JUNTA DE SINDICOS
UNIVERSIDAD DE PUERTO Rico
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; CERTIFICACION NUMERO 015
1997-98

Yo. Angel A. Cintrdn Rivera, Miembro y Secrstario de la Junta de Sindicos de 1la

Universidad de Puerto Rico. CERTIFICO:==e-cmemmamcmcncc e e cccecca e e
Que 1a Junta de Sindicos. en su reunién ordinaria del jueves, 10 de julio de 1997,
aprob6é las siguientes:
NORMAS PARA GASTOS EN ACTIVIDADES, REUNIONES, REPRESENTACION,
OFRENDAS FLORALES, ESQUELAS, PLACAS, EQUIPO DE TELECOMUNICACION,

PUBLICACION DE ANUNCIOS DE PRENSA, RADIO Y TELEVISION
EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO.

Y., PARA QUE ASI CONSTE. expido 1a presente Certificacidon., en San Juan, Puerto

Rico. hoy dia 29 de agosto de 1997.

Ange? A. Cintrdn Riversz,/M.D
Miembro y Secratario '
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_ARTICULO I - BASE LEGAL
Se adoptan estas normas en virtud de Jos Articulos 3D (1), E(5) y 5
C (5) de la Ley Ndm. 1 del 20 de enero de 1966 conocida como Ley de 1la
Universidad de Puerto Rico. seglin enmendada por la Ley Numero 16 del 16 de
Junio de 1993.
ARTICULO II - PROPOSITO Y APLICACION
A. E1 propésito de estas normas es establecer el control en el desembolso
de fondes publicos utilizados para gastos en actividades, reuniones.
representacién, ofrendas florales, esquelas. placas. equipos de
telecomunicacién y publicacién de anuncios de prensa. radio y
talevisidén. |
B. Estas normas serdn de aplicacion & todos los fondos utilizados por
funcionarios de 1a Universidad de Puerto Rico. Junta de Sincdicos. y a
los fondos pertenecientes a. o bajo la responsabilidad de estos
organtsmes.

I

Zst3s nermas no aplicarén cuando otra cosa disponga ia entidad o

(]

perscna de la cua1'se haya aceptado un donativo o aportacion y asf
zanste en 2! cccumento contractual correspondiente.

3. I% Prasidente de 1a Junta de Sindicos. Presidentz de la Universidad de
Suertd Rico. ics Rectorss y Directorss-Decanos en sus respectivos

r22inT3s © c3isgics sardn ios respensaties cel cumplimiento de ias

Py

nermas aqui establecidas.



CERTIFICACION NUMERO 015
1997-98
PAGINA 4

ARTICULO III - DEFINICIONES

A los fines de interpretacidn y aplicacion de estas normas. las frases y

términos aqui utilizados tendrén el significado que se indica a continuacién:

A.

Lo

Gastos de Representacidn - Aquellos gastos incurridos para atender a
visitantes o celebrar actividades a los fines de estrechar las
relaciones de 1a Universidad con las 1nst1tuéiones que estos
funcionarios representan tales como organizaciones universitarias,
culturales, laborales, gubernamentales o de la comunidad en general,
segin se justifique. Se incluyen los gastos de dieta incurridos en
restaurantes por concepto de recepciones, banquetes y otras actividades
oticiales rslacicnadas. los gastos de alojamiento por concento del uso
de habitaciones en hoteles y otros gastos de representacién segin
descritos en la iista de descripciones de los codigos de gastos.
Junta de Sindicos - Cuerpo rector que gobierna y adm1nistré la
Universidad de Puerto Rico.

Llamada Area Metropolitana - Cualguier llamada teievdnica que se
origine y se complete dentro de los siguientas pueblos de la isla, o
sus respectivos sectores y barrics, tales como: Bayamén, Carolina,
Guaynaco, Catafio. Toa Baja. Trujillo Alto, y San Juan.

Llamada a Estados Unidos - Cualquier liamada t2iefdnica que se origine

| we .

v compiste en Puerts RiCO y su Tinglidad sea Estados Unides

Continentsl, Isias Virgenes. Alaska y Hawaii.
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Llamada Internacional - Cualquier 1lamada telefénica que se origine y
se complete en Puerto Rico y su finalidad sea cualquier Iugar del mundo
que no sea: Puerto Rico, Estados Unidos Continental, Islas Virgenes.
Alaska y Hawai.
Llamada Intra Isla - Llaméda telefénica que se origine y se complete en
cualquier pueblo de Puerto Rico, excepto las mencionadas en Ares
Metropolitana, incluyendo Vieques y Culebra y la finalidad de 1a misma
no sea fuera de los limites territoriales de Puerto Rico.
Telecomunicacién - Son equipos y técnicas usadas para l1a transmision
de voz., data video y otros medios a través de largas distancias
utitizando alambres, {ibra &ptica, Seﬁaies de radio o satélita.
Unidad Institucional - Cada una de las unidades administrativas y
académicas autdnomas existentes del sistama universitario. 1a
Administracién Central y las que en el futuro se crearen por ley o por
determinacidn de la Junta de Sindices de 1a Universidad ce Puerto Rics.
o cualguier otra dépendenc1a universitaria que esté o pueda sstar Dajo
1a supervisioén directa del Presidents de la Universidad de Puerto Rico.

Universidad - L3 Universidad de Puerto Rico con todas sus unidades

institucionaies y dependencias.
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.ARTICULO IV - NORMAS GENERALES
En todo gasto por concepto de actividades, reuniones. representacién, ofrendas
florales., esquelas, placas. medios de te]ecomunicacién y publicacién de

anuncios de prensa, radio y televisién en la Universidad se observard siempre

1a austeridad y modestia que debe prevalecer en el desembolso de fondos

publicos.
A. Gastos en Actividades y Reuniones
L. Para la cslebracién de actividades oficiales se usaran los

edificios. locales y terrenos de la Universidad. excepto cuando
éstos no estén disponibles. resulten inadecuados o 1a celebracidn
de 1a actividad en la institucidn no sea efectiva para cumplir
el propdsito de ia misma o que la actividad tenga que celebrarse
fuera de los predios de la Universidad por requisito ce 1la
entidad donanta de los fondos. En estas situaciones se optari
nor usar Ias.facfiidadés que cfracs el CGobierno de Puertas Rics
p

0 editicios., locales y tarrenos de entidades que las cadan
gratuitamente’o cuya renta sea la mds baja. Esta accién se
justificarad en o1 comprobantzs de desembolso sequn sea certiticado
por 21 funcionario autorizado a contraer la obligacion.

Se autorizari &1 usd de fondos para actividades y reuniones

ny

Convenientas y necssarias a 10s 7ines ce sestrechar las reiacicnes

entre 1a Junta de Sincicos y la Universidad con la comunidad
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universitaria y sus empleados y aquellas otras actividades

propias de una institucidén universitaria, tales como:

a. Celebracion de aniversarios de los recintos. colegios
uﬁivers1tarios. colegios tecnolégicos o regionales y otras
unidades institucionales.

b. gjercicios de graduacién y actos de reconocimiento a
estudiantes y empleados por ejecutorias o actuaciones

sobresalientes o meritorias.

c. Exhibiciones de 1ibros, revistas y obras de arte.
d. Homenajes a servidores publicos y sventcs de 1a comunidad
universitaria.

El Presidentz2 de 1a Junta de Sindicos. Presidents de la
Universidad, Rectores, Directores-Decanos de 1os Colegios
Tecnoléaicos-o Regionales 0 sus representantes autorizardn 1los
Sastos corrascondientas a las actividades y resuniones
convenientas y necasarias segun el inciso anterior. Entre otros.
estos gastes seran por concepto de refrigerios, impraesién de
invitacicnas. Eeccrdatcrios, placas. arreglos fiora1es. impresién

de iiteratura relacionada. atiches. ccmidas. etc.
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Se establece especificamente para los gastos de refrigerios y
comidas en actividades o reuniones oficiales las siguientes
medidas:

a. Los directores de oficiﬁés. divisiones o unidades
administrativas pasardn juicio y autoﬁzarén los gastos
por concepto de actividades o reuniones oficiales hasta la
cantidad de $250.

b. Los directores de oficinas, divisiones y unidades
administrativas gestionaran la aprobacién del rector o
director de l1a unidad institucional correspondiente o su
representante autorizado cuando el gasto a incurrirse
excada de $250.

C. Cuando se trate de reuniones de emergencia donde no se
puede obtener autorizacién previa. se justificard en el
comprobante de desemcolsc y se enviard para 2l endoso del
rector o director de 1a unidad institucional o su
representante autorizado, segun corresponda.

Se orohibe el uso de fondos para la compra de bebidas

alcohdiicas, excepto en actividades especiales oficiaimente

3ytorizadas oor 10s Tuncicnarics corrssponcientes.
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6. Se prohibe el uso de estos fondos para la compra de regalos y
arreglos florales para empleados. o por concepto de nacimientos.
cumpiearios. enfermedad u otra razén que no sean 1as establecidas
por disposicién de esta Certificacion.

B. Gastos de Representacion

1. Se autoriza al Presidente de la Junta de Sindicos. Presidente de
la Universidad, Rectores y Directores- Decanos de los Colegios
Tecnoldgicos o Regionales o funcionarios que éstos designen para
representarlos en alguna actividad determinada a incurrir en
gastos de reprssentacién para atender d visitantas o csisbrar
actividades a los fines de estrechar las relaciones de la
Universidad con las instituciones que estos funcionarios
representan tales como organizaéiones universitarias. culturales,
laborales. gubernamentales o de la comunidad en general, secun
se justificue.

Se informard en el comprobante de desembolso el metivo del gasto.

(A8

los participantas an 1a reunién o actividad y su rzlacidn oficial

con 21 acio.
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C. Gastos en Ofrendas Florales, Esquelas y Placas
1. Se autoriza el envio de ofrendas florales y publicacién de

esquelas como testimonio de duelo en ocasién del fallecimiento
de prominentes servidores plblicos. destacadas personalidades del
arte y 1a cultura. rectores y ex-rectores, decanos, profesores,
funcionarios universitarios Yy sus padres, cényuges e hijos.

2. Las ofrendas florales y publicaciones de esquelas se enviarédn a
ncmbre de l1a institucién y se hardn en forma coordinada para que
oficiaimente no se envien o se publiquen mds de dos por ocasién.

3. Se autoriza el obsequio de arreglos florales o placas para
profesores visitantes y otfos servidores publicos por su
participacién y tiempo dedicado gratuitamente a 1a institucion.

Gastos en Utilizacidén de Equipos de Telecomunicacidn

Con el propésito de agilizar los procasos administrativos 1la

Universidad utﬁ!ﬁza‘dﬁferentéé sistamas de comunicacién. los cuales se

’

escriben 3 continuacidn:

L

1. Llamadas Telefénicas
a. No se usaran los taléronos de 1a Universidad para 1lamadas
personaies de larga distancia: intra isla. a los £stados
Unides e internacionales. excanto en casos de suma
urgencia en que se podrd autorizar la 1lamada sﬁempre y

cugnco que el usuario se cocmprometa a resmcoisar & la
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institucién el costo de 1a misma. La autoridad nominadora
0 su representante autorizado establecerd un procedimiento
interno para asegurar la recdperacién del costo de las
11amadas personatles.

Las 1lamadas personales al drea metropolitana serin
reguladas internamente en cada dependencia y limitadas a
situaciones de emergencia. La llamada serd breve.

No se permitirdn 1lamadas con cargos revertidos "COLLECT"
hacia segundos o terceros namercs de teléfono a través de
1as lineas troncales del cuadro telefénico de la unidad
institucional. Se aceptarén 1lamadas "COLLECT" solamente
a través de un nimero directo y serd responsabilidad del
director. supervisor o su representants autorizado de la
oficina aceptar y Tiscalizar la misma. Cuando 1a 1lamada
sea gersonai. serd rasponsabilidad dei! funcionmario
autorizado resalizar las gestiones para el cobro de la
misma. Apiicard 1 mismo concsoto para llamadas a Estades

Unidcs @ intarnacionaies.
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2. Teléfonos Celulares
a. E1 Presidente de la Junta de Sindicos. el Presidents de 1a

Universidad, Rectores y ODirectores-Decanos 0 sus
representantes autorizados limitardn la asignacién de
teléfonos celulares solamente a aquellbs funcionarios que
les sea estrictament2 necesario para el desempefio de sus
funciones y responsabilidades. La autorizacién para uso
de teléfono celular tendréd el prop6sito de mantener
comunicacion con el funcionario en todo momento y su uso
serd para rasolver asuntos oficiales cuando no se pueda
utiiizar otro medio de comunicacién mds econémico. Se
asignard a otro personal en situaciones especiales. cuando
resuite en beneficio para la Universidad.

b. E1 Presidente de 1a Junta de Sindicos. el Presidente de la
Universidad, Rectorss y OCirsctorss-Decanos o sus
reoresentantes autorizados serdn los funcionarios gque
aprobardn solicitudes para uso de teléfono calular, compra
5e1 aquipo 0 aditamentos en  su respectiva unidad

institucional o Junta, s&gun corresponda.
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E1 funcionario solicitante justificard por escrito su
peticidn de uso del teléfonc celular a la autoridad
nominadora 0 su representante autorizado en la unidad
institucional o Junta. segin corresponda.

Los contratos y acuerdos de intercambio de equipos con
compafiias de teléfonos celulares se formalizarin
legalmente con el Presidente de la Junta de Sindicos. el
Presidente de la Universidad o 1a autoridad nominadora de
cada unidad institucional o su representante autorizado,
segun corresponda.

Ningdn funcionario estd autorizado a utilizar el teléfono
celular asignado fuera de Puerto Rico sin previa
autorizacién del Presidente de la Junta. el Presidents de
1a Universidad o de la autoridad nominadora de 1a unidad
institucional o su representante autorizado. segun
corresponda.

ET pago de activacion de 1lineas. costo de eguipo.
mantsnimiento. renta y OTros Ccostos »re1ac10nados se
pagardn con cargo al presupuesto de la oficina a la que
pertenecs el funcionario guterizado. L adquisiciéh de

este squipo se tramitars z través de la Unidad de Compras.
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Las comunicaciones utilizando teléfono celular seréan
breves.

g. Las 1lamadas personales sérén cobradas al usuario del
teléfono celular y las mismas serdn Ilimitadas a
situaciones necesarias o de emergencia.

h. La autoridad nominadora o su representante autorizado en
cada unidad institucional establecsrd un procedimiento
interno para asegurar la recuperacién del costo de las
11amadas personales.

i, E1 funcionario que tiene asignado estz equipo seréd
responsable del uso del mismo.

Intercomunicador Personal "Beeper”

a. E1 uso de los intercomunicadores personales "beepers” se
asignard a funcionarios autorizados por el Presidente
de /la Junta de Sindicos. 21 Presidente de la
Universidad. Rector, Director-Decano o Eepresentes
;utcrizados. segln corresponda.

D. Los intercomunicadores personales serin asignados a base
de ias necssidades del funcionario para desempefiar sus
funcicnes y 1a comunicacion o coordinacién de sus-

servicios en forma frecuent2 y con rapidez.
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c. El costo del equipo, mantenimiento y otros costos
relacionados se pagardn con cargo al presupuesto de la
oficina a que pertenece el funcionario autorizado.

d. E1 funcionario que tiene asignado este equipo serd
responsable del uso del mismo.

4. Otros Equipos de Telecomunicacidn
Cualquier otro equipo de teleccmunicacién tal como facsimil y
otros utilizados para realizar gestiones oficiales en Puertc Rico
o larga distancia. se utilizard con 1a debida austeridad y
mocestia que debe prevalecer en el desembolso de fondos piblices.

E. Publicacién de Anuncios de Prensa, Radio y Televisidn

1. E1 uso de fondos publicos para la publicacidén de anuncios de
prensa, radio y televisién se Timitard a asuntos oficiales que
respondan a las necesidades de la Universidad o 1a Junta de

indicos. secln corresponda.

2. La autoridad nominadora en cada unidad institucional o
dependencia universitaria y 1la Junta de Sindicos segun
correspcnda establecerdn un procedimiento intarno para la
revisién y aprobacién de publicacidn de anuncios de prensa. radio

s zaisvisién.
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ARTICULO V - ENMIENDAS Y DEROGACION

A. Estas Normas podrén ser emmendadas o derogadas por 1a Junta de Sindicos
de la Universidad de Puerto Rico, por iniciativa propia o por
recomendacién del Presidente de la Universidad.

B. Se deroga la Certificacion Nimero 62, Serie 1981-82 del Consejo de
Educacién Superior, las instrucciones emitidas por él Presidente de 1la
Universidad en el memorando del 3 de julio de 1985 y cualquier
disposicidn anterior en conflicto con estas Normas.

C. E7 Presidente de la Universidad podrd emitir o derogar circulares o
procadimientos necesarios para poner en vigor las disposiciones de esta
Cervificacion. Le corresponderd al Presidents de la Universidad
interpretar cualduier controversia, duda o aclaracidn relacionada con

estas Normas o situaciones no previstas en la Certificacion.

ARTICULO VI - VIGENCIA

Zstas Normas antrardn en vigor trainta (30) dias después de su emisidn.

’



