12 de abril de 2011

Circular Nim. 11-12

Decanos(as) de Administracién, Directores(as) de Finanzas y Directores(as) de
Contabilidad

ENMIENDA A LA CIRCULAR DE FINANZAS 06-10 DEL 10 DE MARZO DE 2006 —
PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES PARA EL PAGO 0 REEMBOLSO POR
ACTIVIDADES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA EMITIDA MEDIANTE
CERTIFICACION 191, SERIE 2001-2002 DE LA JUNTA DE SINDICOS

En cumplimiento con lo requerido en las Certificaciones 105 y 106, 2009-2010 de
la Junta de Sindicos, se enmienda la Circular de referencia. FEsta enmienda
incluye una versién compilada de la Circular, con las nuevas disposiciones
incorporadas.

La enmienda al Procedimiento tendra vigencia inmediata.

Agradeceré que se circule copia entre los funcionarios relacionados con la
administracién y finanzas universitarias.
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Anthony Cordero
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PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES PARA EL PAGO O REEMBOLSO POR
ACTIVIDADES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
EMITIDA EN VIRTUD DE CERTIFICACION NUM. 191, 2002-2003
DE LA JUNTA DE SINDICOS

ArticuloI  Base Reglamentaria

Este procedimiento y directrices se adoptan en virtud de las disposiciones establecidas en
las Normas Sobre Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria, Certificacién Num.
191, Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicos, Reglamento para la Adgquisicion de Equipo,
Materiales y Servicios No Personales de la Universidad de Puerto Rico y el Reglamento General
de Finanzas y Contabilidad de la Universidad de Puerto Rico.

Articulo II  Propésito y Aplicacién

El propésito de este procedimiento y de estas directrices es implantar lo dispuesto en la
Certificacién Num. 191, supra, y establecer los mecanismos de control que utilizardn las
unidades del sistema universitario y la Administracién Central relacionados con el desembolso
de los fondos publicos por actividades en beneficio de la Comunidad Universitaria incurridos por
los funcionarios autorizados, segtin la referida Certificacién.

Articulo III Definiciones

A. Evidencia del Gasto — Recibo del comercio del cual se obtienen los bienes, recibo de la
tarjeta de crédito, factura o cualquier otro documento que respalde la adquisicién de un
bien o servicio para propésitos oficiales y junto con el detalle de los comestibles,
bebestibles, bienes o servicios adquiridos, independientemente del método de pago
utilizado.!

B. Funcionario Autorizado — El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la
Universidad y los Rectores de las unidades institucionales.

C. Funcionario Designado — Empleado o miembro de la comunidad universitaria al que el
Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores o sus
representantes autorizados designen a través del formulario Autorizacion de F uncionario
Designado para Incurrir en Gastos de Actividades de la Comunidad Universitaria (FIN-
F038).

D. Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria — Aquellos gastos razonables en
que incurra el funcionario o representante con autoridad para ello, en la celebracién de
actividades y reuniones convenientes y necesarias a los fines de estrechar las relaciones
entre la Universidad, la comunidad universitaria, sus empleados, sus estudiantes, sus
egresados y la comunidad externa; asi como aquellas otras actividades similares propias

! Certificacion Num. 105, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.
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de una institucién universitaria, en y fuera de Puerto Rico, para realizar los propdsitos
institucionales de la Universidad de Puerto Rico.

Reembolso ~ Devolucién monetaria por concepto de gastos incurridos por un funcionario
0 representante autorizado conforme a lo que se establece en estas disposiciones.

Representante Autorizado — Empleado o miembro de la comunidad universitaria al que el
Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores
autorizan para que a su vez puedan designar a un funcionario para que incurra en los
gastos previamente mencionados.

Articulo IV Disposiciones Generales

A.

D.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de Ia Universidad, los Rectores y los
funcionarios o representantes que éstos autoricen o designen a incurrir en gastos para
actividades de la comunidad universitaria, serdn responsables de informar y documentar,
seglin lo requiera este procedimiento, las actividades en las que participen, dirigidas a
estimular y promover proyectos, iniciativas, acuerdos, donativos y estrategias para
adelantar la agenda de trabajo de la Universidad de Puerto Rico.

Los funcionarios autorizados y los designados incurrirdn en estos gastos a través de los
procesos de compra establecidos en la Universidad de Puerto Rico. En el caso que
utilicen fondos personales, estarin autorizados, seglin se establece en el Articulo X,
Inciso A, del Reglamento General para la Adquisicion de Equipo, Materiales y Servicios
No Personales de la Universidad de Puerto Rico hasta un maximo de $1,000.00 y estaran
condiciones a casos excepcionales, segiin se establece en el Articulo X, Inciso G del
Reglamento General de Finanzas y Contabilidad de la Universidad de Puerto Rico.

Los gastos autorizados bajo la Certificacién Nimero 191, supra, incluyen pero no se
limitan a:

Refrigerios;

Impresion de invitaciones;

Recordatorios;

Placas;

Arreglos florales;

Impresién de literatura relacionada;

Afiches;

Comidas;

Y otros similares, asi como otros gastos para actividades de la comunidad
universitaria segdn descritos en la lista de descripciones de los cédigos de gastos.

LRI AW~

Estos gastos no incluyen el uso de fondos publicos para la compra de regalos, arreglos
florales u obsequios similares para empleados, ni aquellos por concepto de nacimientos,
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cumpleafios, enfermedad u otra razén que no sea una de las establecidas en la
Certificacion Num. 191, supra.

Las actividades autorizadas en la comunidad universitaria segin se detallan en la
Certificacién Num. 191, Articulo I, Seccién D, supra son:

1. Celebracion de aniversarios de las unidades institucionales;

2. Ejercicios de graduacién y actos de reconocimiento a estudiantes y empleados por

ejecutorias o actuaciones sobresalientes o meritorias;

Exhibiciones de libros, revistas y obras de arte;

Homenaje a servidores piblicos y eventos de la comunidad universitaria;

Reconocimiento a la labor creativa, de investigacion o académica de los

miembros de la comunidad universitaria;

6. Otras Actividades de la Comunidad Universitaria segin quedan descritas en la
lista de descripciones de los cédigos de gastos.

nhw

Sera responsabilidad de cada funcionario designado, cumplir con los criterios de
razonabilidad, prudencia y austeridad en los referidos gastos y velar porque los gastos
incurridos en las actividades, las atenciones, las comidas, los refrigerios, las bebidas, los
obsequios y otros, estén vinculados a los propositos de desarrollo de relaciones con la
Comunidad Universitaria, segtin establecidos en la Certificacién Nim. 191, supra.

Para asegurar estos criterios, el Presidente deberi presentar anualmente, para
aprobacion de la Junta de Sindicos, un presupuesto de las partidas maximas que
podra utilizar para solicitar reembolso de o sufragar los Gastos para el Desarrollo
de Relaciones con la Comunidad Universitaria. La Junta de Sindicos debera
autorizar todo gasto que exceda las partidas maximas aprobadas.’

Para la celebracién de actividades oficiales se usarn los edificios, locales y terrenos de la
Universidad, excepto en los casos descritos en el Inciso H. En los casos que no se pueda
celebrar la actividad en un edificio, local o terreno de la Universidad, se optari por usar
las facilidades que ofrece el Gobierno de Puerto Rico o edificios, locales y terrenos de
entidades que las cedan gratuitamente o Cuya renta sea la mds baja. Esta accidn se
justificard en el comprobante de desembolsos por el funcionario o representante
autorizado.

Las excepciones para no utilizar los edificios, locales o terrenos de la Universidad se
describen a continuacién:

1. Cuando los edificios, locales o terrenos no estén disponibles;
2. Cuando éstos resulten inadecuados;

? Certificacion Num. 106, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.
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3. Cuando la celebracién de la actividad en la institucién no sea efectiva para
cumplir con los propésitos de la misma;

4. Cuando sea requisito de la entidad o persona donante de los fondos que la
actividad se celebre fuera de los predios de la Universidad.

Articulo V  Solicitud y Designacién de Representantes que podran incurrir en Gastos

A.

para Actividades de la Comunidad Universitaria

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad, los Rectores o sus
representantes autorizados en cada unidad institucional, designard al funcionario a
incurrir en gastos para actividades de la comunidad universitaria a través del formulario
Autorizacion de Funcionario Designado para Incurrir en Gastos para Actividades de la
Comunidad Universitaria (FIN-F038 ).

En la Administracion Central el Formulario serd aprobado por el Presidente, el
Presidente de la Junta de Sindicos o su representante autorizado; y en las unidades
institucionales por el Rector o su representante autorizado.

En aquellos casos donde se designe un funcionario para llevar a cabo una actividad de la
comunidad universitaria en especifico, la designacién se hard a través del formulario
Designacion de Funcionario para Incurrir en Gastos para una Actividad Especial de la
Comunidad Universitaria (FIN-F039).

El funcionario designado tramitard a la Oficina de Contabilidad de su unidad el
formulario MC-001 - Comprobante de Desembolso. Debers acompaiiar la evidencia de
los gastos segiin se define en el Articulo III, Inciso A, de este Procedimiento. La factura
debe incluir la certificacién requerida por la Ley 84 del 18 de junio de 2002.

Los Rectores podran emitir directrices de aplicacién a sus unidades institucionales o para
definir los niveles de responsabilidad en la aprobacién del Formulario y/o para establecer
controles adicionales de los gastos.

Articulo VI Proceso de Reembolso de Gastos

A.

El funcionario autorizado podra solicitar el reembolso del cargo a través del formulario
Comprobante de Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus partes. En este
formulario se incluird la siguiente informacién: la fecha y propoésito de la actividad,
servicio o adquisicién; identificacién de los invitados, servicios o articulos; nombre y
lugar del suplidor; nimero de cuenta y costo del evento. Ademds, sometera evidencia del
gasto segiin se define en el Articulo III, Inciso A, de este Procedimiento.
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. En el caso de los funcionarios designados utilizaran el formulario Comprobante de

Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus partes. Se incluird la siguiente
informacién: la fecha Y propésito de la actividad, servicio o adquisicién; identificacién
de los invitados, servicios o articulos; nombre y lugar del suplidor; nimero de cuenta y
costo del evento. Ademis, deberin acompanar el formulario Autorizacicn de
Funcionario Designado para Incurrir en Gastos de Actividades de la Comunidad

Gastos para una Actividad Especial de g Comunidad Universitarig (FIN-039),
previamente autorizado, seguin corresponda. Debera someter evidencia del gasto, seguin
se define en el Articulo I, Inciso A, de este Procedimiento.

La solicitud de reembolso debers ser tramitada dentro de un término maximo de 30 dias
calendario a partir de haber incurrido en el gasto. No se reembolsardn gastos que
excedan los 30 dias, salvo que se documente la razén para el atraso y se obtenga la
aprobacién del funcionario que autorizé el mismo.

suministrada y certificarg que los gastos cumplen con la Certificacién Ndm. 191, supra, y
el procedimiento aqui establecido.

- En aquellos casos donde e} funcionario autorizado o el funcionario designado utilizase su

tarjeta de crédito personal para incurrir en gastos correspondientes a la Certificacién
Nim. 191, supra, el pago de financiamiento de dichas tarjetas de crédito no sera
autorizado.

Cuando el Presidente de Ia Universidad solicite reembolso por Gastos para
Actividades de la Comunidad Universitaria, una vez la solicitud de reembolso sea
autorizada por el Director de Finanzas de la Universidad de conformidad con el
procedimiento establecido, la misma sera remitida al Presidente de la Junta de
Sindicos para su revisién y aprobacién definitiva de su pago, siguiendo el mismo
patron que se utiliza en el caso de los reembolsos por gastos de viaje.*

Cuando el Presidente de la Junta de Sindicos solicite reembolso por Gastos para
Actividades de la Comunidad Universitaria, una vez la solicitud de reembolso sea
autorizada por el Director de Finanzas de la Universidad, de conformidad con el
procedimiento establecido, Ia misma sera remitida al Presidente del Comité de
Asuntos Financieros de Ia Junta de Sindicos, para su revisién y aprobacién
definitiva de su pago.*

3 Certificacion Num. 105, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.

4

Certifacién Nam. 105, 2009-2010, de a Junta de Sindicos.
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Articulo VII Derogacién y Vigencia

Este procedimiento deroga las disposiciones aplicables al drea de actividades de la
comunidad universitaria establecidas mediante la Carta Circular 04-13 del 30 de octubre de
- 2003, que se contemplan bajo la Certificacion Niim. 191, Serie 2002-2003 de la Junta de
Sindicos. El documento enmendado entrari en vigor a partir de la fecha de aprobacién del
Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

Anejos



JUNTA DE SINDICOS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CERTIFICACION NUMERO 105
2009-2010

Yo, Luis M. Villaronga, Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Sindicos, en su reunion ordinaria del 20 de febrero de 2010, habiendo

considerado la recomendacion de su Comité de Auditoria, acordé:

1. Los procedimientos, cartas circulares, directrices y
cualquier otro documento normative, emitidos por el Director de
Finanzas de la Universidad relacionados con las Certificaciones Nam.
190 (2002-2003), relativa a los Gastos para el Desarrollo de Relaciones
Institucionales y la Certificacién Nam. 191 (2002-2003), relativa a los
Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria, deberan
requerir que para evidenciar los gastos por la adquisicion de
comestibles, bebestibles, bienes o servicios, para los cuales se solicita
reembolso, el funcionario que lo solicita debera acompaiiar el recibo o
factura con el detalle de los comestibles, bebestibles, bienes o servicios
adquiridos; disponiéndose, que el recibo o factura detallada sera
requerida independientemente del método de pago utilizado para
realizar la adquisicién.

2. Cuando el Presidente de la Universidad solicite
reembolso por Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales
y para Actividades de la Comunidad Universitaria, una vez la
solicitud de reembolso sea autorizada por el Director de Finanzas de
la Universidad de conformidad con el procedimiento establecido, la
misma serd remitida al Presidente de la Junta de Sindicos, para su
revision y aprobacién definitiva de su pago, siguiendo el mismo
patron que se utiliza en el caso de los reembolsos por gastos de viaje.

3. Cuando el Presidente de la Junta de Sindicos de la
Universidad solicite reembolso por Gastos para el Desarrollo de
Relaciones Institucionales y para Actividades de la Comunidad
Universitaria, una vez la solicitud de reembolso sea autorizada por el
Director de Finanzas de la Universidad, de conformidad con el
procedimiento establecido, la misma sera remitida al Presidente del
Comité de Asuntos Financieros de la Junta de Sindicos, para su
revision y aprobacién definitiva de su pago.

PO BOX 23400, SAN JuaN, PUERTO Rico 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, FAX (787) 758-7196
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4. Los procedimientos, cartas circulares, directrices y
cualquier otro documento normativo vigentes, serdan enmendados de

conformidad con lo aqui provisto.

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacion, en San Juan,

M

Luis M. Villaronga
Secretario Ejecutivo

Puerto Rico, hoy 24 de febrero de 2010.




CERTIFICACION NUMERO 106
2009-2010

Yo, Luis M. Villaronga, Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos de la

Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Sindicos, en su reunion ordinaria del 20 de febrero de 2010, habiendo

considerado la recomendacién de su Comité de Auditoria, acordé:

Anualmente el Presidente de la Universidad de Puerto Rico debera
presentar para aprobacién de la Junta de Sindicos, un presupuesto de
las partidas maximas que podri utilizar para solicitar reembolso de o
sufragar, los Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales
(Certificacién Num. 190 (2002-2003)) y Gastos para Actividades de la
Comunidad Universitaria (Certificacion Num. 191 (2002-2003));
disponiéndose, ademads, que dicho presupuesto de partidas maximas se
formulara a base de criterios de razonabilidad, prudencia, utilidad y
austeridad. La Junta de Sindicos deberd autorizar todo gasto que
exceda las partidas maximas aprobadas.

Y PARA QUE ASi CONSTE, expido la presente Certificacién, en San Juan,

Puerto Rico, hoy 24 de febrero de 2010.

ﬁLuis M. Villaronga

Secretario Ejecutivo

PO Box 23400, SAN JuAN, PUERTO RicO 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, FAx (787) 758-7196



JUNTA DE SINDICOS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CERTIFICACION NUMERO 191
2002-2003

Yo, Luis M. Villaronga, Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Sindicos, (Dra. Maria A. Maldonado Serrano, Secretaria de la Junta
de Sindicos, no participé en la discusién de este asunto), en su reunién ordinaria del
sdbado, 21 de junio de 2003, previa la recomendacién del Presidente de la Universidad de
Puerto Rico, aprobd las siguientes:

Normas sobre Gastos para Actividades de la

Comunidad Universitaria

La comunidad interna de la Universidad de Puerto Rico lleva a cabo actividades
que propenden al fortalecimiento de su vida institucional y a un clima de bienestar y
superacion entre todos sus miembros. De otra parte, en la consecucién de los propdsitos
de la Universidad, algunos de los empleados y miembros de la comunidad universitaria
incurren en determinados gastos en actividades y reuniones convenientes y necesarias a
los fines de establecer las relaciones entre la Universidad, sus egresados y la comunidad
externa, pero por su naturaleza requieren de una normativa particular mas alld de la
existente en la reglamentacién general sobre adquisicién de bienes y servicios.

Tomando en consideracién ambas necesidades y el hecho de que, como
institucion publica, la Universidad tiene la obligacién de observar prudencia y austeridad
en la utilizacion de sus recursos en todas sus gestiones, se dispone lo siguiente.

L Definicién de Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria

A. Se definen como Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria
los gastos incurridos para la celebracion de actividades y reuniones
convenientes y necesarias a los fines de estrechar las relaciones entre la
Universidad y la comunidad universitaria, sus empleados y sus
estudiantes, asi como aquellas otras actividades similares propias de una
institucion universitaria.

B Estos gastos incluyen, pero no se limitan, a gastos por concepto de
refrigerios, impresién de invitaciones, recordatorios, placas, arreglos
florales, impresién de literatura relacionada, afiches, comidas, y otros
similares, asi como otros Gastos para Actividades de la Comunidad
Universitaria segiin queden descritos en la lista de descripciones de los
cddigos de gastos.

PO Box 23400, San Juan, PUERTO RICO 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, FAx (787) 758-7196
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Estos gastos no incluyen el uso de fondos para la compra de regalos,
arreglos florales u obsequios similares para empleados, ni aquellos por
concepto de nacimientos, cumpleafios, enfermedad u otra razén que no sea
una de las establecidas en esta Certificacién.

Las Actividades de la Comunidad Universitaria incluyen, pero no se
limitan a:

1. Celebracion de aniversarios de las unidades institucionales;

2. Ejercicios de graduacion y actos de reconocimiento a estudiantes y
empleados por ejecutorias o actuaciones sobresalientes o
meritorias;

Exhibiciones de libros, revistas y obras de arte;

4. Homenajes a servidores publicos y eventos de Ia
comunidad universitaria.;

5. Reconocimiento a la labor creativa, de investigacién o académica
de los miembros de la comunidad universitaria;

6. Otras Actividades de la Comunidad Universitaria segun queden
descritos en la lista de descripciones de los cddigos de gastos.

Autoridad para incurrir en Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria

A.

Corresponder4 al Presidente de la Junta de Sindicos, al Presidente de la
Universidad, los Rectores, o los representantes autorizados de dichos
funcionarios, autorizar Gastos para Actividades de la Comunidad
Universitaria.

Esta autoridad se ejercera observando criterios de prudencia, austeridad,
razonabilidad, tomando en cuenta el interés publico, el beneficio
institucional, la situaci6n presupuestaria y las circunstancias especificas de
la actividad en cuestion, tales como: tiempo, lugar y participantes.

Verificacién y Control de los Gastos para Actividades de la Comunidad
Universitaria

A.

Los funcionarios autorizados a incurrir en Gastos para Actividades de la
Comunidad Universitaria sern responsables de justificar la validez,
utilidad y razonabilidad de los gastos incurridos ante cualquier autoridad
superior correspondiente.

El Presidente establecera las disposiciones normativas que utilizaran las
unidades institucionales y la Administracién Central para el control de los
Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria incurridos por los
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funcionarios autorizados. También establecera un procedimiento de
verificacion de gastos incurridos para evitar pagos duplicados o indebidos.

C. El Presidente de la Universidad dirimira cualquier controversia, duda o
aclaracién relacionada con lo dispuesto en esta Certificacién o situaciones
no previstas en ella.

IV.  Se instruye al Presidente de la Universidad de Puerto Rico a emitir las
disposiciones normativas y los procedimientos necesarios o enmendar aquellos
vigentes para implantar lo dispuesto en esta Certificacion; disponiéndose, sin
embargo, que los Rectores de la unidades institucionales podran emitir
disposiciones administrativas para implementar en su unidad lo dispuesto en esta
Certificacién, siempre y cuando no contravengan ni lo dispuesto en ella ni lo
dispuesto en las disposiciones normativas o los procedimientos emitidos por el
Presidente de la Universidad.

VI.  Vigencia

Estas normas entraran en vigor de inmediato, a partir de su emisidn.

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién, en San Juan,

Luis M. Villaronga

Secretario Ejecutivo

Puerto Rico, hoy 27 de junio de 2003.
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10 de marzo de 2006

Circular Num. 06-10

Directores de Finanzas y Decanos de Administracion

PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES PARA EL PAGO O REEMBOLSO
POR ACTIVIDADES DE LA CQ INIDAD UNIVERSITARIA EMITIDA
MEDIANTE CERTIFICACION 191. SERIE 2002-2003 DE LA JUNTA DE
SINDICOS

En cumplimiento con la Certificacién sefialada en referencia, el Procedimiento
que se acompafia forma parte integral de esta Circular.

Se emite dicho Procedimiento el cual tiene vi gencia inmediata.

Agradeceré se haga llegar copia del mismo a los funcionarios relacionados con la
administracion y las finanzas universitarias.

Cordialmente,

Rivera Rivera
,Ef’n%ctor

asr
Anejo

Aprobado por:

Gargja Padilla

Ofteina de Finape <




PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES PARA EL PAGO O REEMBOLSé
POR ACTIVIDADES DE LA COMUNI,DAD UNIVERSITARIA
EMITIDA MEDIANTE CERTIFICACION 191, SERIE 2002-2003

DE LA JUNTA DE SINDICOS

Articulo [ Base Reglamentaria

Este procedimiento y directrices se adoptan en virtud de las disposiciones establecidas en
las Normas Sobre Gastos para Actividades de Ia Comunidad Universitaria, Certificacion
Num.191, Serie 2002-2003 de ]a Junta de Sindicos, el Reglamento para la Adquisicion de Equipo,
Materiales y Servicios No Personales de la Universidad de Puerto Rico y el Reglamento Genera]
de Finanzas y Contabilidad de |a Universidad de Puerto Rico.

Articulo I Propésito Y Aplicacién

Articulo III Definiciones

A.  Evidencia de Gasto - Recibo del comercio del cual se obtienen los bienes, factura o cualquier
documento que respalde la adquisicion de un bien o Servicio para propdsitos oficiales de
acuerdo a las normas establecidas,

B. Funcionario Auterizado - El  Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la
Universidad y los Rectores de las unidades institucionales.

C. Funcionario Designado — Empleado o miembro de la comunidad universitaria al que el
Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores o sus
representantes autorizados designen a través del formulario Autorizacion de F uncionario

Designado para Incurrir en Gastos de Actividades de la Comunidad Universitaria (FIN-
F038). : : ' ‘

D.  Gastos para Actividades de Ia Comunidad Universitaria - Aquellos gastos razonables en que
incurra el funcionario o fepresentante con autoridad para ello, en la celebracion de
actividades y reuniones convenientes y necesarias a los fines de estrechar las relaciones entre
la Universidad, 1a comunidad universitaria, sus empleados, sus estudiantes, sus egresados v la
comunidad externa; asi como aquellas otras actividades similares propias de una institucion
universitaria, en y fuera de Puerto Rico, para realizar los propositos institucionales de Ig
Universidad de Puerto Rico,.
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Certificacion (3, Serie 2002-2003 e la Junta de Sindicos

Reembolso - Devolucion monetaria por concepto de gastos incurridos por un funcionario o
representante autorizado conforme a lo que se establece en estas disposiciones.

Representante Autorizado — Empleado o miembro de la comunidad universitaria al que el
Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores autorizan

bara que a su vez puedan designar a un funcionario para que incurra en los gastos
previamente mencionados.

Articulo IV Disposiciones Generales

A.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad, los Rectores v los
funcionarios o representantes que éstos autoricen o designen a incurrir en gastos para
actividades de la comunidad universitaria, seran responsables de informar y documentar,
segun lo requiera este procedimiento, las actividades en las que participen, dirigidas a
estimular y promover proyectos, iniciativas, acuerdos, donativos y estrategias para adelantar

la agenda de trabajo de 1a Universidad de Puerto Rico.

Los funcionarios autorizados y los designados incurrirdn en estos gastos a través de los
procesos de compra establecidos en la Universidad de Puerto Rico. En el caso que utilicen
fondos personales, estaran autorizados, segun se establece en el Articulo X, Inciso A, del
Reglamento General Para Ia Adquisicién de Equipo, Materiales y Servicios No
Personales de la Universidad de Puerto Rico hasta un maximo de $1,000.00 y estaran
condicionados a casos excepcionales, segun se establece en el Articulo X, Inciso G del
Reglamento General de Finanzas y Contabilidad de la Universidad de Puerto Rico.

Los gastos autorizados bajo la Certificacién Numero 191, supra, incluyen pero no se limitan
a
I. Refrigerios;

Impresion de invitaciones;

(8] .

Recordatorios;

Placas;

Impresion de literatura relacionada;

4
5. Arreglos florales:
6
7. Afiches;

8. Comidas;

9. Y otros similares, asi como otros gastos para actividades de la comunidad universitiria
segun descritos en la lista de descripciones de los codigos de gastos.

Zde b
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Certificacién Num. 191, Articulo 1, Seccién D, supra son:
. Celebracion de aniversarios de las unidades institucionales;

2. Ejercicios de graduacion y actos de reconocimiento a estudiantes y empleados por
ejecutorias o actuaciones sobresalientes o meritorias;

Exhibiciones de libros, revistas y obras de arte;
4. Homenajes a servidores publicos y eventos de la comunidad universitaria;

Reconocimiento a 1a labor creativa, de investigacién o académica de los miembros de Ia
comunidad universitaria;

6. Otras Actividades de la Comunidad Universitaria segun queden descritas en la lista de
descripciones de Jos codigos de gastos.

las actividades, las atenciones, las comidas, los refrigerios. Las bebidas, los obsequios y .
otros, estén vinculados a los propositos de desarrollo de relaciones con la Comunidad
Universitaria, segun establecidos en la Certificacién Num.191, supra.

G. Parala celebracién de actividades oficiales se usaran los edificios, locales Y terrenos de Ia
Universidad, excepto en los casos descritos en el Inciso H. En los casos que no se pueda

H. Las excepciones para no utilizar los edificios, locales o terrenos de la Universidad se
describen a continuacign:

b——

Cuando los edificios, locales o terrenos no estén disponibles;

o

Cuando éstos resulten inadecuados;

(O8]

Cuando la celebracign de la actividad en la institucién no sea efectiva para cumplir con
los propésitos de Ia misma;

3de s
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4. Cuando sea requisito de la entidad o persona donante de los fondos que la actividad se
celebre fuera de los predios de la Universidad.

Articulo V. Solicitud y Designacion de Representantes que podran incurrir en Gastos para

Actividades de 1a Comunidad Universitaria

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad, los Rectores o sug
representantes autorizados en cada unidad institucional, designara al funcionario a incurrir en
gastos para actividades de la comunidad universitaria a través del formulario Autorizacion de
Funcionario Designado para Incurrir en Gastos para Actividades de la Comunidad
Universitaria (FIN-F03 8).

En la Administracion Central el Formulario sera aprobado por el Presidente, el Presidente de
la Junta de Sindicos o su representante autorizado; y en las unidades institucionales por el
Rector o su representante autorizado.

En aquellos casos donde se designe un funcionario para llevar a cabo una actividad de la
comunidad universitaria en especifico, la designacion se hard a través del formulario
Designacién de Funcionario para Incurrir en Gastos para una Actividad Especial de la
Comunidad Universitaria (FIN-F039).

El funcionario designado tramitar a la Oficina de Contabilidad de su unidad el formulario
MC-001-Comprobante de Desembolso. Debera acompaiiar la evidencia de los gastos segun
se define en el Articulo I, Inciso A, de este Procedimiento. La factura debe incluir la
certificacion requerida por la Ley 84 del 18 de junio de 2002.

Los Rectores podrén emitir directrices de aplicacién a sus unidades institucionales o para
definir los niveles de responsabilidad en la aprobacion del Formulario y/o para establecer
controles adicionales de los gastos.

Articulo VI Proceso de Reembolso de Gastos

A.

El funcionario autorizado podré solicitar el reembolso del cargo a través del formulario
Comprobante de Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus partes. En este
formulario se incluira la siguiente informacién: la fecha y proposito de la actividad, servicio
o adquisicion; identificacion de los invitados, servicios o articulos; nombre y lugar del
suplidor; nimero de cuenta v costo del evento. Ademds, sometera evidencia del gasto segun
se define en el Articulo [, Inciso A, de este Procedimiento.

En el caso de los funcionarios designados utilizaran el formulario Comprobante de
Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus partes.  Se incluira la siguiente
informacion: la fecha y proposito de la actividad, servicio o adquisicion: identificacion do los

4de §
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invitados, servicios o articulos; nombre y lugar del suplidor; nimero de cuenta y costo del
evento. Ademas, deberan acompanar el formulario dutorizacién de Funcionario Designado

funcionario que autorizé el mismo.

E.  En aquellos casos donde el funcionario autorizado o e funcionario designado utilizase su
tarjeta de crédito personal para incurrir en gastos correspondientes a la Certificacién Nam.
191, supra, el pago de financiamiento de dichas tarjetas de crédito no sera autorizado,

Articulo VI Derogacién y Vigencia

Este procedimiento deroga las disposiciones aplicables al drea de actividades de la
comunidad universitaria establecidas mediante la Carta Circular 04-13 del 30 de octubre de 2003,
que se contemplan bajo la Certificacién Nim. 191, Serie 2002-2003 de Ia Junta de Sindicos. E]

~

mismo entrard en VIgOr a partir de la fecha de aprobacién del Presidente de la Universidad de
Puerto Rico.

Anejos

Sde§
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Autorizacion de Funcionario Designado para Incurrir
en Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria

(1) Unidad Institucional

]

Certifico que como parte de las funciones de mi |
puesto, realizo tareas relacionadas con la |
celebracion de actividades de 1a Comunidad
Universitaria.

-

(2) Nombre del Funcionario

S

(3) Titulo

(4) Direccion Postal
| (10) Nombre v Firma del Fecha

Funcionario Designado

(5) Direccion Electrénica

(6) Teléfono(s) En virtud de las disposiciones de la Certificacién
Num. 190, Serie 2002-2003, de la Junta de Sindicos,
y conforme al Procedimiento y Directrices para el
(7) Cuenta y Codigo de Gastos Pago o Reembolso por Actividades e la
Comunidad Universitaria, autorizo aj funcionario

designado a incurrir en gastos relacionados con la
) celebracion de actividades de Ia Comunidad
| Universitaria. Esta autorizacién entrara en vigor
, inmediatamente y se extendera por el periodo de
| incurubencia del funcionario.
|

(8) Titulo de la Cuenta

{9) Actividades Autorizadas:

| Se autoriza al funcionario designado a incurrir en los j
sastos que se detallan en la Certificacion Num. 191, | | (11) Nombre y Firma de la Fecha

Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicos y en el Autoridad Nominadora o su
Procedimiento v Directrices para el Pago o Representante Autorizado
| Reembolso  por  Actividades e 1y ¢ ‘omunidad )
Universitaria. |
|




T eyoaq OpezLOINY sjuejuasaldey

NS 0 BJOPEUILION pepuoiny ewili
VIONIDIA

VIOI40 08N vyvd '6i

opeubisag oureuolsung jop BULI 4 B

e

SRS o

(enbydxs) sono LJ BpBUODBIRL RINYRISY 9P UoISaId W] 0

sayouy [] SauUoeYIAUl 8p UoISaIdLL
safeloly sojbauy [ peIep mmn_Eoo_m
seoe|d [ .

SOLOepI0oRY [ ] souabiyay ]

{(enensienun PEPIINWOY | 8p sapepialoy Jod osjoqwaay o obed o esed $8911138.10 4 ojueiwipadsolg jap ' ostouy ‘Al ojnamy

) (s)opezuojne (s ojseb ap vaoﬁmo:ou cl
——— . ———— —
BLEBIISISAIUN PEPIUNWOD B 9p S0jUsAS A soolignd salopinles e saleuswioy 0 SSJUBIPNISe e ojusIWIooU0Da] ap S0y ]

SHE ap seiqo A seysinal ‘soiqi] ap sauoIqiyx3 [ UQIoBNPEIS 8p sopioselg [7]
sopes|dwia e ojusiwioouooas ap sopy [] SajeuoONySU) sspepjun sej ap soliesisnuy [

(eueysiaAluN Peplunuion Bl 8p sapeplanoy sod osjoqiuasy o obeq |3 esed saomoang £ Dualipaloig 18p ‘3 osidul ‘Al oinonly)  epebajep pepianoy Nl_m

—— . ftffj
,

'SOPEJAU] ‘g

BiusnD e| 8p ojny L £ orswinN

PEPIAIOY €] 8p o)isodoid ‘|| PEPIAIOY €| 8P O8] g

PEPIAROY B[ 8p 18BN 01 ‘ oML g

OpeWnNs3 0307 g OleUOIOUNS |3p BIqUION

T opeuwlsy — OHeuOIOuUN4 |5p 8Iqul

YHO34 ¢ VYNIDIHO ¢ TYNOIONLILSNI vadinn ')
—_— Vi3 e TSN UVUINA L

(sooipuis ap BJunf e} sp £002-200zZ ‘181 WINN uoioealipen)

BLENISISAIUN peplunwo) g} op [erosdsg pepianoy eun esed SOISED Us Jiinouj e.ed oureuopun ap uoneubissq

. 021y ouand ep pepisiaaiun
6E04-NI




