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CIRCULAR NUM. 14, ANO 2003 - 2004

DECANOS Y DIRECTORES DE UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

@

Enngﬁ!e Alvarado Hemandez

CERTIFICACIONES NUMERO 190, 191, 192 Y 193 DE LA
JUNTA DE SINDICOS

Les incluyo copia de las Certificaciones Numero 190, 191, 192 y
193, Serie 2002-03, emitidas por la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico, estableciende las nuevas normas
relacionadas con los Gastos para el Desarrollo de Relaciones
Institucionales; las normas gque atenderan los gastos para
Actividades de la Comunidad Universitaria; las normas que
regiran el Uso de las Telecomunicaciones y las normas para
Anuncios y Otras formas de Comunicacion Publica.

Las mismas fueron aprobadas poer el Sr. Luis A. Gonzilez,
Director de Finanzas Central de la Universidad de Puerto Rico,

mediante las Cartas Circulares 04-13 y 04-14, de fecha 30 de
octubre y 3 de noviembre de 2003. Las nuevas normas tienen

vigencia inmediata,

Reciban saludos cordiales.

Ancjo

Patreno £on Iguardad te Oportunidades en e Empleo MAMAA



30 de seiire de 10003
Ciicular Num 0413

Dihectores de Finanzas y Decanos de Admamistracion

SE DISIRIBUYEN LOS PROCEDIMIENTOS EN CUMPLIMIENTO CON
Li$ CERIIFICACIONES NUMERO 190, NORAMAS PARA GASIOS
PARA EL DESARROLLO DE RELACIONES INSTITUCTONALES, LA
NUMERO 191, NORMAS SOBRE GASTOS PARA ACTIVIDADES DE LA
CONUNIDAD UNIVERSIHEARIA Y LA NUMERO 192, NORMAS SOBRE
EL USO DY LAS 1ELECOMUNICACIONES, SERIE 2082-2003 D LA

-

JUNTA DE SINDICOS

Dara estar 2 1ono ool 1as nuevas exIZencias y mebis propuestas, ia Tunia de
Sindicos de la Universidad de Puerto Rico eminio las Certificacion€s 100, 161 v
V2, Serie 2002-2003 catableciendo de esta forma las nuevay normas relacionadas
al Gasto para el Desmrcilo de Relaciones Institucionsles, las noimas gue
arenderdn el gasto pars Actrvidades de la Comunidad tiniversitatia y las normas
que regiran el Uso de las telecomunicaciones

Es por tal motivo rue cstamoes distthuyendo los procedimientes que cada »nidad
institucinnal deberd utitizay para cumpli con 8% normas antes mencionadas

Durante nuustia proxima reumon de Dnectores de Finanzas, pautada para el
jucves, 13 de noviembre de 2007 a fas 9:30 AM en la Admnistiacion Cential,

estarernos discutiendo tales procedimientos
Seréd 1esponsabilidad de cada unidad, distribwir estos Procedimientos,  segun
aplique, a los funcionaries amtonizados a reabzar alguna actividad estirecional y

que esté reglamentado por une de es10s Procednmientos

De existir dudas anticypades estarmos on la mejor disposiaion de atendertes

Cordialmente,

;...'-'"-'I. - L. . -
" L e
PO AN S

Tuis A Gonzaler
Direetor

{181
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PROCEDIMIENTIO PARA EL USO DE LA TARJETA DE
CREDITO CORPORATIVA KN BENEFICIO DEL
DESARROLIO INVESTIGATIVO INSTITUCIONAL

Arriculo | DBase Legal

S¢ adoptan cstas nonmas en virmd de fos disposiciones del Reslamuenio General
pita ia Adgquasiaiin de Equipo, Matenales y o Serviciws Na Personales de ta

TIntvarsulad de Poerto Rico

Articulo [T Propasito v Aplicacion

Fl proposin e ostas novmas es establecer el control ¥ la uniformidad en el
descrnbolse de fondns publicos cfectuados mediante el uso de tarjetas de crédito
corporativas expedhidas pot las instituciones lnancicras scleceionadas pot 1a
Thiversulad de Pnevto Rico y emitidas a nombre de los investgadores  Fsic
mewirmsmo servita a dichos funcionauos para agiliza los procesos de adquisicion
de equipas, articelos v sorvicies no persenales y para ol pago de gastos de viape a
extener s sean dnartzados cordoime al Reglvmenio de Grawins de Viae de 1s

Universudad de e Rico

Estis noumas sadn de aplicacidn uniforme a wdes Jos fondos sspeciaie
utilizados por funclonarios de la Universidad de Tuetto Rico que participen de

provectos en beneficio del desarollo imvestigattvo instiuacion:]

Los drectores de las Otlcinas de inanzas deberan notilicar st Preswdente v

Reclores, seoun corresponda, cualquier desviacion en estos procesns



Crrenlar Mumnoe H40 L Uhe na de ¢ manzas

Prasedionieni Para el [so aeia fanen de Credits Carparativa en Beneficw del Desarelio Imweshzatng [sstmcioral

iy 2

Aitinla 11T Definiciones

A

B

Cuenta de Crédrin instiucional - Coenia de o1 édute establecida mediante un
contrate onnoaa insunicion finenciera recomendada por o Piector de fa
Gtioma Cennal de Diranzas de la Universidad de Puerto Rien an Mresidente

de e Umiversidad de Duers Rice

Tarjetas de (rédio_Corporativa- Mareen cediticrn provisto nor una

institucion financreta 4 nombre de funcionarms autorizados, 1a misma
formatd parte de una cuenta de crédito general de Iy Lniversidad de Puato

Rico Latniversidad se reserva el derecho de su emision v cancelacion

Participante_- Investigadores a quienes en nombre de la Universidad de
Fuerte Rico se fes autoniza g cestodiar v ntthzae la tanera de credito

corpotativa de [a Umiversidad en beneficio del desarrollo investigative

inshituciomnal

Articulo TV Disposicinnes Generales

Ia tarieta de credito corporativa pindia ser autonzada a investigadnres de la
Universidad de Pucnto Rico para adquirir los couipos, articulos v servicios no
personales yue se requieran para la investigaoion o para 1ealizar viajes
autorizadoes al exterior Una vez gprohadi, estos limcionanos adqguieren el
patotys de pagadores auxtbiares vy estaoin cubwertos por las flanzas

correspondientes

Lasoheitud de lntarjeta ce craduo corporaiva sara sorobada pot 12 autondad
pomninadota n sy epresentanie auton;ado en cady unidad institecional vpor

el Ditector de Finanzas de la Admimsnacen Central



Sanuiir Manmers 03 15 Ocrnn de Faansas

Pracehments Fara o UsoJo la Vages de Orllieo Corporativa on Benchizie det Dzsarvoily [ns-stozatna Insuncional

—
—r

I

Pigms 3
Latarjela de oredito comotatia fordid una vigencia de dos anos a partir dela
lecha de emision v 0o serd tanstertble  La mstifucion financieraencvara las
musmas fuego de eolojr con la Odqcina Cential de Finaozas un listado

actualizado de los solicitantes de dicho rétodo de pago

Fri el caso de que el programa o cuentd w@amme antes de la fecha de
expiracién de la tarjeta, serd responsabilidad del patticipante informar a la
afcina de finanzas de ly vmidad mstitucienal, quién a suvez notrficard a la
Oficina de Finaneas de la Adimbastracion Ceptral, |a fecha de cancelacion v
procederd con ta destnaceion y devoluctén de la musma a 1a fisutecidn
financiera que [a emutid  In el caso del Centro de Recarsos Para fa Clencras

e Inperiena (CROT) se debera notificar a su respectiva Oftema de Fimanzas

Los gastog reahizados por el paticipante con la tarjeta de crédito corporativa
deben estar entcabal cumplimicnio con los reglamentos, nommas y divectrices
de Ta agencii o imstitucion gue otorea tos fondos y con o] Reglamento General
Para la Adquisicion de kquipo, Matenales y Servicios No Personales de fa
Universidad de Puerto Rico y ol Reglamento Para Gastos de Vigje

v

Et participante podrd pagar los boletos adteos y alujamento de estudiantes v
demds personul reiacionado &l proyecto siempre gue estén aulerizados y
cabreras en las propuestas  Estos gastos deberdn estar foumabmenie
apiobados  con  anteriondad  al  desemsbolse por los funcionarios

eorrespondigntes de la unidad institucional

L.a tarjeta de crédne cotpecativa no podid set uillizada para tncumin en Gastos
para el Desarrolle de Relactones Instriucionales (Cat 190, 2002-03 de la
Tunta de Sirdicos), Gastos para Actividades de o Comunidad Untversitana

(Cert. 191, 2002-2003% de la Tunra do Sindicos). m Gastos para ef Uso de lag

Telecomunicaciones (Cert 192, 20072-03 de (2 Junta de Sindicos)



Proccdimienty Porg <f Wso de b Tagems de Credros Corposnirea on Benzhoo sl Desancllo s
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La cantidad maxima mensual a cargaise en la Tarjeta de Crédiw Corpotativa
en Beneticio del Desairollo Investigative [nsthwcional de cada investigador
setd 83,000 ksto estard sujeto o la dhispembilidad de {ondos federales v
estatales aprobadus en Ja propuesta lwvestgatva en elfios) tengldn{es)
destinados paa la adquisicidn de ayuipos, articulos v servicios no personales

Loz castog Je viae ne seran conternplados bajo el midximo agur penmitida

Para tos gaztos de swje o cantidad sord determrnada por = estimado de
gastos permitide por 2l Reglamento de Viajes v segun sea autorizado en ia

Solicitud v Autorizacidn de Orden de Viaje.

La tarjcta de erédito corporativa no podid ser utilizada para las compras de
caracter personal uotras aclividades que estén fuera de lo autonzado por las

noreas indicadas en este Procedinento

Uomo tegla general, no se pertnitird pagar caiges por lnanciamiento por el

uso de laageta

De surgir cargos no attonzadoes cuyo andlisis conlleve ahasns en ol pago de
la tajetz vy cmgos por financianuentn, serd de [a responsabilidad del
participante 31 se determina que son cargos indebidos g s1 se Incunie cn por

atrasos en ja enuega de informes de gastos o sus justificantes

F1 Presidente  de la Universidad de Pueno Rico v log Rectores on osus
tegnectivas unidudes serdn los responsables del cumplimiento de l4s notmas

aqui establecidas



Crrcatar SNamers G4-13 - Oficina dz Finaneas
Trruargiie g en Benefizig del Desnrmallo nvestizativa Insutucignal
I'agina §

Praceormiea's Pora el Ve e [y Tarpea de Srédien
Aiticulns V Sohicitnd v Autorizacion en el Uso de la Tarjeta de Crédito
Corpoativa pma et Beneficio del Desarcroflo  Investigativo

Institueional

A b mvestigador ¢ tencionano mteresaday oo adguinr la taneta, namitara la
Soliciind y Anforizacién de la Tasjesa de (rédito Corporativa Para el
Uso de Investigadores, debidamerde complerada ala Oticing de Finanzas de

ia untdad a {a cual pertenece

“ =1 fhnewnanio responsable de [a oficima de Onanvas de o ynidad mstituaonal
venfreard la dispombdidad de fondes en a cuenta St yocede, fumatd v
camuera el formuatano al Decano de Admimistracidn o Dizeciordet Crntro de
Recsos Paa la Ciencia e Ingeneria, segun correspords o el funcionario
attorizado por la autondad nomunadora, para la fiima de aprobacidn v el

framize a1n Ofiena de Finanzws de 1a Admimstracion Central

C Una wvez aprohada por el Ditector de la Oficina de Finanzas de la
Adnrinistracion Centrad, 8¢ eoviara a amsncon financiets iy que cmita

fa tarjeta de orédito a fvv del funcionane partrapante

1 La Ofioina de Tiranzas de la Adrommstioaion Cennal enviard copia del

dovumento aprebado a la umidad insutucional para informacidn y archivo

F La instivcion finanaicra enviard mensualmaenle una fachurn al parficipanic a
la divcccion postal mndiesdz enla sohieitwd  También enviard o hard accesible
pot medios electronicos, per lo menos una ves al afio, un informe que
desglosa todas Jas facnuras enditidas al inveshigodor autorizads  Dicho
informe serd enviado a la oticira de contabilidad de 1a umdad insiitucional v

ala Oheina de Finanezas de 2a Adminizsizacaén Central



Cirenfar ivimero -1 Oliciva de Tinanras

Proccdimienia Para ol Lsu de la Latacde Colditn Corperativ o en Benenero del Desarro'lo Investioative fcsume fenal

(1

Pagina 6
En o antes del decumogquinto (15) dia de cada mies, el patticipante radicai el
Registro Mensual de Pagos Efectuados Mediante la Tarjeta de Crédito
Corporativa Para el Use de Investigadores junto con un Modelo MC 001 -
Comprobante de Desembolsos para ¢l tramite de pago a lavor de la
instituctor financiera Tste deberd mclulr todas las facturag 1ecibidas que
apaven el desembolso. Incluira una breve deseripeidn del articulo o articulos
adquiridos (puede hacer referencia al recibo si el mismo contienc la
descripeidn de los articulos adguindos), la fecha enique se efectud la compma,
la canudad a pagarsc pot cl o {Ios) articulo (8) y Ia cuenta a la que se cargara

{n) ¢l o {los) mrsmo sy

[*] participante serd responsable del proceso de selecerdn de los suplidores,
Deberd selecetonar al suplidor tomando en consideracidn la experencia cn
compras anleriores y lo razonable del precio oftecido  Flregistro de pagos
cstard respaldado por los 1ecibos originales de las compras y los recibos de la
Institucion [naccicra que emitid Ja tarjera de crédito y/o cualquiar ouo

documento que las justifigue

Cualquier difcrencia entre la tactura y cl Registro Mensual de Pagos
Electuados Mediante Ia Tarjera de Crédite Corporativa Para el Uso de
Investigadores deberd ser aclurada dentro de esemes Ll participante setd
responsable de proveer toda la informacidn relacionada con los cargos

realizados 2 la oficina de Ainanzas de la unidad institucional

Cualguier cargo que prevalezca comao no autorrzado luego del andlisis con la
olieina de finanzas serd reembolsade deinmedialo. La cantidad reembolsada
se Ingresard como menos ¢argo ala cuenta de la cual se emitio el chequeala

institucion financrera.



Circntgr Ntimerp 04-13 - Oficiog de Finanzas
Proceditmentos Para el Uso de o Tarjeta de Credita Corpaativa =n Beneficio de! Dzzsarrelle Invesiealivo Insttucional

Figina !
) Las cantidades no reemboisadas sc considerardn deuda del funcionario
paiticipante Se descoatardn dcl galarto, balance de licencias ordinarias o de
enfermedad en el proximo mes hasta satisfacer Ja totalidad de la deuda,
conforme a lo autorizado voluntariamente por parte del investigador en la
Selicitud v Autorizacion de la Tarjeta de Crédito Corporativa Para ¢l

Uso de Investigaderes

K Los documentos deberdn ser marcados con la fecha del recibo una vez se
entieguen pot parte de los funcionanos paiticipantes de forma yue sc pueda

{tjar responsabilidad en casos de que se incuna en cargns por demoia

La uatdad mstituctonal deberd pagar la factwra en o anfes de la fecha de

—

vencimiento ¢stablecida en la misma

Articule VU Limitaciones en la adquisicién de Equipo, Materiales v

Servicios no Personales

A La tarjcta de crédito corporativa no podia utilizarse para pagar los siguientes

articulos ¢ scrvicios

Codico de Gasto

Descripeion

Sueldos, Tarnales, Bouificaciones y

(Compensaciones 1000-1599
Beneficlios a Empleados 2000-2990
Servicios por Contrato 3200-3299
Servicios Piblicos 3400-3499
Cuido de Animales 3983
Cuido de Pacientes 3084
Scrvicios de Lavanderia IORS
Servicios de Labolatorio 1086
Servicios Médicos a Atletas 3089
Cuidada de Nifios 31996
4101

Dietas Jc Personas en Puerto Rico



Cirzalar Nomizre (M- 13 - Oicma de Finansas
Procadrerts Para o L et Dacerasle Cieden Caraorativa ep Berefion 4o Decarelle lnvestisatyve Ientiueional
Paarnry 2
(Gastos de Dietas en el Extericr 42071, 4301 4301 v 4607
Castos de Viapes v [hietag de Estudiantes

en Puerio Rico 33004
Grastes de Acteditacion SRR
Evaluacion de Manuscritng &1l
Cdicion de Manusaitos ol
otls

Iuducciom de Libios

Cogtos Relaciunades con Terenos v
TO00-T79949

BU00-89949
G009

Edificios
Bacas v Estipendies

B Tampuoceo podra serutithzada para obtener (o sigoient

P Direro en electivo
2 Ganlina para uso de vehiculos de motor
3 Matenal expiosivo

4 Materral radioactiva
3 Nareodtico y otras drogas
& Bebhidas alcoholicas

B} particrpante scra 1esponsable de solicitar 3f oficial de {a propiedad de 1a
umidad institucional que codifivae el equipo v le informe of namao de
propiedad pata serncluido en ¢l Registzo Mensual de Pagos Electuados

Mediante Uarjets Corporativa Para el Uso de Investigadores

* Eytos sadn weptados tonlerwie al Articula IV (F) e este Trovsdinvon



Crrcular Numern 94- 11 - Oticima de Finanzas

Pracedimienta Fara ¢f Uso de ia Taneia de Crédno Corporativa en Beneficwo del Desanelia 'nvestigativo Institucional

Pamina 9

Articnlo VIT  Gastos de Viaje et Misiones Oficiales

w

C

I

Para que el participante pueda ncurir en los gastos de viege con cargo a la
tarjeta de ca1édito carparativa, debeia haber radicado previamente en la oficina
de contabilidzd ¢l Modelo MC 005 - Solicitud y Autorizacién de Orden de
Viaje debidamente aprobado por ¢l funcionario responsable en su unidad

institucional

Al tegreso del viaje ¢l pairticipante deberd radicar el Modelo EJ 004 -
Liquidacién y Comprobante de Gastos de Viaje, con todos los recibos v
evidencia de los gastos, al 1gual que se requiere cuando el funcionario viaja
con un anticipo de viaje [ a liquidacion deberd radicarse no mas tarde de los

15 dias stgutentes a la fecha de regreso del viaje

Na se cargardn a la taijeta partidas autonizadas o que fucran anticipadas

mediante la Solicitud y Autorizacion de Orden de Viaje.

Aplicardn todas las demas disposiciopes vigentes que 1eglamentan los gastos

de viaje en otisiones fuera de Puerto Rico

Articuln VIII  Cliusulas de Cancelacion de la Tuarjeta

A

kI Duector de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central podra
sohicitar 4 la institucién financiera la cancelacion de la tatjeta de crédito
corpotativa por tecomendacién de los directores de las oftcinas de finanzas de

Jas unidades institucionales o si determina quc el parlicipante incutre en las

siguientes faltus:



Circular Wibnere 04-13 - Oficina de Tinanzas

Proce Himiento Para f Tha de la Tanota de Credite Comporaiva en Oeneficin dal Desarrnllo [rvestivative Insntucional
Faomma 1n

St el participante se excede de la cantidad fijada en este Procedimiento

2 8ino se estin precesando los informes dentio de las fechas establocidas

por este Procedimiento o si €stos no se estan rindiendo adecuadamente

Si no cumplen adecuadamente con las nounas vy reglamentos de 1a

()

mstilucion previamenie citadas
B Se cancelara (a tarjela:

| Stsemcurre en los 2asios no atorizados segdn indicados en ¢ Articulo Vi

(A v B), de este Procedimiento

2 51 el participante permite ol uso de su [arjeld a oids personas

L

Si el emplesdo os separado de st puesto, renuncia o zc jubila

b

Articuln 1X  Pérdida o Sustraceidn de la Tarjeta de Crédito Corporativa

A Encasade pérdida o sustiaceion, ef poscedor de la tareta debesa notificar de
inmediato a las nficinas de la imsttecion financiers, o la Oficina de Finanzas

de la unidad instriincional y a la Oficina de Finanzas de la Administiacion

Cenual
B Larespensabtldad scbie los cargos que se ragistron contra ba myjeta lueoo

de mimmada In pdtdida o sustraccian, seia negociada en el contratn com la

mstiucion hnangigna,
Artieulo X Vigencia
Se dewoga cl Procedimiente Geneval para la Adquisicion de Avticulos ¢

Serviceins No Personales Mediante In lavjeta de Credito Corporativa

(henlar de Tinanzas Nom 0T-0% del 25 de septiembie de 2000



Corrulan Numere M4-15 - ODfcora e fonanru
Srerechenicnm Fars 2 beade e fansm O Credio Corportiva oo Benofioin del Desarma n Iavestizatesvo fnstmciosal
Paywa b

Fste moecedimiento enoaid en vigor a partn de la fecha de la apiobacidn del

Direclor de la Oficima Central de Finanzas de ta Universidad de Pueito Rico



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Solicitud de la Tarjeta de Crédito Corporativa
Para &l Uso de Irvestigadores
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
REGISTRO MENSUAL DE PAGOS EFECTUADOS MEDIANTE TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA PARA EL
DE INVESTIGADORES

UNIDAD INSTITUCIONAL

HOMBRE DEL FUMCTONARID

CEPARTAMENTO U GUICIRA

T o e o : - ’ | -
UL st} (EV ST Figrs O WIMBRE ¥ CIEFECION | DESCRIPCLLY \ PROPTSITY FRECTD o
CUENTS 1 GASTES | TTYed OF LA CURHTA CIMPRA DEL SUPLEECR  Li. aRTICRT {0 OFL ARTIZOEG | DANLIDAD UNiTeie | IR

..... e S —————

CorlIrlln que e 1efoennee1o™ swanrstrada e corrett. y que 19e artiouiod o sererotas arfiha especiticados se opiuwieren y € LT 3Iaron para fanes
oftcia’es ~zlacicnedos con el provrem: o S.pciones encome soadis . conforme @l Proced mrerto og 13 Tarueia de Credito {orpordtiva @7 32nafio-o del

Desaren’ o Tnvestegativo Tesbitusongd

FIRKA BFL FUSCTIRAT G FECHs
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PROCEDIMIENTO GENFERAL PARAT A UTILIZACION DE TARJETA
CORPORATIVA FN BENEFICTIO DEL DESARROIT.O 3E RELACIONES
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Y PARA USO DE LAS TELECOMUINTICACIONLES
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A

Articalo VI Vigencia .



PROCEDIVIIENTO GENERAL PARA LA UTILIZACION DE
TARJETA CORPORATIVA EN BENFFICIO DEL DESARROLLO DE
RELACIONES INSTITUCIONALES, ACTIVIDADES DE LA
COMUNIDAD UNTVERSITARIA Y PARA EL USO DE 1.AS

TELECOMUNICACTONES

ArticuloI - Buse Legal

Acorde con las Nowtmas Sobic Gastos para el Desarrollo de Relacinnes Instituciones
(Certificacion 190 de 2002-20G3), Normas Sebre Gastos pata Actividades de la
{ amunidad Universitaria (Cettificactdn 191 e 2002-2003), las Nommas sobee ¢l Uso de
ias Telecomunicaciones {oeriificactan (82, de 2002-2003) de la Tuma de Sindicos, el
Reglamente de Gastos de Viaje y el Reglamanto General para la Adquisicidn de Equiso,
Matenales y Servicios No Peisonales de la [fmiversidad de Puero Rice se adopran las

signientes noymas y procedimientos

Articulo II - Definiciones

A

Gastos para el Desarrollo de Relaciones  Institicionales- agoellos  gastos
1azonables en que mncurran los funcionatios con autoridad para ello en el
establecimiento, mantentmiento y fortalecimento de relaciones de la Universidad
con personas naturales o juridicas, cntidades, agencias y sectores, publicas o
privadas, en y fuera de Puerto Rico pata realizar los propositos institncionales de
la Universidad de Puerto Rico

(Jastps  paia
incutridos para Ja celebsacidn de actividades v reuniones convemientes y
necesarias a los fines de estiechar las relaciones entre Ja Universudad, la
comunidad universitarta, sus cmpleados, sus cstudiantes, comunidad externa y
egresados, asi como aquellas otias actividades similares piopias de una institucion

wversitata

Telecomnicaciones- se aplica a los gastos mmamidos en el uso de equipo y
thenicas Wsadas para la transmisidén de voz, daws, video v otios contenidos a
través de distancia udlizando los diverso: medios disporibles para elio, para
realizar funciones v labores oficiales, académicas, docentes, de nvestigacidn,
creativas de desarrolle y de 1elaciones institucionales, asi como los procesos
administiativos de la Universidad de Pucrto Ruco en Ja consecucién de sus

propésites, cn y fuera de Pusrto Rice

Tatjctas de Crédite Corporativa- Margen crediticio provisto por una instifucidn
tinanciern a nombie de unclonarins auvtonzadoes, la misma formara parte de una
cuenta de credito gencral de la Universidad de Puerto Rice. La Universidad se
reserva ) derecho de su emisidn y cancelacion




Articnlo T

A

Articulo TV

Fincionartos Anrorizados- El Presidenle de [a Junta de Sindicos, Presidente de la
Univesidad y los Rectoies podian pugar los bienes o seivicios no peisondlcs
1elacionados con el desantotlo de relaciones institucionales, actividades de la
comunidad universitatia v para cl uso de las lelecomunicaciones

Disposiciones Generales

La tarjeta de ciédrio carporativa serd emitida a finncronanios autonizados para las
tunciones establecidas en las Certificaciones Numero 190, 19 y 192 de 2002-
20035 de la Tunta de Sindicos Una vez apiobada fa tarjeta de crédito, estos
funcionatios adquicren el estatus de pagadores anxihares y estardn enbiertos por

Ias franzas conesponcientes

J.a tayeta no podid ser ntilizada para las compras de catacter personal u otias
actrvidades que estén fuera de lo autoiizade por las noymas indicadas en este
procedimiento o las tudicadas en las certificaciones antes mencionadas

Tos cargos no permitidas a la tarjeta de crédito corporativa, cuyo anahsis o
preintervencion conlleve abasos en el pago de factmas, cargos por financianiento
u otios, serd responsabilidad del participante si se determina que son cargos

indebidos

Los funcionanos antorizados radicardn una Schoind de Tarjeta de (yédito
Corporativa cuyas fuentes de pago seran certificadas por ¢l Director de Finanzag
de cada unidad mstituctonal

La tarjeta de ciédito tendra una vigencia de dos afios a paitin de la fecha de
emistén v no sera transfenble ni delemable [ mstitucion financiera renovaid las
mismas huego de coterar con la Oficina Central de Ienunzas wn hstado actnalizado
de los solicitantes de dicho método de pago

Sioel funcignario autorizado no cumple con las normas establecidas por las
Certificaciones 190, 191 y 192, serie 2002-2003 dz 1a Tunta de Sindicos o con los
proccdimientos aqui indicados, la Umversidad tendra deiecho de cancelarla

mmediatamente

Solicitud vy Antorizacién de Utihzacién de la Tarjeta de Crédito Corporativa
para Gastos cn el Desarrollo de Relaciones Institucionales, Actividades de Ia
Comunidad Universitaria v Sobre Usa de 1as Telecomunicaciones.

El funcionario autorizado podra solicitar una tarjeta de crédito corporativa para
los Itnes establecidos en las certificaciones nimeio 190, 191 y 192 de 2002-2003
de la Tinta de Sindicos completando la Solicitud de la Tarjeta de Crédiro



T

Corporativa pma el Presidente de la Junta de Sindieos, Presidente de 1a UPR
v Rectores Dicho fornmlane se pressntaia a is Oficma de Finanzas de 12

nnidad a la cual perienece

LI funcionatio respousable de ta Oficina de Fmaonzas de ja unidad institucional
verificatd la miormacion sununistiads por el solicitante y cernificara lus cuentas
que setan utilizadas para el pago de la tanei de credito corporativa

Pastennorments se wanntiatd a la Ofreina Central de Finanzas para la apiobacion
final y peticién a la instimeidn que provee el erédito.

Una vez cmitida la tayeta do credita corparativa {a mstitcion financiera enviara
mensualmente una facthma af fniciopatio artonzado a la diveccién postai wdicada
=11 1a sohicitud.  lambién euvinad o hara accesible por maedio clacrdnico. por 1o
menns nua vez al afio, un informe que desglose todos los gastos clectuados por

l0s fithicionarios autorrrados

1 participante  cetttficard que  los  gastos descritos on Ja lactura  sean
correspondientes a los gastos incuntdos por &l dentro de un periodo de 15 dias
ana vez recibida la factura mediante el formulario:  Detalle de Pagos para
Gastos en el Desarsolio de las Relaciones Institucionales, Actividades de Ia
Comunidad Universitaria y para ¢l Uso de las Telecomunicaciones Mediante
Uso de Tarjeta de Crédito Corporativa, vy lo tranulard a la oficina de
contabilidad de la vnidad institvctonal junto al 1ecibo de la tarjeta de ciédito o
cnalquier otra cvidencia del easto e faltar alguna evidenoia de gasto y huego de
mtentos miuctuosos para conscguir la misma, se deberd validar iniciando en la
factura mensual vecibida por parte de [a nshitucidn que provee ta tarieta de
crédite, ia partida dcl gasto conespondiente  Dichas imciales (al lado del gasto
correspondiente) validaran el gasto como una gestion oficial realizada por i
funclonano autorizado de acucrdo a tas certificaciones 190, 191 v 192 serie 2002-
2003 de la Tunta de Sindicos  {istos casos seran considerados como vxeepeiones

I'n &l caso de compra de articulns el participante sera responsable del proceso de
scleccion de los suplidores Deberd scleccwonar al suplidor tomando en
cansideracion la expericncia en coruplas anteiores y lo razonable del precia

ohecido

La QOficina dc Finanzas de la nnidad correspondiente verificara iz informacién
suninishada v certificara que los gastos cumplen corn las normas establecidas

Cualguier cargo que prévalezea came no antorizado luege del andhsis de la
Oficing de Finaneas debera ser aclaiadn dentto de los guinee dias subsiguientes a
‘2 notificacidn de la Ofiaina de Finanzas. Ll participante serd responsable de
proveer toda la infermacion relacionada con los cargos realizados a 1a Oficina de
Finanzas de la nmdad mstitucional  Aguellos cargos que prevalezean sin



Articulo V

A

C

autorizacian scran 1cembolsados, de forma inmediata, por ¢l participants a la

unidad mstitucional

[as cautidades no reembolsadas s consideraran deuda del  tnncionano
paiticipante  Se descontatan del salaito, balance de licencias ordinanias o de
cufcimedad en los pioxinlos mescs hasta satistacer la totalidad de T2 deuda,
conforme a la apiobacton voluntarta por parte del {uncionane antonzado en la
Suticituel de o Farjeta de Crédito Corporativa para el Presidente de In Junta
de Sindices, Piestdente de la UPR v Rectores

! os documientos debes imarcarse con fa fecha delrecibo unn vez scoentiepiicn por
parte de los fnscionanos particmantes Jde fonna que se pueda fyar responsabiiidad
£11 casos (e gre s Hicu:fa £n cargos pos demwta

La umdad nstitncional debe pavar I factura cn o anies de i vencinuento 4 ia
mstitneidn que provee la tarjeta de ciédito al funcionare antonzado

Gastos de Viaje en Misiones Oliciales

Para que el fimeionario aulerizado pueda incurnr en las gastos de viaje con cargo
a la tarjeta de ciédito corporativa, debera haber radicado previamente en la
Oficina de Contabilidad la Solicitnd y Autovizacion de Oyden de Viaje

deidamente  aprobado por ¢l fimcionario  responsable en cada nnidad

insfifncional

Alteoreso del viaje el participante debera radicar el Modelo MC 006—Liguidacion

v Compiohante de Gasto de Viaje, cn conjunto a los recihos n evidencias del
gasto v el formularie: Detalle de Pagns para Gastos en el Desarrollo de las
Relaciones Institucionales, Actividades de Ja Comunuldad Universitaria y para
el Uiso de tas Telecomunicaciones Viediante Ilso de Tarjela de Crédito
‘a0 tamiiara, debidamente cumpbmontado, & la oficina de

Corporativa, v
contshilidad de la unided institucional

La Oficina de Finanzas de la vnidad cosrespondiente varificard la informacion
suministrada v certificara que [os gastos cumpien con (as normas esialiecidas
Cualquicr cargo que prevalezea commo no autonizade {ucpo del analisis de ia
Oficina de Finanzas deberd ser aclarado  dentro de los quince dias subsiguientes a
la notificacion tealizada por dreha oficina Bl participante serd responsable de
proveer toda la informacion relacionada con los cairzos realizados a 1a Ofteina de
Finanzas de la nnidad institucional  Aquellos carpos gue prevalezean sin
autorizacién seran reembolsados, de forma immediaia, por ¢l participante a la

urridad mnstitucional



Articule VI Clausulag de Cancelucion de ka Tavjeta

Ef Dusctor de la Oficing de Finanzas de Ja Admimstacion Cennal padid solicitar a 12
metitnaén hnancioia da cancelacion de Jaorarseia de crdditn corporativa pal
vecomendacidn de los dusctores de las oilemas de Guanzas de bis  nnidades
matitneionales o st se determina gue o funcionans aulotizado icune en las siaientes
faltas:

I Stone se estan procesando Jos mformes dento de las fechas esablecidas por este

Procedimiento o si éstos neo s¢ 281 rmdiendo adocuadamente

51 nu enmplen adocvadamente con las normas, veglamentos v plocediroientos de Ta

[t

mstitacidn provianents citadas

.

Sisemecwnive =0 mastos 1o anloitzados bajo sste Procadimicny

Ld

4 Siel fimclonaio attorizado permite el ugo de sutaretz 2 otias personas

St el funcionario autonzado o8 separado de si puesto, renineta o 3¢ jubila

S

Articule Y11 Péidida o Sustraceion de ba Tarjeta de Crédito Corporartiva

Ln caso de perdida o susnaceidn, o poscedar de 1a taeta deberi notificar de tomediote
a jas oficmas de la asieuctdn fimanciera, 8 Ja Oficing de Finanzas de fa unidad
nstitncional y a la Oficina Je Finanzas de ta Administiaciin Central

A

B lLa responsabilidad som2 los cargns qike se registien confra la iarjeta, ivego de
informada I pérdida o sustiactidn, serd negoctada en el confrato con a institucion

firares e

Atrficulo VHI Vigencia

Se derroga et Procecdimiznio General Para la Adquisicion de Articulos v Sepvicios

A
No Personales Mahante la Tanpeta de Chrédiro Cotporativa Cireular de Finanzas
Numero 01-08 del 25 do septienyine de 2000

B Este procedimiento entrara ony vigor a partln de [a fecha de la aprobacidn del

Dizector de la Ofticma Certeal de Fenanzas de Ty Universidad de Puerto Rice



Presidente de la Junta Jde Sindices,

Selicitud fde Ia Tarjecra de Cradiks Corporabiva

INIVERSIDAD DE PURKRTC RICO

Presiclante de

1a

UFR v Rectorss
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UNIVERSIDAD BE PUERTO RICO
DETALLE DE PAGOS PARA GASTOS EN BENEFICIO DEL DESARROLLO DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES,
ACTIVIDADES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y PARA FL USC DF LAS TELECOMUNICACICNES MEDIANTE EL U
DE TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA
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Circaiar 84.13

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA Kl REEMBOLSO O PAGO POR
ADQUISICION DE BIENES O SERVICTOS NO PERSONALES EN
BENEFICLO DEL HDESARROLLO DE RELACIONES INSTITUCIONALES,
ACHIVIDADES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y EL. USO DF Las
TELECOMUNICACIONES
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PROCEDIVIIENTO GENERAL PARA EL REEMBOLSO O PAGO
POR ADOUISICION DE BIENFES O SERVICIOS NO PERSONALES
EN BENEFICIO DEI. DESARROI.LO DE RELACIONES
INSTITUCIONALES, ACTIVIDADFES DE 1.LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA Y F1. USO DE LAS TELECOMUNICACIONES

Articulo 1 Base Legal

Se adoplan estos proccdimientas en virtud de las disposiciones establecidas en las
Normas Sobre (Gasros para el Desairollo de Relaciones [nstituciones (Certificactdu 190 da 20072-
2003), Nonnas Sobre Gustos para Actividades dc ia Comumdad Unrveisttania (Cettificacidn 191
de 20072-2003), las Normas scbre el Uso de Jas Telecomumeaciones (Ceitificacion 192, de 2002 -
21503) de In Tunta de Sindicos. el Reglamento de Gastos de Viaje v e] Reglamento General paa ta
Adquisicion de Fquipo, Materiales v Sex vicios No Persgnaies de la Tlmversidad de Puerto Rico
se adopian Ins signientes noimas y procedimientos

Atticulo II  Dehiniciones

A Gastos para ¢l Desarrollo ds Relaciones Institucionales- aquellos gastos razonables en
que incurran Jos funcionarios con autortdad paia ello en el establecimiento,
mantenimiento y fortalecimiento de relaciones de la Universidad con personas naturales o
juridicas, enhdades, agencias y sectores, pablicas o privadas, en v fuera de Puerto Rico
para rzalizar los propositos institucionales de la Universwad de Puerto Rico

R Ciastos para Actividades de ia Comunidad Unive sitaria- aquellos gastos incurridos para

.....

estrechar las relaciones entre la Universidad, la comunmdad universitania, sus empleados,
sus eswdiantes, comunidad externa y egresados, asi como aquellas otras actividades
sitnilares propias de una institucidn universitaria

C lelecomunicaciones- s aplica 2 los gastos incwridos en el uso de equipo v tecnicas
wsadas para la transmision de voz, datos, video y otros contenidos a wravés de distancia
utilizando los diverses medios disponibles para ello, para 1eahzar funciones y labores
oficizles, académicas, docentes, de investigacidn, creativas de desarrollo y de 1elaciones
institucionales, asi corno los procesvos administrativos de la Universidad de Puerto Rico
en la consecucion de sus propdsitos, en y [uera de Puerto Rico

D Tuncionarios Autorizados- B Prestdente de 'a Tuma de Sindieos, ¢l Presidente de la
Univarsidad, Rectores y los Decanos ¥ funcionaries designados y antorizados por los

anterioles



Reenolso- devoluc:én monetatia por concepto de2 gastos incunides pot un funcionaiio
autorizade confornie a lo oue se estableee en tas disposiciones y narmativas mencionadas
en lns celtificactones 190, 191 v 192 seme 21X12-2003 (de la Junta de Sindicos, en el
Reglamento de Gastos de Viie v el Reglamanto Generar para la Adguisicion de Fauipe,
Materiates v Servicios No Pusonales de la tTniversidad de Puerto Rice

nn bien o oservicio para propésitos oficiales de acuendo a fas nomas egtablecidas por las
cerflcaciones 190, 191 y 197 senie 2002- 2003 de la Tupta de Sindiwces, el Reglumento de
Gastes de Vige y ei Revlamento Gencral pata In Adquisicidn de Egsipo, Matcnales v
Servicios Na Personeles de fa Universidad de Puerto Rico

articuln I{I  Disposiciones Generales

A

V.2 antorizac:on paa reaiizar gastos relacipnados i las disposiciones establecidas por das
Dartiticaciones 120, 191 w 192 serie 20022003 provendia por I antondad nomimadora
de cada umdad nstitucional v sord de aplicabilidad sobic los Decanos v los funcionatios
designados por ol Presidente de la Junta de Sindicas, ¢l Presidente de la Universidad v
Wectotes  En el casa del Presidente de Ja Junta de Sindicos, el Premdente de la
Liversidad v Rectoies no 5€ 185 requeilya sutonzacian, va que estan debrdamnente
antorizados de  acuerdo ai Articwlo [I A, de las cewificnciones  antenormente

mencionadas

55 ol funcionario autorizado incurte en el gasto awtorizado unlizando la tarjeta de crédite
personal. le unives sidad no pagara por cargos de financlamicnto obrenicdos en dicha
cuenta (tzrjeta de crédite personal del funcionatio)

Debido a que es parte de la dindmica universitana el inawi en actividades divigidas a las
relaciones institvcionales, dactividades de la comunidad unmiversitaiia v ¢l uso de Jas
rwlecomunicacionss se autoriza un importe maxino de 31,000 para plocesar reembolsos
relacionados con los conceptos antes mencionades  En exceso de dicha cantrdad deberd
1cquetise previa autorizacidn de la aatoridad nominsdoa o su representante autenzalo
wtilizando la Soficitud Para Incurrir en Gastos en e Desarrollo de Relaciones
Institucionales. Actividades de¢ la €Camunidad Unpiversitavia y Tiso de las
Telecomunicaciones. nhsta cantidad podra ser revisada v ajustada a las circunstancias
existentes por el Presidente de Ia Univasidad do Puctio Rico



Articalo TV

B

Al

Solicitnd v Autorizacion Pava [neurrit en Gastox Para el Desarrniio de
Relaciones Justitucionales, Actividades de Ia Comwmnidad Universitarin v

Sobre Uso de las Telecomunicaciones

{ oz Decancs v los uncionanos desienados por ¢l Presidente de la hmta ds Stdicos,
Piesideate de la Universidad de Pnento Rico y Rectores soran antonizados 2 incluric on
vastes pata el Desarollo de Relaciones Institucionales, Actvidades do fa Cernunidad
[Jnrversitata v Uso de las Telecomumcaciones nuhizando fa Selicitud Para Incuttir en
Guastos en ¢! Desarrolto de Relaciones Institucionales, Actividades de 1a Comunidad
Universitaiia vy Uso dde Ias lelecomunicaciones.  FI Modelo inclugd upa breve
descyipodn de dos anticeles o saavicios 2 ser adquindos, ia fecha en que se efectund ¢l
aasto, Ja conhdad estimada a pagarse por los anticulos ¢ servicios vy el propdsito

En <] caso de funcionarros  desianados ¥y Decancs  presentaran debidamente
cnmplimentzdo v avteyszade ia Solicitud Pura Fucuniir en Gastos co el Desarrollo de
Relacienes Instifucionales, Actividades de ia Comunidad Universitaria y Uso de las
Telecomunicaciones junto al Comprobante de Desemholsos y 1a evidencia del gasto
newrido v 1o tamitard a la oficina de contabilidad de la vnrdad institucional  kEn ol caso
de! Presidente de {a Tunta de Sindicos. Presidente de fa Tavarsidad y Rectores solo se les
tequeriva presentar las evidencias del zasio para poder proceder con el recmbolso

mediante 10S mecarsnos conespondiontcs

En el caso de compra de arficulos ¢l patticipanie serd vesponsable del proceso de
selecctén de los suplidores  Debera scleccionar al supildor tomando en consideracion fa
experivneia en compras antetiores v lvazonabilidad sobre el precio oftecido

Lina vez ta Oficina de Finanzas venfique que lodo esté en cumplimiento con fas notmas y
procedimientos aqui establzcidos procuderd a hacer el reembolso regnernido

1.os documentos deberan ser marcades con la fecha del tecibo una vez se entreguen por
parte de los tuncionanios patticipantes de forma que se pueda fijar responsabilidad en
ca=as de que s oincurta en demoras No se reembolsardn o enutirdn pagos por vastos que
excedan los 90 dias do wcwmndos, salve sea documentada Ja jasdn para el atrase v
Jdebidamente avtorizado pot la autotidad norninadors o su representante antarizado

Articulo V Vigencia

Fste procedimiento entrata cn vigor o pmur Je ia fecha de aprobacidn por el Director de

1a Ofteina Central de Finanzas

[



L
[ JnaEraiy
3l rois
T

)
LA
Do 3

i,

3
=3 Universidad
gd de
=578 Puerto Rico

UNIDAD INSTITUCTONAL

SOLICITUD PARA INCURRIR FN GASTOS ENEL DESARROLLO DE
RELACTONES INST{TUCIONALES, ACTIVIDADES DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA Y USO DE L AS TELTECOMINICACIONES

Eu vintud de fas disposiciones de la Certificacion amera 199, 161 v 197 Sere

3Hi92-035 de [a funta de STndicos, salicitamos su autorizacion pard e en gasios do

U7 Desarmolle de Relaciones Institucionales
(1 Actividades de 1o Comunidad Universitaila

L1 Lizode las Telecomumcationes

Fuchade la Actividad- o
Nemero de Invitados (staplieay: _
Productos o Servicios a Adguinse

Costo Dstimado: 3

[onzar de ta Actividad (41 apheay

Neaghre v Dima del fiuncronario que solicita

Puesto gue ecunar R e
Proposito: - _—

(1 Denecado:

O] Autorizade:

Firnia

Auvtonidad Mominadora
0 U tepradentatite ansrizado



} de noviembic de 2003
Cireular Num 04-14

A TODOS LOS DIRECTORES DE FINANZAS
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o
e feé//?

¥
Auis A Gonzélez
Direclor

SE DISTRIBUYE EL PROCEDIMIENTO SOBRE GASTOS PARA
ANUNCIOS Y OTRAS FORMAS DE COMUNICACION PURLICA EN
CUMPLIMIENTO CON LA POLITICA SOBRE GASTOS PARA
ANUNCIOS Y OTRAS FORMAS DE COMUNICACION PUBLICA
CERTIFICACION 193, SERIE 2002-2003 DE LA JUNTA DE SINDICOS

Se emite el Procedimiento Sobre Gastos Para Anuncios y Otias Fermas de
Cormunicacton Publica, ¢l mismo pretende apilizar los esluctzos relacionados a la
emision de anuncios, convocatotias y otros tipos de comunicactén publica
conservando la emblemdtica y eslilos adoptados para uso uniforme de la
Universidad de Puerto Rico

Durantc nuestra proxima ccumon de Directores de Finanzas, pautada para el
jueves 13 de noviembre de 2003 a las 9:30 AM en Ja Administracion Central,
estatemos discuttendo tal procedimiento

De existir dudas anticipadas cstamos en la mejot disposicion de atenderles

a0¢

ancio




PROCEDIVIENTO SOBRE GASTOS PARA ANUNCIOS
Y OTRAS FORMAS DE COMUNICACION PUBLICA
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liniversidad de Puerto Rico

PROCEDIMIENTOG SOBRE GASTOS PARA ANUNCIOS ¥ OTRAS FORMAS

|

I1

DE COMUNICACION PUBLICA

PROPGSITO Y APLICACION

A Ebstablecer el procedimicnto a segun para la tramitacidn, ievision y

aprenacion de log gastos para amincios, convocatorias o cualquicr tipo de
comunicacidn publica andloga de prensa cscrita o electrénica para medios
en Pucitto Rico o en el exterion tomando er cuenta los criterios de
uniformidad grafica e umagen institucional quc establezea of Presidente de
la Universidad El mnsmo sera de aplicacidn a odas las unidades

institucionales del sistema unjversitario y o la Administracion Central,

BASE LEGAL

A

Lste Procedimienlo sc establece cn virtud de lus disposiciones de la
Politica sobre Gastos Paia Anuncios y Otias Formas de Comunicacidn
Publica emitido mediante la Certificacion Numero 193, Sene 2002-01, de

1a Tunta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico

HI. DEFINICIONES

A Presidente — Dresidente de ta Universidad de Pucerto Rico

B,

Unidad Institucional - Las umdades institucionales académicas del
sistenia  universitanto, la Admnistrtactén Central y sus dependencias
adscritas

Agencia — Agencra confratada por el Presidente de a Universidad de
Pucito Rico para proveer servicios de comurticacion a través de lo< miedios

de difusion publica disponibles



Procedimicnto subte Gastos pad Anuncios y Guas Fonmas de Comunteactdn Pablica

Pagina ?

v,

NORMAS

A

>

El Presidente contratard con la Agencia, los servicios profesionales en
apovo a los esfueizos de mantener las comunicaciones integradas vy
uniformes a través del sistema univeisitario.

La Agencia asesorard a los funcionarios de la Universidad en la
prepatacrén de comunicados de prensa e inteinos, producind, pautard y
eieculard todas aquellas campafias o esfuerzos de comunicacion que se
requieran pata la difusién a tavés de los medios masivos antes
mencinnados

Las umdades institucionales que interesen difundir anuncios, avisos,
notificaciones csquelas o cualguict otio tipo de mensaje on prensa escrita,
radial, televisiva o por cualgquicer otre medio electrénico coordinardn los
mismos a través de la Agencia contratada por el Presidente de la
Universidad para estos propésitos.

Para solicttar los servicios mencionados, [os funcionatios autorizados en la
unidad institucional  completarin el Foymularic de Solicitud v
Aprobacién de Servicios de Anuncios ¢n los Medios de Comunicacion
que se acompafia con este Procedimiento

El Foirmulano se enviara a la Agencia con no menos de cinco {3) diss de
antictpacién de la fecha en gue se interesa su publicacion Tn casos donde
se requiela la publicacion inmediata del aviso, sc¢ hard constar en el
docuniento para que la Agencia o ttamite con la urgencia debida

La Agencia enviatd un estilmado dc los costos de produccion vy el arte para
la aptobacidn previo a su publicaciéon  No se publicatd ningun anuncio
que no se hava aprobado previamente

J.as oftcinas encaigadas de las comunicaciones en las unidades
institucionales revisaran las factwas vy las aprobaran  Completaran v

tiamttaran a la Oficina de Contabilidad &) Modelo MO 001 Compiohantc



Procadimionts sabre (astos para Anuncios v Otras Formas de Conmumecion Publicg

["azina 1

de Desembolsns, junto a la factura y los demds justificantes necesatios
para evidenciar el pago

H Las divisiones de contabilidad de las unidades institncionales vetficardn
gue los comprobantes de desembolsos incluyan el ongina de las facturas;
gue éstas estén debidamente certificadas v que contengan las domas
dispustciones  requendas en ¢l Manval  de  Melntervencion v la
ertificacitn requerida por la Loy Numero 84, del 18 de junto de 2002

FooSe verifiema que lo factutado esté de acuerdo a lo contiatado con ia
Agencia

7. Se venficard ademas, que s¢ hayan meluido log jusitlicantes de los gastos
por 1o cual se solicita reembolzo v que se presenie [a antorizacion previa
para publicar fo mencionndo en ¢f ncise b de este Piocedimiento

K Vertlicardn gue el pago de los servicios prolesionales se haya cargado al
codigo 3220, Odros Servicios Profestmales p Consultrvos, v que el
reembolso a la Agencia por concepto de las facturas pagadas por ellos a
los medios se le haya aplicado ¢l cddigo 3301, Anuncios y Advisus
Prbhcos  En este ¢odigo se incluira ademis, 1a comisidn que cobrara la

Agencia por paltar €l comunicado en los medior de prensa.

APLICACION ¥ VIGENCIA
Dueda s efecto toda oha politica, procedimientio o parte de la misma gue la
conttavenga  Fate procedimiento entrard en vigor a partit de la focha de la

aprobacton del Ditector de Ta Oficina Ceatral de Finanzas de "2 Universidad de

Puerto Rico

3 e mvivinta e du 002



Universidad de Puerto Rico
Administracion Cenitral

Formulario de Solicitud y Aprobacidn de Servicios
De Anuncios en los Medios de Comunicacidn

Mombre v posiciéon de ota persona Gue sondicitz =2l oanuncio:

Nembrre =0 lelra de molde Titulc

Iirma Fecha

Para usco de la Agencia

Fecibido por: _

Fecha recinido: _ Confitrade po::
Mnvidao al Clienie: L hprobado por:

Autorizado. Bautado: _ Facturado:
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TIDO DE AWUNCIO

v ocator 1a

EhOague A

ANUNCICGE DE PRENSA
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Formulario pare la Sclicitud vy Aprobacidn
Le Servicios de Anuncics de Medios de Comunicacion

Pagina 3

TECHA DE La PRIMERA PAUTA:

FECHA DE DAUTAS ADICIONRLES

MEDIO DIA MES AND

{(favey de 'mdicar el medio y fechas cuardo se Lrate de un anuanclo que paute en
varios periddicos o en diferanktes fecha)

TAMANG DEL ANUNCIO

fla medida Stanaard e les periddices e= 13 molgadas de altas por 6 columnas de acchnd

Tohle pdging “fagi2nc?

Ddgina 3 x 6 coiummas . L
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Media nigira lorirnvenial 6 3 % § cols

COLOR

Cuatro acolores frull/Colord
Sos colores
“"Sput Color ® un ccoclor

Hlarco y WNeg:ro
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Los anunacize gne conllevon fotos, las wmismas deben scr provistoag it L unidad
instirusiagnal Fre fos <3603 que se requiera produccinn de feleow. s Ageorcia
je proaveatrd un estimado de coutos de acucrdo a lon yeguiziios el L Livennt o

REQUISITOS ESPECIALES O MANDATARTOS R INCLUIERSE EN EL ANGHCTIO:

Bl Lexlo del anmoaois puosde enviarse via corres slactrinlon a la siguiente
direccidn: o via Fax al
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