO

A partir del 7 de julio de 2026, entrara en vigor el Nuevo Sistema Financiero ERP
(ERP), cuyo objetivo es la centralizacion de los Sistemas Fiscales y de Contabilidad
de las diferentes entidades gubernamentales de manera que se facilite el acceso a
la informacion financiera del Gobierno de Puerto Rico.
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A.

Esta Carta Circular se emite con el proposito de informarles a las agencias el

tramite a seguir por los funcionarios en el ERP, para solicitar el Anticipo de Fondos

(Cash Advance) para sufragar los gastos a incurrir cuando se les asigna a realizar
misiones oficiales fuera de Puerto Rico.

ISPOSICIONES ESPECIFICAS

Antes de presentar la solicitud para el adelanto de efecfivo para gastos de viaje
(Cash Advance) el funcionario tiene que cumplir con las disposiciones del
Memorando OSG-2025-004 parte VII.

Los funcionarios autorizados a viajar en misiones oficiales fuera de los limites
jurisdiccionales de Puerto Rico procederan a acceder al ERP. para crear un
adelanto de efectivo para gastos de viaje (Cash Advance). El propésito es
solicitar electrénicamente el adelanto de los ' gastos estimados a ser
desembolsados por concepto de estos viajes. ' ‘

El funcionario completara el Modelo SC 866, Solicitud de Orden de Viaje y
Peticion de Fondos (Anejo 1) y lo enviara a la Oficina de Finanzas para su
aprobacién. Luego de que el jefe de la Oficina de Finanzas o su representante
autorizado apruebe la solicitud, procede a cargar la solicitud a la Plataforma
Electrénica de Procesamiento (PEP) para enviarlo a la aprobacion de la Oficina
de Gerencia y Presupuesto (OGP), Oficina de la Secretaria de la Gobernaciony
Fortaleza. El funcionario autorizado evaluara dicha solicitud 'y le notificara al
funcionario la aprobacion del esta. , ;

Una vez recibida la autorizacion, el funcionario debera completar la solicitud de
adelanto de efectivo para gastos de viaje (Cash Advance) en ERP e incluir los
documentos requeridos como archivos adjuntos (Attachments) para continuar el
tramite correspondiente.

El Modelo SC 866 debera incluirse al completar la solicitud dle adelanto de
efectivo para gastos de viaje (Cash Advance), la cual sera evaluada por la
Seccion de Oficiales Pagadores Especiales de |a Division de Intervenciones del
Negociado de Contabilidad Central del ‘Departamento de Hacienda. Esta
solicitud debe someterse al menos cinco (5) dias laborables previo g la fecha en
que se realizara el viaje.

El Departamento de Hacienda no dara tramite especial a aquellos casos de
viajes al exterior en donde el referido Modelo no se tramite dentro del término
establecido, salvo en casos extraordinarios de extrema urgencia.

En caso de que el funcionario tenga que efectuar el viaje sufragando los gastos
con fondos propios, solicitara el reembolso de los gastos incurridos luego de su
regreso mediante la plataforma de ERP Expense Report. A su regreso, el
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funcionario tendra 30 dias laborables para solicitar el reembolso. Debera incluir
todos los documentos (Attachments) requeridos conforme a la normativa
vigente.

H. El Reporte de Gastos de Viaje (Travel Expense Report) seguira los niveles de
aprobacion correspondientes, incluyendo la del ‘supervisor inmediato o
representante autorizado de la agencia y las demas aprobaciones requeridas en
el Departamento de Hacienda. Una vez completado el proceso de revision y
aprobacion, si el monto del adelanto de efectivo (Cash Advance) recibido excede
los gastos incurridos y aprobados, se emitira. una factura por cobrar -al
funcionario por la diferencia correspondiente. El funcionario debera efectuar el
pago a través del recaudador oficial de su agencia. La evidencia de dicho pago
debera someterse junto con la documentacion requerida al completar el Reporte
de Gastos del Viaje (Travel Expense Report): Si los gastos incurridos |y
aprobados exceden el monto del adelanto de efectivo recibido (Cash Advance),
el ERP generara automaticamente un reembolso (reimbursements) a favor del
funcionario por la diferencia determinada.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

A. Todo tramite relacionado con la reservacion y adquisicion de boletos de
transportacion aérea para empleados publicos que, en su calidad como tales
emprendan un viaje oficial desde Puerto Rico: o cualquier viaje que sea
sufragado con fondos publicos, debera realizarse a través de alguna agencia
de viajes en Puerto Rico debidamente autorizada por la Compafiia de Turismo,
salvo que: .

1. El boleto sea adquirido fuera de Puerto Rico.

2. El boleto sea provisto por la linea aérea a la Compania de Turismo con
fines promocionales.

3. Una oferta obtenida a través del Internet, considerando la ﬂexibilida.d de la
tarifa y las penalidades aplicables por cambios, resulte ser mas de un diez
por ciento (10%) menor que la ofrecida por la agencia de viajes.

4. Las ofertas de convenciones y eventos no estén disponibles para
adquirirse a través de agentes de viajes de Puerto Rico. '

B. El requisito de reservacion y adquisicion de boletos a través de una agencia de
viajes en Puerto Rico debidamente autorizada por la Compaiiia de Turismo
también aplica a los casos en que alguna de ‘las ramas, agencias,
instrumentalidades o municipios del Gobierno de Puerto Rico otorgue una
ayuda para la compra de boletos aéreos a cualquier persona o grupo que vaya
a representar a Puerto Rico en algin evento fuera de la isla. En estos casos,
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como parte del acuerdo para otorgar dicha ayuda se debe establecer dicho
requisito por escrito. Sera responsabilidad de la entidad gubernamental
asegurarse que se cumpla con el mismo.

C. Los agentes de viajes podran cobrar por los precios de los boletos un cinco
(5%) por ciento del precio de los boletos hasta un maximo de veinticinco
($25.00) délares, por cada boleto, de no recibir,comisién por parte del emisor
del boleto.

D. La compra de boletos de transportacion aérea se realizara con fecha de salida
y regreso para el periodo en que se realizara la mision oficial. Al hacer la
reservacion tomaran en consideracion el periodo comprendido en la fecha en
que comienza y termina la mismay la tarifa mas econémica.

E. Cuando por razones ajenas a la misién oficial el funcionario determine partir |
dias antes o pernoctar dias adicionales a los encomendados en la'mision oficial,
debera documentar cual hubiese sido el costo del pasaje aéreo de haber partido
y regresado en los dias para cumplir con la mision oficial, pagando de sus
fondos personales cualquier costo adicional que pudiera haber incurrido por
pernoctar dias adicionales.

F. De igual forma, de extenderse la estadia por razones ajenas a la mision oficial,
el funcionario debera asegurarse de que los costos adicionales incurridos al
extender su estadia mas alla de lo estrictamente requerido por la mision oficial
no se reflejen como parte de los gastos de la mision. '

G. El Modelo SC 866 debera establecer como fecha de comienzo y terminacion
del viaje Unicamente los dias especificos en que se realizara |a mision oficial.
No debera incluirse dias adicionales en los que el funcionario decida
permanecer por asuntos personales en el lugar donde se llevé a cabo la mision
oficial. .

H. La entidad gubernamental debera asegurarse que s€ cumpla con las
disposiciones establecidas en esta Carta Circular.

| Esta Carta Circular podra ser objeto de enmiendas o actualizaciones futuras,
segln se incorporen mejoras y optimizaciones al sistema ERP.

Esta Carta Circular deroga la Carta Circular 1300-17-08 emitida el 16 de noviembre de
2007, la Carta Circular 1300-04-11 emitida el 26 de agosto de 2010 y la Carta Circular
1300-12-23 emitida el 8 de marzo de 2023.

Para aclarar cualquier duda con relacion a esta Carta Circular, pueden comunicarse a
csc@hacienda.pr.gov o al 787-977—0048.
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El texto de esta Carta Circular esta disponible en la pagina web del Departamento
Hacienda: (www.hacienda.pr.gov) > seccion “Publicaciones” > enlace “Contabilidad
Central” > enlace “Cartas Circulares Contabilidad Central”. También puede utilizar el
siguiente enlace para acceder el formato en PDF:

Cartas Circulares de Contabilidad Central / Departamento de Hacienda de Puerto
Rico (pr.gov)

Sera responsabilidad de las entidades gubernamentales hacer llegar copia de esta Carta
Circular al personal concernido en sus respectivas agencias. \

Cordialmente,

4LP

Lcdo. Angel L//Péntoja Rodriguez
Secretario dg Hacienda

Anejo



