Colegio Congregacion Mita

Hato Rey, Puerto Rico

Solicitud de Excursion
O Srta. Aida Sanchez

Principal
Maestro(a): Fecha:
Grado y grupo: Nivel: Asignatura:

Lugar y direccion:

Objetivo:

Cantidad de estudiantes a participar:

Cantidad total de personas a participar (incluyendo padres, maestros y estudiantes):

Vestimenta: Hora de salida: Hora de llegada:

Fecha de excursion: Costo de entrada: $

Padres y/o maestros que nos acompafiaran:

Firma del maestro(a) responsable de la actividad
Autorizacion de Excursion

Por entender que el propdsito de esta excursion enriquecerd las experiencias de nuestros
estudiantes, estamos autorizando la misma. No obstante, es bueno sefialarles que se deben tomar
las medidas de precaucion y la autorizacion de los padres o encargados de los estudiantes.
Ademas certifico que la informacién que aparece es correcta y que la actividad ha sido
debidamente planificada.

Firma Principal del Nivel Fecha
Para uso de la Oficina Administrativa

Solicitud sometida a:

O] Autobuses de Puerto Rico 00 Guagua blanca de 15 pasajeros del CCM
Transportacion a utilizar: Costo de transportacion: $
Lugar donde se recogeran: Confirmado por:

Observaciones:

Firma (persona que hizo gestiones) Fecha

*TODA EXCURSION DEBERA SOLICITARSE CON UN MINIMO DE DOS SEMANAS
LABORABLES DE ANTICIPACION.



Instrucciones para llenar la Solicitud de Excursion

1. Llene todos los blancos requeridos con la informacion clara y legible.
2. Costo de la transportacion:
Lugar a Visitar
Area Metro (Carolina, Guaynabo, Bayamén, San Juan) $5.00 - $10.00
Pueblos de la Isla $15.00 0 mas
Competencias de estudiantes a cualquier pueblo No aplica costo alguno
*Depende de la distancia.
Si tiene duda con relacion al costo de la transportacion, consulte con la Oficina
Administrativa.

3. No deje ningun blanco vacio: no se aceptara ninguna solicitud que no tenga la
informacién completa y clara, incluyendo la hora de salida y de llegada, la vestimenta y
todos los demas renglones requeridos para completarse.

4. El costo y la transportacion que se utilizara en la excursion sera determinado por la
Oficina Administrativa.

5. Entregue la solicitud a la Oficina Docente y espere a que sea procesada para hacer las
gestiones de conseguir la transportacion necesaria para llevar a cabo la excursion.

6. El maestro encargado debera verificar el estado de la solicitud mediante el calendario
de excursiones del portal en linea designado por el Colegio.

7. La Oficina Administrativa notificara el estado de la solicitud por el portal en linea. De

10.

11.

12.

13.

ser aprobada, se incluira la actividad en el calendario de excursiones del portal en linea,
junto con la factura correspondiente.

Toda solicitud debe hacerse y presentarse a la Oficina Administrativa con dos (2)
semanas laborables de anticipacién a la actividad.

Todo cambio de fecha de excursion se le notificaré a la principal inmediatamente. La
Oficina Docente le notificara el cambio de fecha de excursion a la Oficina Administrativa
y el maestro encargado realizard nuevamente el procedimiento de solicitud de excursion a
la principal.

El maestro encargado debera coordinar con la Oficina de Disciplina la fecha y hora de la
excursion con tres (3) dias de anticipacion para poder efectuar la revision de los
estudiantes.

Los estudiantes deben estar presentes y listos guince (15) minutos antes de la salida del
Colegio para ser revisados.

Los permisos de la excursion deben entregarse en la Oficina de Disciplina con dos (2)
dias de anticipacion a la excursion.

El maestro encargado debera pagar en su totalidad la factura de la excursion en la
Oficina de Recaudaciones en o antes de la fecha que se le informe en la factura.




