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CERTIFICACIONES NÚMERO 190. 191, 192 Y 193 DE LA 
JUNTA DE SiNDICOS 

Les incluyo copia de las Certificaciones Número 190, 191. 192 Y 
193, Serie 2002-03. emitidas por la Junta de Síndicos de la 
Universidad de Puerto Rico, estableciendo las nuevas normas 
relacionadas con los Gastos para el Desarrollo de Relaciones 
Institucionales; las normas que atenderán los g'astos para 
Actividades de la Comunidad Universitaria; las normas que 
regirán el Uso de las Telecomunicaciones y las normas para 
Anuncios y Otras formas de Comunicación Pública. 

Las mismas fueron aprobadas por el Sr. Luis A. González, 
Director de Finanzas Central de la Universidad de Puerto Rico, 
mediante las Cartas Circular'es 04-1 ~ Y 04-14, de fecha ~O de 
octubre y ~ de noviembre de 2003, Las nuevas normas tienen 
vigencia inmediata, 

Reciban saludos cordiales, 

Anejo 

Patrcno con tg ualdad de Oportunid8des en el EmplBo M/MN/I 



30 de Cit::lui:HC de- .'-OO} 

Cüculal Núm 04-! ~ 

Di¡cctores de Flnanzas y Decanos de A(!IlHnÍstraclón 

SE DIS 1 RIBVYF~'1 J .OS PROCEDIMIENIOS EN CU¡VIPLIMIENIO CON 
L\S CERTJFICACIONES NÚMERO 190, NORMAS PARA GASIOS 
PARe\. EL D,ESARRotLO DE RELACIONf,S INSTITUCIONALES, LA, 
NÚi\Jl<:RO 191. NORMAS SOBRE GAS 1 OS PAR<\. AClJVII)ADES DE LA 
(Oi\JVNIDAn' UNIVERSJ 1 :\.RIA Y LA NÚM1;RO 192, NORtvIAS SOBRE: 
EL USO DE LAS lELECOMU:"l'ICACIO:\'ES, SERIE 2002-2003 DE LA 
,HJNl A DE SÍNDICOS 

Para esla1 alano C')l1 b:s nuevas exigencias y metas 1-"lT'Opuc':'>ta] ía runta de 
Sint:!Jcos de la Uníversidad de Puerto Rico ernirió las Certificaciones 190, 191 Y 
19"2, Serie 2001-2003 estahlec.iendo de esta forma las nueva:) normas relacionadas 
al G21sro pala el DesmToHo de Relncioncs In<rt¡ttlclOmdes, las normas que 
arenderán d gasto pala Actividades de la Comunidad (",!¡llvenital'la y las normas 
que regirán el Uso de las telecomunicaciones 

es pOI tal mOl1Yo que cswmos distribuyendo los plocedimí('nlos que cada unidnd 
institucional deberá utilí7al pal a cumplir con la:;; nOlmas antes lTlenrit)nadu~ 

Durante nlll~;)tla j11Óxnna reunión ,-le DilectOles de Flllanzas, pílutada para el 
jllcVet 13 d.e n!J:vícmbre de 20m .a ~as 0: ~o A~ en la Adullníst! aClón Central, 
estaremos dlscutlendc, tale~ P¡OCCdlmtentos 

Será 1 esponsabilídad de nuja unídad, distribuÍ! estos PIocedimientos, según 
aplique, a Jos funcionarios ¡rutDl;zados a realizar alguna activIdad institucional y 
que esté reglamentado 1'01 uno de CS10S ProcedimÍentos 

De existÍ! dudas antl clpada~ estamos en la rnejor dl.sposiclcm de atendeIles 

COldialrnente, 

,tuis A Gonzáiez 
Director 

dSI 

¡:~fYJf: Jqc .. ! 

\ ~ ~~ ! c·::: r) r, oJ.:.:' 
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PROCEDlyIIENIO PAR4 EL eso DE LA TARJETA DE 
CRI~DITO CORPORATIVA E~ BENEFICIO DEI~ 

DESARROLLO INVESTIGATIVO INSTITUCIONAL 

Articulo 1 Base Legal 

adoptan CS[;IS no! I1H1S en viltud de las disposIciones dd RegIamcnt0 General 

pala la Adquisición de Lquipo, l\t[ntcr-lalcs y Servíci¡Js N¡J Personales de la 

UníVe¡Sldad de Puel10 Rico 

Al tícn'o Ir Propósito y,\.plicación 

El P!0PÚSllO de c:<;ta.<> normas es e<;tablecer el control y 13 uníünmiclnd en el 

dGscrnh~lso de fondos públicos dectuados mediante el uso de tarjetas de credito 

corpOIativa;,; Gxpclhdas por las instituclOncs IlnanclCH1S seleccionadas pOI la 

Univcrsulad de PUelto Rico y emitidas a nomIne de los investigndmcs J:ste 

mecanismo senm<:Í a dichos funcionauos para agjlizal los procesos de adquisición 

de equi pos, artículos y selvic io,; no personales y par a el pago de gaslos de víaíe al 

eXtel jO! según scan dIJt,nTZ(1dos l'onfoul1c al Reglamento de GastoR de VíiljC de la 

Univelsidad de Pue! to Rico 

Esta" nOI mas setán de aplicación uniforme a IOdos los fondos especlales 

utíl izados por funcionilr íos de la UniveJsidad de Puerlo que participen de 

proyectos en bendícl0 del dcsalIollo invcstígatívo institucional 

L.os düectores de Ot1clnas de finanzas deberán núlilícaJ al PJesidente y 

Rectores, segun corresponda, cualquier desviacÍón en estos procesos 



Circullf N~:n,,¡v 0-1·jJ Ohc na de I 'na1)l~S 

.l..ttinlo nI Ddjnicion~\s 

A CUCflJª cle. .. C.r.~.º.IJ.9 lnstttucíoI.@! - CuentJ de cr édito e"tahlecída mediante un 

co¡ltrato con ia institución financiera recomendada rm el Director de la 

Oficma CentHll de hnanzas de la L'ni versidad de Puerto RlCO al Presidente 

de la Univer.;;íebd de Puerto Rico 

B .T aric.'!tas de (r~J.lj.t.º_,,~omorn.tiva- Mmgen credIticio provi::;to por una 

instíull'tÓn financietí:l a nombIe de funcionarios autorizados, la mísma 

f()nTHmí p¡:ute de una cuema de crédito geneIal de la UniveJsidad lit.: PUCHO 

Rico La 1 :niver:::idnd se reserva el derecho de su emisión y.:.ancelación 

e l'artícipmtt.i:;._- Investigadores a quienes en nombrt: de la Universidad de 

PUl'{ to Rico S~ les autorí7:a a custodíl1l' y utilizar la tarJeta de: crédÍll) 

curp~)[ativa de la Universidad en beneficio del uesanolIo investío-ativ0 ;;:. 

lmaituci anal 

A La tarjeta <.le cJ<::dito corpOIativa pmhá sel 3utotlzada a inve5ltigadmes de la 

Univt:rsidad de Puerto Rica para adquilir In') equipos, artículos y ,)érvicÍos no 

)Jc;rsonalcs qUe Se requieran para la jnve~tigaclón o l'<'Ua lcalizal viajes 

¡lutotizados al extcriol Cna Vt:7 ap[I)bada: e!'tos hmcion¿tllOS aJl]uiert:n el 

e~tatus de pagJdOleS auxiliare .... y estarán cuhiertos por las fianza~ 

COH espo ndi entes 

B La solicitud de b tarjeta (k~ crédito cOlpOlmiv8 smá aprobada por la autOTid:::uJ. 

l1ominadohl (1 su 1 epresentante autorizado en caJa unidad ilJst1t',lcior1al y por 

e1 Diu.:ctor de Finanza:; de la Admínistl aCH:m Central 



ClItuitlr ~LiIW~rO O·oJ.· 11 - Ufi;":'n::I de Fm3Tu;a:-:; 

i';Clc~¡.btnl,·r\tll Para~: \J,>~) ,].:; la r~IJ~(¡j rk Cr~.II~() (1_'rpClT31IV'~ en Bendi:lo del D:sarra!lü rnl'C'5t(g3!r\~ InétimC1DIlc,I 
P:i.~m3 1 

e L ~1 Uu I eta de el iditu C01110l atl'v <J j cndrJ lIrW \. i g,.;ncía de dos años a partn de 13 

(echa de emisi6n y no 8el(~ llansktible La rns1úucÍón financiera 1 ei1DV;na b" 

mis.mds luego de '-'I.ll(;jal cun b Oú¡;ínJ. Central de- finan7d'l un list,ído 

t1ctuJ.]¡:;adD de IDé> solicit::tntes de dlCho fllétodo de pago 

D hl el caso de qUe el programo. ü cuenta telTri!ne ante'} de la Íccha de 

(.xriración de la t:lrjeta, será Iespüns.3.bilidad del rar1icipante informar a la. 

{)~lcjlla de íinan.l33 de b unidad institucional, qlllén a su vez notificad. él la 

Oficina de hnan:.ws dt: lú Admini::.¡frélción Centra!, la fecha de cancelación y 

prOt~(;~krrj l:Ün L1 rlc~trucción y dc'\./n!ucJón de la D11Srna J. b i1lsrituc¡ón 

fin::mcjera que b emitió En el caso (,1el emtro eh: Recursos ParO} b CiencIas 

te Jlll;t'melia (CRCn se dcbetá notifica) a su respectiva Oficina de hnanzas 

1:: Los g;'lstos realiZéldos por el pUlti<.:ipantc con la larieta ck Clédito cotporativn 

deben e . .;;tar en éabal cumplímiGnto c.on los 1 cglamentos, no 1111 as y directrices 

de la agencia o institllcíón qllt;~ ()torga los f()ndos y con d Reglamento Gt:neral 

Para la Adquü>1ción de }~quipo, Materiales y SC1vicios ~o 1-'erson:1le~ de la 

Univl:r~idad de Pm;:1 to .R íco y L'l H.cglarncnto F'n.ra Gastos d(; Viaje 

F 1:: I parti cipante podrá pagcn los b()lctos aél cos y' ::¡Iujarnicnto de estudiantes y 

demás personal telacionado al proYt:cw sit.'mpn.' que es1t:n autorizados y 

Estos gastos debeIán estar t(ítm:llmC(1[t;~ 

i1[llobados con antcrionJ21d al desernbolso por lus ~uncjonal'ios 

conespondientcs uc la unídad 1nstituGional 

G [.u tarjeta de crédito C.ll pow( L va nI) pudui $Cl mí iizilda pm a incunü en Gastos 

para el [)es~urullo de RclrJl:iont..:s Institucior13Jes (CCI t 190. 2002-f)') de la. 

Tunta de Sir:ci!i:os), Ga':\to" paf él "\,ctívídddc::: de :a COl11unidrtd Cn1VC1Sll~11Ú) 

(Cert ; 91,2002-200; de la fuma (k Síndico!»). ni (Tastos paJ<1 cllls() de las 

Telc.C(lmlmÍcaci(iílCS (CCJt 192. 200::-()) dt: In Junto. de Síndicos) 



(L;cUI~\r N\J 4 H..:!rC 0+- L; 01lClna ,k ~ "11I1i';;:\)':': 

PrL'cu!:ml<II[IJ Pcrd d U',o de b '1 iI~¡;rJ de Crérlrl" C"rp,x>,tiv,¡ ~n RClldlci" ;j,_1 Desan 0110 ,:;, C,llg¡><I'.'oJ in;!ltutJ(1r'.~1 

F~.'nil ,l 

H La cantidad maximJ mensual él cmgarse en la IF¡I jeta de Créthlu Corporativa 

en Bencfici() del De:,é1lTollo Jnvcstigativo In:,tímcioI1al de caJa im'estigauor 

s¿:¡á 53.000 bto c.'"tmá .'-'LljetO :1 1:1 dlS"p0111bll}(_bú de íónuos federales y 

e~ta t3les 3pt ob~1.d\)s en h plOpuesta. ill vestigatl va en d([os) 1 engl()n(e<~) 

destinados ~(ll:1 h 3dqu¡:--:I-.:íón de e.jllipo~, :Hticlllos y serVICIOS no pc: ~onale", 

T Para los ga:"lt)s de '\ iJje la i:antldad ~Cl;1 dcltrmimJda por el l'Sljrrwj~) de 

gastos rermitlJu pOI d Reglamento de Viajes '! :;e~'1ln ~ea autori7adü ell ia 

Snlicitud v Antoriz:\ciún d~ Or den de Viaje .. 

La t3rjela de clédito colporntiva no podd ser utilizada pata las compras de 

cal 8crer pe! sonaJ u oh 3~ ,'!L:li vid :tdl'S q lit; (~st¿n 1 uel 3. de ]0 3ulonzado por bs 

normiiS intllC3das en este Procedimiento 

K (:orno legb. gene!'J.1, no se pClTnitir~ pagar cal g(l~ pOl financiamiento pur el 

uso de la lil(jeta 

L. De sUlgir CaIgos no autorizados cuyo aIlá¡isi~~ conlle\'1::- dt13sns en el pago de 

la l~-l.ljela Ji c::ngns por financinrnicntn , sed de la Ic~pons~b¡iidad del 

p311icip3nte si ~~e determina que son c3rgos indc:bidos o si se incun iClOn por 

3trasos en la enlll!ga de lntl.Jnnt"~ Je gi1S10S o S'.1S iusti Ec:mle:;;. 

M [<1 Presidente de la ljnivcrsidad de PUE:110 Ricl) y lo~ RcctOlCS en sus 

JeS-::lectiv,lS unida(k:; sL~l(in l(\s lesponsables del cllrnplimiGnto de las nOH1.\rH': 

aljuí cstnblecidas 



Artículo V Solicitud y Autorización en el Uso de la larjeta de CI~dito 

C'orrHH ati\'a paJ a d Bcnc1iciü del lh~sarrono Jnv<.'stigatívo 

Instíl udol1ltl 

SoJicitud'r AtJtollzación de la Ta¡jl?lil de Crédito Corporativa }}-a13 él 

es/) de !u"estigadores, debIdamente comp!ct:tdJ él la Oficina de FiIIanza~ de 

la l..lHidad a lii c:unI pertene¡;:e 

B I~! 11lt1cí OTI al 10 responsable de la oficlna de finanzas. de la unidad 111stlrucl<'Jnal 

vCllficari la disponibilidad de fondos en la cuenta Si rllocede, firmalá y 

ttamitará el formulm1o al Decano de Aclmmistllición O Düedordel Centro de 

Recmsos PaJa la Ciencia e lngcmcria, :,cgün corn~sp()nJa o el funclonario 

autOTlLildo por la autondad nommadora, pnr-a la filma dL" ClJlIobacÍór. y d 

trámite n. 1[1 Ofic!na de Finanzas de la Administración CenlHlL 

e erra vez aprohrrda por el Dilecto! de la Oficina de Finanzas Je 1:1 

Adminlstn.iC10I1 Ccntr al, se enviar á a la tnstmluón ti nancier a pal a que emita 

la tarjeta de crédito a favOl del funóonallo p;:ntÍCIp::mte 

D La Oficina de FiI~anza;; de la Admjni~tlJcíón Centra! env1:lrá copia del 

documento aPlo/ndo a la unidad institucional pam infiHrn;1(:¡(m yan.-:hivo 

E La lrl sfltución finanCl era ~n viar á mensualmenle una factut a ni pilJ1 kípanlc a 

la dirección postal ínJicaJa en la solí c:ítud 1 ambiérr envim tí o hará accesible 

por medios electrónicos) por lo m(mos una vez al año, un informe que 

desglosa todas li:ls fac[urac, emitidas al ínveshgador ilul<.n;zado Dicho 

inf()Tme será enviatlo a lél oficina de contabílídad de la unidad instItucional y 

a la Oficina de Fimmlas de:a Admini3tración Central 



CJfc:.¡:ar i\úmcro 04-1 J . ()Iicln~ ele rin~n-,~~s 
f'['occd:Mien:o Para ~I Use d~ lu 1 ~rJ·_·[a de e (¿dJlU C\)'Pr,¡[¡¡II-" ¡ C:l B~neficiD del Desarro'lo InYe,tig~tlvo ¡r.s[iru<;{lJl~I 

r~[.¡,,, (, 

y; ~n O antes del decimoquinto (15) día de: cada mes, el pal ticipante ra(hcal á el 

Registro \lTensual de Pagos Efectuados iVIediante la Tarjeta de Crédito 

COlpor ativa Par-a el Uso de Investigarlor es junt(l eon un ¡'l/oeldo Me 001 -

( ' 
.1 

Comprohante de Desembolsos p8n1 el trámite de pago a favor de la 

in::;titucil)ll financie! a f-ste deberá iJlcluÍl todns lils filetllI as 1 ecibicl(l::; que 

apl)ycn el desembolso. Incluirá una b1eve deser;pción de! rlltíeulo o mtienIos 

adqulI idos (puede hacer referencia al recibo si el mismo contiene la 

descr ireión de lo::; artículos adquÍTidos), la fecha en q L1e:,e efectuó la compla, 

la cantidad a pagalse pOI el o (los) artícull) (s) y la cuenta a la que se c31gará 

(11) el o (lo~) mr!';mo (S) 

r I participante ~er á responsable del ploceso de selección de los suplidores. 

Deberá seleccionar al suplidor tomando en consideración la expenencm en 

compras anler jores y Jo razonable del prccio ofi ceido 1-1 registro de pago~ 

esta!;1 respaldado por los recibos origlnales de las compras y los recihos de la 

in:,titLlción financiera que emitió la tarjeta de clédito y/o cualquier OtIO 

rlocnm emo que las j L1stitiq ue 

H Cualquier difelencia entre lél tactur:l y el Registro ¡\-'lensnal de Pagos 

Efectuados Mediante la Tarjeta de Crédito Corporativa Para el Uso de 

Investigador·es deberá ser aclarada uentIO de ese mes El participante sel á 

responsable de proveer toda la inionnación rclélcionada con los cargos 

realizados a la oficina de finanzas de la unidad institucional 

r. Cualquiel cm go que pr eval ezca ca/no no autorizado luego del análisi ~ con la 

oficinél de fltlan7as se1á reembolsado de inmediato. La cantidad reemholsada 

se ingresad. como menos cal go a la cuenta de la cual se emitió el cheque a la 

institnción financiera. 



CirLulal Número 04-13 - Ofici:m J~ f man.zas 
ProcedimlentD Para el Uso de :~ Tarjera de ('redito L.nrpOIJtiva eH Bendicio ¿e' D~sarrollc :nc"es(!gailvD InstltuciDnal 

Las cantidadcs no reemho!,5;Jn;;¡s se considGI!uán deuda del funclOnario 

paI1icipante Se descontillán del salaJio, balance de licencias ordinarias o de 

enfermedad en el próximo mes hasta satisfacCI la totalidad de la deuda, 

con forme a lo autorizado voluntariamente pOI parte del in vestigaJm en la 

Solicitud y Autor ilación de la Tarjeta de Crédito Corpor ativa Pan el 

Uso de Investigadores 

K Los documentos d~berán ser marcados con la [echa del recibo una vez se 

entl eguen por parte de los funcionan os pal tlci piln tes de forma que se pueda 

fijar responsabilidad en casos de que se incuna en cargos por demOla 

L La unidad mstÍtucional debcr á pagar la factura en o antes de la fecha de 

vencimiento establecida en la misma 

Artículo VI Limitaciones en la adquisición de Equipo, Matedales y 

Servicios no Personales 

A La tm jeta de crédito corpmati va no podr á utilizarse para pagm los siguientes 

ar1ÍCulos o sCTvicjo~ 

Oescdpdón 

Sueldos, JOITIRleS, Bonificaciones y 
Compensaciones 
Beneficios a Empleados 

Selvicios por Con[lalo 
Servicios Públicos 

Cuido de Animales 

Cuido de Pacientes 

Servicios de Lavandería 

Selvicios de LabowtOJio 

Servicios i'vlédicos a Atletns 

Cuidndo de Niilos 
Dieras Je: Personas en Puelto Rico 

Código de Gasto 

1000-1999 

2000-2999 

3200- 3299 

3400-3499 

"3983 
,984 
3985 

1986 

1989 

3996 

4101 



Ci~dar Núm~ro 0 .. 1 .. 13 .. Ofic Inll rl~ flfl3nLils 

í'rocd!"'llcoO Pa!a el Utl; de ia 111Jl'ta;J:; Cr~dt'(\ Cúrpot'9f\Y3 en B~I~efi'~lü :kj De,;all'OUc 1n·;es¡¡~,::;¡l!'..!G Ir .. sto'w"";;r:<l1 
P;;'~tu.) ~ 

Gastos dt:" DíetJs en el Extelior 
CraslOs de Via!(~s :v Dietas de [srudü11l(c$ 
en Pm\lto Ríen 
G3StüS de (~cledil8.ción 

EvaluaLÍón de Manuscritos 
Edicí6n de Marm.':iclitos 
I!¡¡ducciún de Lib1ü .. ~ 

e OSl(IS ReJ;icíunadcs con 'f en enos y 

l:difícios 
Becas y h,tlp~:ndios 

4201, 4301.450! 'f 4601 

-i":¡'OO .. 44\j~l* 

4800 .. 4899 

61 r t 
611 ~ 

6115 

7000-7999 
8000-S999 
9000-9999 

B l' ampo¡;() podril sel mih¿ada paTa obtener lo siguiente: 

DII1.C;() en efectivo 

.2 Gas\)lína pJla :.1$0 de vehículos de m(\tor 

3 !vlatcrial explosivo 

4 Maieríal radioactiva 

5 ::--.larcótico y otras Jrogas 

() Belwias alcüh6Iicas 

e E1 par1ÍcrpaJHt' será lcsponsable de solicitar al oficÍal de la propíedad de la 

unídad iMtitucilmnl que cndlfique el equipo y le informe el númclO de 

proplcd?d para ser íncluic10 en el Regisno \'Icnsual de lJagos Efectuados 

Medíantc l'arieta Corporativa Pata el Uso de II\\'estigadOle .. ~ 

--_ .............................. _-



Circular ",umero 04-11 - Ot¡CI!l~ ele Fi:l~"l~S 

Pmceclimienlo Para el U~O de:a : ~!Je~a de Cr('drto Corpor~tiv3 en [kndiclo del ])eS~lTollo :nvesrif:';JtiIiD Institucional 
P;í~m;; 9 

Artículo VII (;nstos de Viaje en Misiones Ofidalcs 

A Para que d purticíp:lntc pucda lneur:ir en los gastos de \/uje con cargo a la 

tarjeta de el edito COI pOlativ3, dcbclá babcí radicado previamente en la oficina 

ne contabilic::d el Moric1o Me 005 - Solidtud y A .. utor ización de Ordcn de 

Viajc debidamente aprobado por el funciona11o responsable en su unidad 

institucional 

B Al regre<;o del viaje el paJtl<.:Ípante deber á l'adicar el Nfodelo E.J 004 -

Liquidación y CompI()hante de Gastos de Viaje, con lodos los recibos y 

evidencia ele los gastos, al igual que se requiele c'l:melo el hmcionnrio viaja 

con un anticlpo de viajc r a liquidación (icbcrá radicarse no má::, tarde de los 

15 días siguientes a la fecha de regreso del viaje 

e No se cargarán a la tal jeta paltidas autorizada!> o que fueran anticipauas 

mediante la Solicitud y Autorización de Ol den de Viaje, 

D Aplic.:nán todas las demás disposiciones vigentes que reglamentan los gastos 

de viaj e c:n m is iones fuer a de Puerto Rico 

Articulo VUI Cláusulas de CanceLación de la Ln jeta 

A bl ])üector- de la Oficina de Finanzas de la Admlnistración Central podrá 

solicitar a la institución iinancicl'a la cancelación de la taljeta de crédito 

carpol ativa por recomendación de los directores de las oficinas de finanzas de 

las unidades institucionales o si detennina que el participante incurre en las 

siguientes faltas: 



tircular .\Iúmcro 0-1-13 - üJicln~ ¡JI! 1 ¡n~nza$ 
Proce,limienr" P~,a el Uso de la I al'Jcta de Creuitc Cc:-por~hva en [JenefíclO del f)csarrollo ln~e~!j~nliv() lmtlttlClon~1 

Pj~IM I() 

1, Sl el pmticipantc se excede de la cantidad fijada en este Procedimiento 

2 Si no )~ c:st¡)n plocc::;ando los Ínf0111leS denllO dc las techas establecida::. 

pOI ~S¡e Pwccrlimiento o si éstos no se cst~ ollndicmlo adecuadamente 

Si no cumplen adecuadmnenle con las Honnas y reglamentos d~ ia 

lI1~tilucíón previamente citadas 

1:-3 cancelará :a tarjeta: 

SI se mcurre ~n los gasíos no auloú:zados según mdicados en el Artículo VI 

(A Y 13), de este Procedlm1ento 

? Si el participante permite el uso de su UUleta él otras pert>onas 

3 Si el empleado es ~ep;:uado de Sil puesto, renuncia o se jubila 

At'íÍctllo IX Pél dida o SusÍI,H'ción de la l:H jeta di:' Cr édito Corporativa 

1\ En caso de pérdidi1 () sustracción, el pC'SCCc!ÜI de la ~mjcta debeIá notific¡:¡r de 

inmediato a las oficmas la institucIón financiera, n la Oficina de f.inanza<; 

de la IIl11dild Institucional y a la Oficina de Finanzas de la Adminisllación 

Ccntlal 

B la respon::.ctbi hdad <;obl e 10<; cargos que se legiSh cn contl il la rl1l jetil, lllego 

de infOlTIlada la pérdida o sustracción, selá negociada en el contrato con In 

in.,;titución Jinanciera, 

Artículo X Vigencia 

Se dmoga d Procedimiento General par:l la Adquisición de Artículos y 

Servicios No Personales Mediante la J atíeta dc Crédito COI pOlativa 

Cilculm de EnanLas Núm ()1 .. 0X del 2') ele septiembrc de 2000 



(",:u lal ""ur:¡ero (14-1; - ()f":''',il c;e Lf,¡¡fi::~$ 
?n.,)I':'éJ~rr¡{~n[C1 P:n3 ~i t;C{) de le r afJ¿'H~ d(" Cn:1..1110 COrpof~tl~'.a C:'l rscii,:-f!CI(\ del Desano ';0 J~vesti~3t!VO lnsiauciot,;;; 

1'¿~m5 ¡ I 

Este ¡:HoccdlnllenW ennm,l en "'gOI' a ptllfll de la fecha de la aplobi:iciólI del 

Dlreclor de )il Oticlllí! Ccutral de hnflIl2i:l.<; dé ia Univc;¡ sidad dc Pm;¡to Rlco 
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PROCEDlyIIENTO GENERAL PARA LA UTILIZACIÓN DE 
T ARJET A CORPORATIVA .EN BENEFICIO DEL DESARROLLO DE 

RELACIONES INSTITUCIO~ALES. ACTIVIDADES DE LA 
COlVHJNIDAD UNTVERSITARlA y PARA EL USO DE LAS 

TEIJECOlVHJNICACTONES 

AJ,tículo 1 - B ase Legal 

Acorde eOIl !;:¡s Norma,:; Sable Gastos para el Desanollo de Relacioncs InslilllciollCS 
(Certificación 190 dc 2002-2003), NOlmas Sobre Gastos pala Actlv:dade" de la 
Comunidad l:niversitmía (CellificawJn 191 de 2002-2U03), las NOlm;;¡~ soble él Uso de 
Ií.1S T decoDll1nicaciones (Cert]fiC~CIÓn 192, de 2002-:2003) rle la Junta de Síndicos, el 
Reglamento de Gastos Viaje y el Reglamento Genclal pal a la AdquisIción de Equipo, 
MílteIla!t:s y Servicios ~o PClsonaJes ele 13 (Jniver sjdad de Puer1 0 RIco se adopTan las 

sIguientes normas y plOccdimientos 

Artículo 11 - De1iniciolles 

A _ Desarrollo de RelacIOnes In"tittlclOn;:¡lcs- 3qncllos gastos 
1 a7.onahles eIl fllle incurran los funcional ios COll autoridad para ello en el 
estabh~C1miento) mantenimiento y fortalecimiento de relaciones de la UniveTsidad 
con personas naturales o jurídicas, entidades, agencias y sectores, ?úblicas o 
[.n Ívactas, en y fueHl de Puerto RIco pal a r eaIízaI los pIopósitos institUCIOnales de 
la Univer sidacl de Puerto Rico 

B Gastos para Actividades dc la Comnnidad UniversitarÍa- afluellos gastos 
incurridos para la celebración de actividades y renníones convementes y 
necesarias a los fine$ de estIcchar las re~acioncs eH.le ];:¡ Univcrsiclad, la 
comunidad univcrsitaría, sus empleados, sus cstLldiantes, comunidad externa y 
egresauos, así como aqudIas otras actividades similares plOpias de una institucfon 

l1níVelsitmia 

e I elccomllnicac:ones- se aplica a los gastos UlClll1idos en el uso de equipo y 
réclllcas usadas par El la transmisión de voz, daros, video y otros contenidos a 
través de djstancía utilizamlo los diversos mechos disponibles para ello, para 
realizar funciones y laborcs oficiales, académicas, clocentes, de ll1ve~tigacíón) 
c¡-cativas desarrollo y de lelaciones institucionales, como los procesos 
acln,,:inistl ativos de la l:niversidau ele Puerto ~ico en 1 a consecución de sus 
plOpósi~os, en y füera de Pu:::rto Rico 

D Ia.rjctas de Crédito COlporativa. Margen cJeui.ticÍo provisto por una institución 
fínancíelH a nomble de :uncionarios autorizados, la misma forma.rá pmte de un<l 
cuenta c..e crdlto general de la Universidad de Puerto R1CO, La Universidad se 
1 esel v;:¡ el deTecho de 51.1 emisión y cam:t:lacÍón 



E. }IlIlcioJ1<llios A\\rorizil.dos- El Presidenle de 13 Juntn de Síndicos, Presidentc de la 
L'njvCisid8d y los RectOlcs pOdJ¿lll pagar los bienes o sen/leios no personales 
le!8cionaclos con el uesanollo eJe leJitciones institucionales, actividades de la 
comunidad universitaria y pala ClllSO de 1:Is telecomunicaciones 

A 1 tí e Lllo IU Disposici 011 es Gen rr a les 

A La tarj etél de Cl édi to corporativa se].:í emitl rln J. ti lllcio:13r ios autOl izados para las 
funciones establecirlrrs en las Certificaciones NumcIO 190, 19) Y 192 de 2002-
lOO; de la Tunta ue ~ indicas Una vez <1plObada la tarjeta de crédilo, estos 
funcioneu ios adquieren el e S LJ.t u s de p;:tgador es auxiliares y estarán cubiertos pOI 

1:~ s fianzas ca 11 esponc ¡en tes 

.3 ;_::l tmJeta no poú¡á ~cr ntdizada parél las compras de caractcr personal ti otlas 
actIvidades que estén fuer a de 10 autOlizado pOI las n01 mas indicad;:as en este 
PI ocerlimiento O las UJdlcad::Js en las certificaciones antes mcncionadas 

e l-.os C;II gos no permitidos a la larj eta de crédito COlpüIativa, cuyo análisis o 
PI c:intcrv~nción con lleve atl asas en el pago ele facttllaS, cargos por fi nancianllcnto 
11 otlOS, sed responsabilidad dcl participante si se determina qL\e son cargos 
indebidos 

D Los funcionarios autorizados r adic ar án una Solicitud de 1 arjeta de Crédito 
COIpOlativa cuyas fuentes de pago seún ce¡tificadas por el Director de Finanzas 
dc cada unidad institucional 

E La [ar jeta oc cl édito tendrá una vigencia de J.os años :l pUl tir de la fecha de 
emisión y no selá tlanstclible ni dclcgablc La institución financiera renovará las 
mismas luego oe cotejar con la Oficina CcntIJJ Je hnanLas un listado actualizado 
de los solicitantes de dicho método de pago 

F Si el funclonaIlo auto! iZ(ldo no cumple con las normas establecidas por las 
Certificacioncs 190, 191 Y 192, serie 2002-2003 de la Junta de Síndicos o con los 
pr oced im ¡en tos aquí indicados, la Un i VCl s id ad tendrá del echo de cancelar1 a 
inmediatamente 

Ar tícn lo IV Solicitud.Y Autorización de Utilización de la Lu jeta de er érlito Corpor ativa 
par a Gastos en el Desall 0110 de Relaciones Institucionales, Actividades de la 
Comunidad Universitaria y Sobre Fso de las 1 clecomunic8 ciones. 

A El Eunciomn ¡o 2.utOl i í'J.do poJrá sol i cil ~u Llna tal jeta de crédito corporati va P,l] a 
los lllles est<lb lec idos en las eerti ficacl0nes númcIü I 90, 191 Y 1 92 de 2002-2003 
de ¡él ¡unta de Síndicos complctawJo la Solicitud de la Tat jeta de Crédito 

2 



COI pOl ath a pal a el PI esidcnte de la Junta de Síndicos, Presidente de la UPR 
y Rectores Dicho formulario se presentalá a la Oficina di:: Finanzas ele la 
llnidad a la cual pcrlenece 

B 1\ll1C¡OnaIJO responsable de la Oficina de t·inallzas di:: la unida.d institucional 

( 

\-el i fícauí la información stlministlad8 por el sollcita11te y ccnllk3rá Las cuentas 
que selán utilizadas par~ el pago ue la larie~a de clédito co!pOlativil 

poste! 101 mente Se nJ.mitalá a la Oficina Central ele Fin;;¡llZaS pala la 
film1 y petición ti la institución que provee el crédito, 

obacÍón 

D L'na vez t.:mitida la taJjeta de crédito corporatlV!l la institución fmaJlciela enviará 
1llen<:;l1ahnel1te una ÜlctUl a al fnl1cional \0 autOljzado a la dirección postil¡ Illdicada 
en la solícitlld, 1 amblén ellvlillá o han] accesIble por medio electrónico, pOI lo 
:'nenos llua vez al año, un ínfOlme que todos los gastos c1ectllados pOI 

fimcionaríos autonzados 

}-, El pm1icípante certificará que los descritos en la Ülctura sean 
COl respondientes a los gastos íncun idos pOI dentro de un pelÍodo de 15 
una vez recíbída la factura medIante el formulario: Detalle de Pagos para 
Gastos en el Desal I 0110 de las Relaciones Institucionales, Actividade¡; de la 
Comunidad Univelsítal ia y para el Uso de las Telecomunicaciones Mediante 
Uso de Tarjeta de Crédito Corpolatíva, y lo tranlltalá a la oficina 
COlltabllielad de la unidad mstitucional Junto al Iecibo de la tarjeta de el édito o 
cllulquier otra evidencia del gasto De faltar alguna evidencia rie gasto y [uego 
mten los m[¡ uctuoso::; paHI conseguír 1 a mí 'iflla, ::;e debcrá validar i nielando en la 
factura rnemnal recibida por parte de la institLlción que plovce la tarjeta de 
clédíto, la ¡JElrtida del gasto concspondlente Dicha::; illlciales (a] lado del gasto 
correspondiente) valida¡{m el gasto como una gestJól1 oficial realizaria por el 
funcionario autmizado ele acucrdo a las certificacioIlc:; 190, 191 Y 192 serie 2002-
2003 de la Junta de Sindicas Estos casos se:lán considerado:; como excepciones 

F En el caso de compra de aTt1culos el participante <;en:} responsablt:: del proceso de 
selección de los suplidores Debel á SclCCclOl1ar al suplidor tomando en 
consideracíón la experiencia ~tl complas antelÍorc~ y lo razonable del precio 

oflecido 

G La Oficina de }íllanzas rle la llnídad conespondiente vel íficará la información 
suwini"tJ arla y certificad. que los gastos cumplen con las normas establecida~ 

H CnalquieI cargo que prevalezca como no autonzado del análIsis de la 

Oficma de hnanzas deberá ser aclarado dentl'O de los qmnce días subslgUJentes a 
:a. notificación de la Oficina de Fínanzas, El particIpante responsable de 
proveer toda la mfi::)Imación relacionada con los cargos realizados a 1a Oficina de 

F in:lnzas de la unidad ll1stitucional Aquellos cargos que prevalezcan S1Il 

"3 



<llltmi7.ilC1Ón sClán lcemboIsados, de fon113 inmediata, pOI el pmticlpantc a la 
l:ajdad i nst ¡ tucional 

1 Las cantidades no ]' eem bol sadas se considelar án deuda tlmclo!1 ario 

p:ll ticipante Se descontarán del saI31 io, balance de licencias ordinarÍas o de 

cll1Cllnerlad en los plÓXÜllOS meses hast3 satis f(lce! la totalid 3d dr.: la dellda, 

conforme a la aplObación voluntaria por parte del funcionano alltonzado en la 
Solicitud oc 1:.1 Tarjeta de Crédito COl porativa pala cJ ])rcsidcl1le elc la Junta 
de Síndicos, ])1 csielente de la UPR)' Redores 

r Los doculllentos debell11101cmse con la lecha dellecíbo una vez .:;c entregucn pOI 
parte de los funcionarios partici pantes de fonna que se pueda fijnr J e.sponsabi lldad 
e:l casos de que se inculI3 en cal gas pOI dCLllOI a 

K La unidad mstitucional debe pagar la factllIa en o antes de su vencimIento a la 
lIIstit"ci ÓI1 que provee 18 tarjeta créebto al fUl1cíonano alllorJzado 

Artíeulo V Gastos de Viaje en Misiones Oficiales 

A Para quo el funcionaría allLorízado pueda incurriT en los gastos viaje con cargo 
a la tm jeta de crédito corporativa, deberá haber radicado previamente en la 
Ofíclna Contabilidad la Solicitud y AutOlización de Oldcn de Viaje 
deh,darncntc aprohado por el filncíonario responsable en cada IInidad 

insütllcional 

B Allcg:eso Viaje el participante deberá radicar el Modelo Me fl06-1-iquid<lción 
v Complohante de Gasto de Viaje, en conjunto él los recihos o evidencias del 
gasto y el fonnularío: lJetan.: de Pagos para Ga~tos en el Desanol1o de Jas 
Relaciolles Institucionales, Actividades de la Comnnidad Universitaria y para 
el Uso de las Teleconmnicacioncs Yledi::mte Uso de Tarjeta de Crédito 
Corporativa, y 10 tramitará, debidamente cumplimentado, a la oficina de 
contabilidad de la unídad institucional 

e La Ofíeina de fmanzas do la unidad cOHcspondiente vCli tic,.llá la Información 
slIIJllnistr y ceni fíen á que los gastos cumplen cnn las normas estahlecidas 

J) Cual(!uier cargo que pJovalczca como no (ll1torizado luego dd aná!jsis de la 
Ofícina Finanzas deberá ser aclarado dentro de los ql1illCe dias suhsiguientes él 

1(1 notificación realizada pOI' drcha oíicina ~l participante será responsable de 

proveer toda la inlormacíón relacionada con los Calgos realizados a la Oficina de 

Finanzas de la lmidad Ím;tÍtucional Aquellos cal que prevakzc3n sm 
autorización serán reembolsados, de forma inmediata, por el participante 3 la 

unÍllad In st i tuc ion;) l 



A.l tícu)o"Vl CLiu:mbls de Cancelación de la r:Hj~t<J 

El Duectol de la Oficina de Fmanzas de la Admil1ElIaciól1 CenttaJ pochá solicítar a b 
instituci6n finalll~ICHt 1(1 l'l . .llcelacióll de In T~lIjei.a de cl,éJito corpoldlíva pOl 
l'ecomend;1ción ck: :0') dir~:ctmcs de 1.15 l)llcinas de iluanzéls de las Lltlídades 
iJ1:'lritlIGlo:mJes o si se acte:mina que el fllncionario 3Ut01Il..h10 ineune en lns Si~~lli(;ntcs 
fallas: 

Si .. o se e~táJl prOCt'sa!1do lo,> infonncs dcnt;n d~ las feehns é;stablccidas pO! este 

PlOcedírniento o S! ésros no se están 1111díí:!l1do adecuadamente 

") Si no cumplen ~dL'cl1adamcnle <'::011 las ;;onnas, regl:nnclHos y plOcedímicmns de la 

i:lstit uciól1 p][;'/i amente el tad~1S 

3 Si $C Illcune en gastos no ¡iLH011Zados bajd este PlOcedjm;er:tt) 

-1 el flincion;'.I)io allwlIzado pemlÍte el 1.1SO de su tarjeta a OT1as pelSI.H:as 

.::; Si el1ttm:lonat lO .'llltorizado es separado de su puesto, renuncia o se juh1la 

Articulo VII Pél dída o Smfracción de la rar jeta d t: Crédito COl'por aríva 

A r,n cnw de pe¡dída o sl1snacción, el po;;ccdoJ de la tarjeta Jebcrft notificar de ir:me:Jiaw 
i:l ¡as llflGll1a::; de la institución financien, a la Oficint:t de l~ imn/.as de la untdad 
llistitllClon:.¡] ya la Oficinll de Finanns de la Adrnímstlaci¡")n Central 

B La Jespon<;abilidan soble los CaIgos qne .,e registlen contra la tdrjNa, luego de 
ir:foITcada ]:.1 pétdlda (> sust!aCClon. será ncg()ciuc!a en el confIara con la institución 
finam:icJa 

Artículo Vlf( Vigencia 

A denoga el Procedimíenlo General Par a la AdqUIsición de: Artículos y ServicIOs 
~o Personales Meuiante tíl rarjeta de CI édito Cotporativa Circular de Finmlzas 
Xúmero 01-08 del2S de septiembm do;) 2000 

B Este Plocedimiemo entrará eH vigo! a partir de la fecha de la ílPlObLlción del 
Dir.::do) de la Oficina Cc!":üal de Fínan7.J.s de)(1 Universidad de l'l1r.:rto RIco 
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PROC"~DJ1VnENrO GENER.AL PARA EL REEMBOLSO O PAGO POR 
ADQUISICION DE fHENES O SERVICIOS NO PERSONALES EN 

BENEHCIO llLL DESARROLf l) DI<., REL<\C!O:"I1!:S INSTnUCIO~ALES, 
A( 1 JVIDADES DE LA COi\HJNIDAD VNIVERSIT ARIA y EL VSO DF LAS 

T El ,liCt)¡VIliNJC ACIO~ ES 

1 ABL.\ DE COY1 E~JDO 

Artículo r Base Legal. 

Artículo n Ddínicione!> .... 

Altku10 UI Disposiciones Gcnenl.)¡.'s 

A t tícldo IV Solicitud y Autorización pSI a Inc.m dI' en G~stos 
p~H a el Besan 0110 de Rt~13ciones lnstituciomlles, 
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PROC_EDr::vnENTO GENERAL PARA EL REEÑIBOLSO O PAGO 
POR ADQUISICIÓN DE BIE~F:S O SERVICIOS ~O PERSONALES 

EN BENEFICIO DEL DESARROLLO DE RELACIONES 
INSTITUCIONALES, ACTIVIDl\.DES DE LA COiVIUNIDAD 

UNIVERSITARIA y EL eso DE LAS TELECOIVIUNICACIO~ES 

<\l'tículo 1 fiase Legal 

Se adoptan estos procedimientos: en virtud de las dISposicIOnes establecidas en las 
:qom1as Sobre Gastos para el DesJnoDo de Relaciones Instituciones (Cenificacióll 190 de 2002-
2003), Nonnas Sobre Gastos para Actividades de la Corllunidad Univelsit:':IJÍa (Certificación 191 
de 200'2-·2003), las Nonnas sobre el Uso de las T elecormnucaclones (Celtificación 191, de 2002-
:"003) de 13 Junta de Síndicos, el Reglamento de Gastos de VIaje y el Reglamento General pala la 
Adquisición de Equipo, rv1atel iales y Servicios No Personales de la Universidad de PlIelto Rico 
se adoptan las sigl1Íentes normas y;:mJCedimientos 

Al tÍcu]o II Definiciones 

A Gastos para c:\ Desanollo de Relaciones Institllclonalcs- aquellos ga<;tos razonables eIl 

qlH; incunan los flmcionarios con autoridad pala ello en el establecÍl1i1ellto, 
mantenimiento y fOl talecínúento de relaciones de la Univel sidad con personas naturales o 
Jurídicas, elltldades, agencias y sect01es, púhlic:1~ Q pr ivadas, en y fueJa de Puerto Rico 
para realizar los pJOpósitos institucionales de la Universidad de Puerto Rico 

Cjast05 para Actividades de la Comunidad Ullivel sllariª- aquellos gastos incurridos para 
la celebración de adividadcs y reuniones convenientes y necesarias a los fines de 
estrechar las relaclOnes entre la Univcrsldad, la comunidad universJtal,a, sus empleados, 
.sus est lldi antes, comunidad extema y c:gresados, así como aCJuellas otras actividades 
sirnilm es propIas de una instltucíón tmiversltana 

e lelecomunicacioncs- Se aplica a los gastos incLlITidos en el uso de equipo y t¿cOleas 

usadas para la transmisión de voz, datos, vídeo y otros contenidos a través de distancia 
utilizando 10s diversos medios disponibles paJ a ello, pma Icaliza! íUllcíone,,> y labores 
oficiaks, académicas, docentes, de investígación, CIc:ativas de desarrollo y ce relaciones 
institucionales, así corno los procesos administIativos de la LúvC:lsidad de PUt:rto Rico 
en la consecución de sus pIOpósítos, en y fu~[a de Puerto Rico 

D funcionarios Au~orizados- E~ Presidente de la Junta de Sín(~icos, el Presidente de la 
UniversIdad, Rectores y los Decan03 y funcionarios designado,; y autorizados pClr lüs 

;mteriOles 



f Reem')o!so- dC\loiuc:ón monetm ia por concepto ¿e gaslOs incun idos pOl un ttlllcionalio 
autOlizado COnfl)¡¡)1c a lo que se establcee en LJS disposiciones y ilOlmatívas menGionJd¡l~ 
en las cCltlÍÍcaclollcs 19n, 191 :1 192 SCrIe 2002 .. '200,) de :a Junta de Síndicos. ~n e! 
Reglamellt¡) ele Gastos de Vü~ic y el Rt'glarncmtD Gcn¡;rai para la Adquisióón de r';qmpü, 
Materia/e,: y Servicíps f\,"o P¡;Jsonale~ de la l}nilfersÍd¿Jú de PUt:lIO RIco 

" Eviderw,üut~ Gél;,~.to-lecího, tactllra O cualquier documento qUG lcspald¡;; la adquísicióH de 
un bie]l IJ sCfv'ic.io péflél propósitos oficiales de acuenlo a las normas establecidas por las 
ecmfic;-,cianes 190, 191 Y 191 selÍe 2002-2003 de la junta de Síndicos, el Regbmento de 
Gastos de Viaje y el Reglamento Gencml pa¡ a la Adquisición de Eqllipo, l'vlatL'na!es y 
Servicios No Pelson.dcs eh; la UniverSIdad de PUClto R}C(I 

'\rtículo UI Dispo,~idoncs Gene. ale .. 

A 1.3. fH1tO! iz ac!ón pm a ! eajjZ3! gasto!' rclaci ()nadDS a 1as dispo:::j e lf!!les e~t{b lcc:ídas por las 
C:::rtÍtlcaci0l1es 190. 191 Y 19.2 ~elte 2002,2003 provcnJtá por h autoridad nominadora 
de cada ul1ldad JIlstitucional V St;r~l de 3p!lcabllidad SOUIC 105 DeCiln(1S y los funcionarios 
destgnados por ci Presid~nte de la Junea de SimJicos, el Plcsidentc de la Universidad y 
RecfOles En el caso del President~ de la )unta de Síndieos, el Plesídente de 1::J 
Ulliversídad y RectOles no se les reqllcriríi. 2.Uloltz¡¡ción, 'l'1 que están debidamente 
autorizados de acuerdo ai Articulo n A, de las certificncionc;; müerionncntc 

111 endonadas 

B Si el hmcionariú autorizado inCHIre en el gasto amorizado utilizando la tarjeta de cródito 
personal. la ltnivel sidad OC) pc.galá pOl cargos de financiamiento obTenidos en dkha 
cuenta (t:!qeta de crérlitn personal del funcionmio) 

e Debido a que es parte de la dinámica \miVcIsitaria el inCHIllr en actividades diTígidas () las 
relaciones. instinlcloBales, actividades de la cOlTIunídad universitmia y cr lJ~n <le las 
re1ecomunícaciones se 1:l1ltoriza un impOlte máximo de $1,00(\ pMa plocesar reembolsos 
rt:lac-ionados con los conceptos antes mencion;:tdos En exceso de dicha cantídad debed 
lcquerÍlse previa autmlZíll:ión de l.a autoridad nominadOla o s.u representante autorizado 
utilízando Ia Solicitud Pm a InCUl ril en Gastos en el l)e.') al' rollo de Relaciones 
Institucionales, Aetividades de lél Comunidad Universitaria y Uso de las 
Telt'cOnIlUlicacioucs" I!sta cantidad podrá ser revisada y ajustnda a las <.:ircunsti;\m~laS 
eXlstenks por el Plcsídcnk de la Unjversídad de PucrUl Ric.~o 

2 



Artículo IV Solicüud y AutOI ización P:ltll [ncUl ril en Gastos Pal;) el DcC):lt roBo de 
Relaciones Institucionales, Actividades de la Comunidad UlliverC)itiuin y 
SObl e Uso de la~ lelecomunie:Jci()lle~ 

A Decanos y los fUllcionarIos dcsigr.ados ~)()r el Pzesidente de la ruata ele Síndic<)s, 
PI esídentc oe la Univelsidad de PllCJ to Rico y RectOles antotizados a incurnr en 
gastos ;Jala el Dcsí\nülJo de RelaciOnes Institucionales, Actividades de la Comunidad 
Univetsil<!lIil y Uso de la:;; T elecornunícacioncs utilizando la Solicitud Para Jntu t rit en 
Gastos en e-f Desarrollo de Rel~ldol.1es Institucionales, Actividades de la Comunidad 
L'niversinll íll y l;sH de ras relecomuniradones. El ~1ode1o indumí Ulla breve 
de$Cllp~IÓI1 .. k jos ;:¡rtlculos o sel vIcios a SC::l adqulridos, la fecha en que St:. efcctu~lI ú el 
<:a'\fO. !a c¿ntídad estimada a pagmsc por los articulos Ü sClvícíos y el propósito 

13 2n t.~I Laso ele fi.ll1C'íonarlos designados y Deeanos presentar áll debidamente 
C':llmpl1menUJI) y auto! ia Solidtud Par;.1 Incun ir en Gaslos en el Desarrollo de 
Relaciones TnstítucionaJes. Actividaues de la Comunidad Universitillia y Uso de )lU; 

Telecomunícacioues junto al ComprobantE de Desembolsos y la evidencia del gasto 
¡nclltTldo y lo tIamitará a la oficina de contahilídad de la unidad institucional En el caso 
del Pl"es!dcntc de 13 Juuta de Síndicos. Plcsidentt.: de la Universidad y Rectores solo se les 
lequermi pl'esentm las evidencias del gaslo para podel proceder con el recmbobü 
rnedíantc los mecanismos cOlIe,~poJldjC'lltcs 

e el caso de compra de artículo~ el palticipan1t: será responsable del proceso de 
,~elección de los suplidores Deberá seleccional' al supiidor tomando en COmiC1etilCión 1::1. 
eXpGl ¡encía en compl a" ante! iOles y la 1 ilzonabilidad 60b1 e el pl ecío ofrecido 

D Una vez la OfiCina Finanzas ven fique (jne todo esté en cumplimíento con las normas y 
procedimiento::; aquí est3bl~cidü<; Ploce:deti.l ,\ haceI clleembolso reqllerÍdo 

E Los documentos deberán ser mal c¡¡do~ CC'Tl la techa de! recibo una vez se entreguen pür 
parte de los tlmcÍonaJ ins pi:uticip::mtes de: fOI1n<l que se pueda fIja! responsabilidad en 
C:lSOS de que se incuna en demoras No se reembolsar <in o e,mitüán pagos por gasto!> qUe 

excedan los 90 días de mcunído5, saJv!) Sc<l dücurn/;ntada la razón para el atraso y 
debídamente :1utorizadü pOl la autoridad nominador ti n su representante autorizado 

Altículü V Vígellcin 

F.ste pro'~eJimiento en.tr31á en vig~)r a p;.l1lir de ja fecha de aprobación por el Dirccr.or dc. 

la Oticínn Cennal de Finanzas 

3 
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UNIDAD I:\'STITUCIONAL 

SOLICITUD PARA lJVCURRIR EN GASTOS EN El DESARROLLO DE 
R EIA ClONES LVSTl1 UCIO/VALl:,S, /~ (7 IV} DA D l-.S D l~ L.l. (. 'OJIUNIDAD 

Uivlv:E1?SJIARL4 y U.s'O DE LAS TELECVJ1JUN/C1 ClONES 

T~1l tud de las d¡sposicic,nes de la Cettíficnción húrnew I'JO, 191 Y 19'2, Scríí:' 

2002-03 de ID. Junta de Sflldic(I;';, :,ol¡citamos su aUWr1zación pata mCUII!I en gastos de: 

o J.)esm ro 110 de R elacio1H;s T nstitllcionak" 

n Actividades de la Comunidad Universita¡ia 

LJ liso de las T ekcomunicaciones 

Fecha dt? la Actividad-

Número de rnvitados (c;i rlplie;).): ._ .. _ ... ~ .... __ 

P rnductos o Ser vi eros 3. A dqlJiJil se _ ............ _~ __ 

Costo Estimado: .~_ .. ___ _ 

Lng,al de la Actividad (!{i aplica): ~.'_"_ 

~oUlble y filIna del fimóoflario que soJicitr 

Puesto que ocupa~ .................... __ .... __ ................ __ . __ 

Propósito: 

Dencg<ldo: 

Au tor :z:1dl); 

Fít mil 
AutC'l id~~d Nom1rw,dora 

o su I cllr::':3c;ntanre antt)rlzado 



3 dI,; noviemblc de 2003 

Clrcular "Kum 04-14 

A TODOS LOS DIRECTORES DE FNANZAS 

SE DISTRIBUYE EL PROCEDIMIENTO SOBRE GASTOS PARA 
ANUNCIOS Y OTR<\.S FOR.l\tIAS DE COMUNICACIÓN PÚRJ,ICA El\T 
CUMPLIMIENTO CON LA POLÍTICA SOBRE GASTOS PARA 
ANUNCIOS Y OTRAS FORMAS [)E COl\lfUNICACIÓN PlJBLICA 
CERTIFICACIÓN 193, SERIE 2002-2003 DE LA JUNTA DE SÍNDICOS 

Se emite el Procedlmiento Sobre Gastos Para Anuncios y OttaS tonnas de 
Comunicación Pública, el mismo pretende agilizar los esfuerzos relacionados a la 
emisión de anuncios, convocatorias y otros tipos de comunÍeación pública 
conservando la emblemática y estilos adoptados para uso uniforme de la 
Universldad de Pucrto Rico 

Durantc nUestra próxima Icunión de Directores de rinanzas, pautada para el 
jueves 1') de noviembre de 2003 a las 9:30 AM en la Administración Central, 
t:stalemos discutlcndo tal proceclímiento 

De existir dudas antíClpadas estamos en la mejol disposición de atenderles 

goc 

anqo 

;.- '.,:: ~;-¡ 

:.1 

r J ~ -3 '_ ::' '¡ '-"', 



PROCEDIVlIENTO SOBRE GASTOS PARA ANUNCIOS 
Y OTRAS FOMIAS DE COIVJUNICACIÓN PUBLICA 
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Universidad de Puerto Rico 

~---"_:'_"'."-'_-"-____ "I __ ' __ '-'_-'-~---~"--------

PROCEDIMIENTO SOBRE GASTOS PARA ANUNCIOS Y OTRAS FORl\'IAS 
DE COI\'n]~ICACIÓN PÚBLICA 

1 PHOPÓSITO V APLICACIÓN 

A l:stabJecer el procedimiento a seguÍ! para la tramitacIón, i evisión y 

aplObat.:Íón de los paJa anuncios, convocatorias o cualquier tipo de 

comunicación pública análoga de prensa escrita o electrónica pal a medios 

en PUCí 10 Rico o en el exter;OJ tomando en cuentn Jos cr ¡ter íos de 

unifonnidad gyáfica e imagen institucional quc establczca el Plcslden1e de 

la Univclsidad El mismo SClá dc aplicación a todas las unidades 

ínstítuclonales del sistema univeIsita:io y a la Admínistlación 

JI. BASE LEGAL 

¡\ :¡:;ste PlOcedimicnlo sc establecc en virtud de las disposiciones de la 

Política sobre Gastos Pala Anuncios y Ollas Formas de Comunicación 

Publica emitido mediante la CeJ1ificación Número 1 ,Serie 2002-0 " de 

la Junta de Síndicos de la Universidad de Puerto Rico 

JII, DEFINICIONES 

¡\ Presidente - Prcsidente de la Universidad oe Pucrto Rico 

B. Unidad Institucional - Las unidades institucionales académicas del 

sistema univcrsitario, lil Administración Centrnl y sus dependencias 

adscritas 

e Agencia - Agencia contratada pOI el Plesídentc de la Universidad de 

PUClto Rico para proveer servicios de comunicación a través de los medios 

de difusión publica disponibles 



ProccdirnlCJl[o ~()b!e G,lstOS poJa Anuncio;,; y Otlas Formas de COI!1u.T1lc(lclCin Pública 

PÍl2inll 2 

IV, NOR'\1AS 

A, f:l Plesidentc contratará con la Agencia, los SCIVICIOS profesionales en 

apoyo a los esfucLLOs de manten el las comunicaciones integradas y 

UOl formes a tI avés del sistema univel sitario, 

B la Agencia asesorará a los funcionarÍos de la Univelsidad en la 

plcpa¡acrón de comunicados de prensa e intelnos, plOdllCÍl~, pautará y 

ejecutará todas aquellas campañas o esfnerzos de comunicación que se 

requieran pala la difusión a través ele los medios masivos antes 

mencionados 

e, Las unidades instimcionales que interesen difÍJndil' anuncios, avisos, 

notificaciones csquelas o cllalquicl OtlO ti po de me.nsaj e en prensa escrita, 

radial. televisiva o pOi cualqui cr otr o medio elec:tróni co coor dinar án los 

mismos a través de la Agencia contratada por el Presidente de la 

Universidad para estos propósitos, 

D Para solicitar los servicios rnenclonados, los funcionar lOS autorizados en la 

unidad institucional completanín el FOl mular io de Solicitud v 

Aprobación de Servicios de Anuncios en los Medios de Comunicación 

que se acompaña con este Plocedimiento 

E El FOlIDulmio se envialá a la Agencia con no menos de cinco (5) días de 

anticipación de la fecha en qlle se interesa su publicación [n casos donde 

se Iequiela la publicación inmediata del aviso, se h<lrá consta! en el 

documento para que la Agencia lo tramite con la urgencia dehida 

f La Agencia env'imá lIn estimado de los costos de producción y el arte para 

la aplobación previo a su publicación No se public:ará ningun anuncio 

que no se ha ya aprobado PI eviamente 

G Las oficinas encalgadas de las comUnicaCiOnes en las unidades 

institucionales revisanín las factwas y las aprobarán Completarán y 

hamital ón a la Oficiníl oe Contabilidad el Modelo Me 001 COl1lplobante 



P!,-:;G)tiírnicr:t0 ~,(;bl(' Clast!!." ¡ME, AnLJIl'~i()~ y ()llél:.1 (Jrntil~ de (('1l1\lI1iCél~:lml f'lIf:>Ji~':{ 

I'3gmél } 

de Desemholsos, JUTlto 3 lil iaclU/:l y los demás jw:;6fic<1ntes nc~~es:lli()s 

para c\iidcnciar el pago 

H las divj~iooes de contabilidad de las unidades instituciúMílt..'s vClific<lrán 

que los complObanles de dcsembols()~ incluyan el origlnJJ de las f¡lctUE1:-; 

tjllt: (~;na:~ estén debi(lémlcnte certificadas y quC' contengan las dcmús 

dispusiciones r eq uel i cbs en el '1\.-1 an uaJ de PH~intcnfenc'~lm y la 

Certi fical'Íón lcqUCJ ida pOl la Ley -.\lumclO 84. del 18 de junio de :W()2 

Se ved ficm a q \le J () facttll ado esté de 3CUCJ do a lo conh aiado Gon .la 

Agencia 

J. Se verificará ai.1cm¡).<" que se hí.1yan inclui.do los Justificantes de Jos gastos 

por Jo cual ~c solicita reémb{ll~(j y que se rJe~ente la autorización previa 

para public~t! lo ml~!1dl\n:ldo t'n d incis() l' de este PiOGcdimiento 

K VeriJicarJlll que el pago dI..' los ser vicios profesionales se haya cargmlo al 

código .322U, Otl d\' Servlcio.\ Pr IJj(~,> Wl2d//!~ J-' C011S 1I ltl. \'0 \ , y que el 

¡cembo/so ü In Agencia PlH conceptD de las factllIas pagadas por ellos a 

los medios ~c Ic haya í'lplil:ado el código 3'301, Anuncio., y Aví.,os 

Púhhco,\ En este cóJigo se incluirá además, la comisión que cobr31 ¿ la 

Agencia pOl p,mtaI el comunicado en los mcdlo~ dc pl.'cnsa, 

V" APLICACIÓN V VIGENCIA 

Queda sin efecto tOlla otla política, procedimiento () parte de la misma que la 

con tI av (.;ng<I Fste procedimiento entrará en vigor a paltir de la tcc-h<1 de la 

aptubacÍón del Djredor de 1a Oficina Ccntral de F inanz¿Js de ::1 Universidad de 

Puerto R. ¡eo 



Nov 200::! 

Unive~sidad de Pue~to Rico 
Admlnistración Central 

Formula:r:io de Solicitud y Aprobación de Servicios 
D~ Anuncios en los Medios de Comunicactón 

Civisiü:L: 

-- -----------

:'lcmbJ: ':: Y pos i_,:i ón riE' ,a p'-> r Sn::Lii c;ue so, J (: 1-:: "'- .-> 1 iir\t~~\r i o: 

Ncmb r e ~n Le L re, :::jp !f,ol de T.iLuLc 

::i rilld Fecha 

Para uso de la Agencia 

Re-.::ib-=-do pél~: ----------------

(:00': i llr.Cldc po.: 
----------

~.: r n.l j (:l c::. o cl ~ l ~ 1 ~ en ~_ t-:. : l\pr Obil do por: 

/~u:_ 01 i Z Lldu . Pautacio: f"lc-::ur:ld ü : 

-------_ .. _-- . __ ._.----~---------, ._------_._._--_. __ .. _ ... 



':¡'Orrrn.1 Ja,,:;'",(l par;~ :,,; SCll.ic:i'';'"j(l y Ap~Dba:-16n 
J)e ~)'::1:vi.c i r:,r,~ ¡'lo:: i\nunc tel 8 (:I,~ r-:r.dio~J ce Cornl.lJll. cae i Sn 

J.:f~g¡nQ 2 

TIPO DE ]\}TONCIO 

R~d.j () 

A,NU1iCIOS DE PRENSA 

?RENSA NACIONAL 
---""~,-

_~RENSl\ REGIONAL 

El V~cero/Generale3 

El Voc~~u/~la8iftcadoB 

le,do Ncr t:o 

if :iqut! í fJL.:.:o 

SECCIOU DEL PER.!ODICO 

Pcn i ci6n/Especial 

.:Jcpurtes 

eDS ¡al i.zado::l 



Fc:rrnulario ~aI'¿ la solicil~td y AproD<lci6n 
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