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Proposito ¢

® Orientar de manera general sobre los cambios mas recientes e
importantes que afectan los procesos de adquisicion de bienes
y servicios no personales con los fondos externos administrados
por el Decanato Auxiliar de Post Awards.

®* Recabar sobre la importancia de generar un expediente
administrativo completo y conforme a las exigencias
reglamentarias aplicables.

® Aclarar dudas sobre requisiciones y las 6rdenes de compras.




Base ¢

®* Reglamento sobre Adquisicion de Equipos, Materiales y

Servicios No Personales de la Universidad de Puerto Rico,

Certificacion Num. 30 (2008-2009) de la Junta de Sindicos .

® Part 200 — Uniform Administrative Requirements, Cost
Principles, and Audit Requirements for Federal Awards

® Ley 73, 19 de julio de 2019, segun enmendada - Ley de la
Administracion de Servicios Generales para la Centralizacion de
las Compras del Gobierno de Puerto Rico de 2019”




Certificacion 30
Parte I. Disposiciones Generales¢

® Articulo 2. Base Legal:

® Ley de la Universidad de Puerto Rico, Ley 1
del 20 de enero de 1966

® Seccion 14.10.13 Reglamento General de la
Universidad de Puerto Rico

®Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme, Ley 170 — 12 de agosto de 1988,
segun enmendada




Certificacion 30

Parte I. Disposiciones Generales¢

® Articulo 3. Proposito y Aplicacion

® Establecer las normas y procedimientos
® Agilizar los procedimientos de adquisicion
® Asegurar optima calidad

® Incorporar mecanismos y meétodos tecnologicos
modernos (Ej. Internet) que redunden en mayor
eficiencia administrativa y académica y en
reduccion de costos.




Certificacion 30
Parte I. Disposiciones Generales4

Articulo 3. Propdsito y Aplicacion

* Aplica a: * No aplica a:
°  toda transaccién de adquisicién * compraventas efectuadas por unidades
de bienes y servicios no institucionales que adquieren bienes para
personales en: venderlos y cobrar por los mismos (Ej:

Editorial, librerfas);

* Junta de Sindicos

_ * adquisiciones de los recursos informativos
*  Administracion Central efectuadas por las bibliotecas del sistema

. . universitario;
* Unidades institucionales ?

* Asuntos relacionados con mejoras
permanentes;

*  Administracion Central

* Encargados proyectos de . ...
5 proy * Transacciones, adquisiciones o gastos

expresamente excluidos o reglamentados
por disposiciones especiales aprobadas
mediante certificacioén de la Junta de
Sindicos.

investigacion.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 4. Interpretacion y Definiciones

* A. Adquisicion — Accion de comprar equipo, materiales y servicios no
personales mediante cualquiera de los métodos reconocidos vy
autorizados bajo este Reglamento.

* B. Comprador — Funcionario o empleado de la Universidad autorizado o
designado por autoridad competente para efectuar transacciones de

adquisicion a nombre y en representacion de la Universidad de Puerto
Rico...

* D. Bienes — Egquipos, mobiliario, vehiculos, materiales, sumzinistros y
articulos que este Reglamento autoriza a adquirir para beneficio de la
Universidad de Puerto Rico. Parametros de los procesos de
adquisicion — lo mas conveniente para la Universidad: situaciéon
financiera, beneficio institucional, consecucion de la mision

universitaria




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 4. Interpretacion y Definiciones

°* H. Emergencia - Suceso o situacion de naturaleza excepcional. ..

® I. Equipo — Comprende todos los bienes muebles de naturaleza
permanente, que tienen una vida util normal de por lo menos dos
anos y que pueden usarse repetidamente, sin cambiar de naturalega

0 CONSUMLYSE.

® J. Especificaciones — Conjunto de términos, condiciones 1y
carvacteristicas fisicas, funcionales, estéticas o de calidad para cada
renglon de los bienes y servicios a adquirirse..

® N. Investigador Principal — Persona responsable de un proyecto
de investigacion especifico...




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 4. Interpretacion y Definiciones

® T. Materiales — Objetos o suministros que se entiendan son necesarios
para el desempefio de un trabajo, la prestacion de un servicio o para la
realizacion de una obra, cuya vida util generalmente no excede de dos aiios

. Y que al usarse puede cambiar de naturaleza o consumirse.

®* U. Orden de Compra — Documento oficial que emite la Oficina de

Compras conforme con este Reglamento, para formalizar los acuerdos
entre la Universidad y el proveedor

V. Oferta — Cotizacion que presente un licitador para proveer bienes y/o
servicios, la cual debera incluir el nombre y los datos relacionados a la
persona autorizada a someter la misma, asi como la direccién comercial,
fisica y postal, el namero de identificaciéon patronal, el teléfono, el correo
electronico y el facsimile del licitador.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 4. Interpretacion y Definiciones

®* GG. Requisicion — Documento con formato pre-establecido

utilizado para solicitar la adquisicion de bienes y/o setvicios a la
Oficina de Compras...

* HH. Servicios No Personales — Servicios cuya prestacion
principal consista del producto de la labor en la cual NO se
requieren conoctmientos, destre{as, ni habilidades especializadas o
profesionales. En la prestacion de estos servicios entran factores
adicionales al trabajo humano. Bajo estas categorias estan
incluidos servicios miscelaneos prestados por empresas, tales
como servicios de wmantenimiento y reparacion de equipos o
estructuvas, preparacion de alimentos (catering), wmensajeria,
arrendamzento financiero (lease), entre otros.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 4. Interpretacion y Definiciones

® JJ. Solicitante — Unidad organizacional, dependencia,
oficina, division o subdivision de la Universidad con
responsabilidad presupuestaria que permita a un empleado o
funcionario solicitar y autorizar la adquisiciéon de bienes y/o
servicios a tenor con lo establecido en este Reglamento.

°* NN. Unico proveedor disponible — Se refiere a aquella
situacion en que hay una sola persona natural o juridica que
esta capacttada y dispuesta a suplir el bien o prestar el servicio
que se interese, en el momento y bajo las condiciones en que se
solicita.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales

Articulo 5. Principios y Politicas Generales

A. Modernizacion de los procesos

B. Estimulo a las actividades de adquisicién conjuntas entre
unidades institucionales

C. Fomentar y dar prioridad a las formas mds agiles de
adquisicion (contratos, subastas)

D. Uso Oficial — toda adquisicion sera estrictamente para uso
oficial de la Universidad

E. Parametros de los procesos de adquisicion — lo mas
conveniente para la Universidad: situacion financiera, beneficio
institucional, consecucion de la mision universitaria




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 5. Principios y Politicas Generales

®* G. Cumplimiento con Requisitos de Ley — Toda persona

natural o juridica que le venda o compre bienes o servicios a la
Universidad, asi como todo Comprador, Agente Compradort,
Auxiliar de Compras o funcionario de la Universidad,
involucrado en los procesos de adquisicion, debera cumplir
con las leyes estatales o federales aplicables y con los
reglamentos y normas estatales, fedeval o de la Universidad
aplicables, asi como con los requisitos aplicables de la Ley de
Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, segun enmendada.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 5. Principios y Politicas Generales

® I. Politica Preferencial — De conformidad con lo dispuesto en la
Ley para la Inversion en la Industria Puertorriquefia, Ley Num.
14 de 8 de enero de 2004, segiin enmendada, para toda compra
se adquiriran los articulos extraidos, producidos, ensamblados o
envasados en Puerto Rico, o distribuidos por agentes establecidos en
Puerto Rico, siempre que dichos articulos cumplan con las
especificaciones, términos y condiciones establecidas en la
subasta u orden de compra

® J. Reserva en las Compras — La Universidad hara esfuerzos
razonables para asignar quince por ciento (15%) de sus
compras a pequefias y medianas empresas elegibles.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales¢

Articulo 5. Principios y Politicas Generales

® L. Necesidades institucionales — Toda adquisicion se hara
para satisfacer al maximo las mnecesidades de la unidad

solicitante y al menor costo que sea posible sin menoscabar la
satisfaccion maxima de dichas necesidades.

®* M. Preferencia por extension de crédito — En igualdad de
condiciones, se podra dar preferencia en los procesos de
adjudicacién y emision de O6rdenes de compras a los

suplidores que le extiendan crédito a la Universidad de Puerto
Rzco.




Certificacion 30
Parte 1. Disposiciones Generales ¢

Articulo 5. Principios y Politicas Generales

® O. Computadoras y Software — La adquisicion de
computadoras y programacion predisefiada (software) estara
sujeta a lo dispuesto en la Politica Institucional sobre el Uso
Aceptable de los Recursos de la Tecnologia de la Informacidén
en la Universidad de Puerto Rico, Certificacion Num. 35
(2007-2008) de la Junta de Sindicos, segiin enmendada y en
las normas establecidas o que puedan establecerse de
conformidad con dicha Politica.




¢

Certificacion 30
Parte I. Disposiciones Generales# ‘y |

® Articulo 6. Formas de Adquisicion ‘_f
* Compras directas

S

* Contra contratos
* Con tarjetas de crédito
* Compras de emergencias

¢ Unica Fuente de abasto o tinico proveedor

* Compras para proyectos de investigacion

* Contratos por periodos anuales o especificos
* Permutas

e Arrendamientos financieros

* Mediante propuestas selladas (RFP)

* Subastas




¢

Certificacion 30

Parte I. Disposiciones Generales
Articulo 7. Gestion de Adquisicion

® Inicia cuando el solicitante remite una requisici(')n a la Oficina de
Compras mediante SIA.

* El solicitante es responsable de proveer por escrito todos los datos
técnicos, condiciones especiales y toda informacioén necesaria para
llevar a cabo la adquisicion.

® La requisicion debe estar completa: descripcion, documentos en anejos y la
informacion completa de contacto.

* Adquisicion que requieva aprobaciones de otrvas unidades tal como DTAA,
OPASO, OCIU, OPDF u otros deben ser divigidas a esas unidades previo a ser
sometidas al comprador. Requisicion puede ser devuelta por falta de informacion.

®* Debe asegurarse de contar con los fondos necesarios, incluyendo
fondos para gastos de entrega o de instalacion.




Certificacion 30
Parte I. Disposiciones Generales ¢

Articulo 7. Gestion de Adquisicion

® La Oficina de Compras o la Junta de Subastas, segun
corresponda, ejercera debido cuidado en la seleccidon del suplidor

® experiencias en compras anteriores .

® que sus ofrecimientos guarden uniformidad y armonia con

los materiales, servicios y equipos existentes

® que sus oftecimientos cumplan a cabalidad con los
requisitos del solicitante, segin indicados en la requisicion

® razonabilidad del precio ofrecido

® servicio y garantia del equipo

———condiciones de entrega , SRS




Certificacion 30
Parte I. Disposiciones Generales

Articulo 7. Gestion de Adquisicion

Continuacion

°*I. La Oficina de Compras no tendra que identificar los
suplidores cuando el Solicitante provea las referidas #res
cotiactones escritas, pero tendra la rvesponsabilidad de evaluar y
aprobar la validez de la informacion suministrada y evaluar a los
suplidores identificados por el solicitante, conforme a los
criterios expresados en este apartado.




Certificacion 30
Parte I. Disposiciones Generales

Articulo 7. Gestion de Adquisicion

* K. La adquisicion sera solicitada formalmente por la Oficina de
Compras al suplidor seleccionado mediante la emision de una
orden de compra.

* L. Las compras mediante pago por adelantado, seran
tramitadas por la Oficina de Compras contra el fondo en la
partida correspondiente.

SO CIREETE R R RUINCAING S NUM. 271-13,
ADMINISTRACION CENTRAIL. UPR




Certificacion 30

Parte II. Formas de adquisicion (Art. 8-17)

® Compras Directas — en general (sin subasta) Art. 8

<$3,000 (Art.9) - experiencia con suplidor, precio, cumpla con
especificaciones

$3,000 - $50,000 (Art. 9) - Ménimo 3 cotilaciones por escrito, de
un representante autorizado y en expresa contestacion a una
solicitud del personal de la Universidad (solicitante o

Compras)

¢/ Se puede solicitar realizar la adquisicion mediante una
subasta aunque no exceda de los $50,000.

¢/ Verificar subastas o contratos vigentes; mas agil y
economico (Art. 10)




Certificacion 30
Parte II. Formas de adquisicion (Art. 8-17)

® Compras Directas (sin subasta) continuacion

® Contratos (Art. 10) — wvigentes; no se requiere otras

cotizaciones; si excede los $50,000 se le solicita

autorizacion a la Junta de Subasta .
® Tarjetas de crédito o fondos personales (Art. 11) —

$10,000; no compras de equipo; no se require

requisicion; tramite es con Oficina de Finanzas

* Emergencia (Art. 12) — determinado por el Presidente,
Rector o la Oficina de Compras; justificacion; 3 ofertas;
mejores intereses




Certificacion 30

Parte II. Formas de adquisicion (Art.
8-17)

® Compras Directas (sin subasta) continuacion

* Unica Fuente de abasto / tinico proveedor disponible (Art.
13) — no existe competencia en el mercado; no se puede

modificar las especificaciones; se documenta con .

justificacion y certificaciéon del suplidor.

® Trade In y Permutas (Art.14) — no es para sustituir proceso
de subasta. Trade in: entrega de un bien usado por uno
nuevo de naturaleza similar, valor determinado previamente
que se acredita al pago inicial de la adquisicion. Permuta:
un bien por otro de naturaleza similar o distinta;
justificadas, autorizadas por Presidente o Rector.

RO P T P = T R P SN ST



Certificacion 30
Parte II. Formas de adquisicion (Art.
8-17)

* Compra de equipos y materiales especializados para uso en

] S e

® Los equipos y materiales especializados que el Investigador

Principal del Proyecto determine que son necesarios para el
desarrollo y uso de una znvestigacion con propuestas aprobadas y .

fondos concedidos para adquirir equipo y materiales, podran
adquirirse mediante compra directa y estaran exentos de

subasta.

* Equzpo y material especializado = divectamente relacionado con los
objetivos de la investigacion, requeridos o contemplados en la

propuesta aprobada.




Certificacion 30
Parte II. Formas de adquisicion (Art. 8-17)

® Compra de equipos y materiales especializados para uso en

. badas (Art. 15)

continuacion
® No ncluye equepo y materiales regulares u ordinarios de oficina
. los cuales deben seguir el tramite regular corrvespondiente. .

® Tramite de la orden con caracter prioritario

® Requisicion completa con especificaciones y certificaciones
del investigador principal del proyecto

® Primera opcion son subastas y contratos vigentes

* Investigador certificara el recibo cuando por la naturaleza de
lo ordenado se entregue directamente al funcionario




Certificacion 30

Parte II. Formas de adquisicion (Art. 8-17)

®* Compra de equipos y materiales especializados para uso en
proyectos de investigacion con propuestas aprobadas (Art. 15)

continuacion

* E. Funciones y responsabilidades del investigador Principal del
Proyecto (o representante autorizado)

Verificar que no existen contratos existentes

Gestionara con los proveedores precios, costos de
transportacidon, arbitrios, garantias, fecha de entrega e
instalacion y condiciones de los articulos solicitados

Discrecion al seleccionar suplidor: experiencias, precios

$3,000> - Minimo 3 cotizaciones por escrito o los
documentos tal como cartas de exclusividad o unico

proveedor dlsponlble.

R



Certificacion 30
Parte II. Formas de adquisicion (Art. 8-17)

®* Compra de equipos y materiales especializados para uso

en proyectos de investigacion con propuestas aprobadas
(Art. 15) continuacion

® Seleccionar, con el asesoramiento de la Oficina de Compras .

al proveedor que mejor satisfaga la necesidad del proyecto
de investigacion...

® Gestionar la requisicion
® Rendir informes pertinentes

®* La Oficina de Compras procedera siempre y cuando no
exista un historial de incumplimiento de parte del suplidor




Certificacion 30
Parte II. Formas de adquisicion (Art. 8-17)

® Contrato por periodos anuales o especificos (Art. 16)

® No excedan afio fiscal, puede renovarse previo a su
vencimiento, segun disponibilidad de fondos

* >$50,000 requiere subasta .

® Arrendamiento Financiero (Art. 17)

® “Lease”
® Se paga a plazos, por un tiempo determinado.
® Con o sin pago de un valor residual al final del contrato.

* Se transfiere la titularidad del bien al finalizar el término

-~ OO 13

*—$50, 000 > conlleva subasta




Certificacion 30
Parte III. Solicitud de Propuestas Selladas
(RFP) (Art. 18)

® Cuando se estime que el costo exceda de $50,000

® Requiere autorizacion de la Junta de Subastas .

® alcance no pueda definirse de antemano; evaluacion de las

posibles personas que realizaran el trabajo en terminos de
capacidad técnica y experiencia; bienes o servicios sean
especializados; sirva para mejores intereses de la Universidad.

Parte IV. Adquisiciones conjuntas

® Adquisiciones y Proyectos entre las unidades (Art. 19)

® Subastas desde Administracion Central




Certificacion 30
Parte V. Subastas (Art. 20-26) ¢

$50,000>
Tradicional, Sistémica, Conjunta
Excepcion < $50,000 (Articulo 9.B)

Subastas son tramitadas por el director o directora de
la Oficina de Compras.

Debera proveer todos los documentos y considerar
tiempo de este proceso.




Certificacion 30
Parte VI. Disposiciones Miscelaneas+4

® Registro de Licitadores (Art. 27)

® Cada oficina de compras mentiene un registro de
licitadores con toda la informacién de contacto y
actualizado.




Consideraciones importantes |
para la adquisicion de bienes y

servicios no profesionales

Circulares, Certificaciones, otros




Circular Num. 2 Ano 2014-2015 UPRRP, Circular
de Finanzas Num. 14-19, 14-18 & 18-08 UPRAC+

Enmienda clasificacion equipo capitalizable y no capitalizable

¢ Fecha efectividad: 1 de julio de 2014
[l Equipo mayor capitalizable:
[l Costo es igual o mayor a $5,000
[l Cédigos de gastos a utilizarse: 7600-7699

[l Cédigo para gastos de transportacién y entrega y para

costo de instalacion para equipos capitalizables: 7655
y 7656

[l Visa Débito NO puede ser utilizada para compra de
equipo capitalizable




Circular Num. 2 Ano 2014-2015 UPRRP, Circular
de Finanzas Num. 14-19, 14-18 & 18-08 UPRAC+

Enmienda clasificacion equipo capitalizable y no
capitalizable

[l Equipo menor no capitalizable:
[l Costo entre $1,000 y $4,999.99
[l Codigos de gastos a utilizarse: 7300-7399

[l Cédigo para gastos de transportacion y entrega y para

costo de instalacion para equipos NO capitalizables:
7356 y 7357

[l Materiales: Articulo cuyo costo sea menor o igual a $999.99
(codigos 60XX)

[l No se pueden incluir renglones con otros cédigos en la
orden de compras de equipo capitalizable.




Circular Num. 2 Ano 2014-2015 UPRRP, Circular
de Finanzas Num. 14-19, 14-18 & 18-08 UPRAC+

Enmienda clasificacion equipo capitalizable y no
capitalizable

[l Computadoras $500.00> se clasifican como equipos.

[l Otras excepciones para clasificar un material como equipo

menor (equipo tecnologico, muebles, vida util mas de 2 afios,

entre otros, necesidad de controlar la propiedad). Consultar
Oficina de Propiedad.

[l Los cédigos 7500-7599 ya NO pueden ser utilizados.

[l Sila compra afiade valor a un equipo existente, el bien se
considera equipo y debe utilizarse el codigo de gasto que
se utilizé en la compra de origen (73XX o 76XX).




Circular ORCI-2016-2017-02 AC ¢

Compras a realizarse en los ultimos meses del periodo de |
ejecucion “Performance Period” de proyectos federales |

* Compra de equipo capitalizable o no capitalizable — Requiere

aprobacion previa de la agencia auspiciadora

® Materiales— Requiere carta de justificacion del investigador .
principal donde exponga razones para comprar durante ese period
y detalle de como los produtos adquiridos van a ser utilizados
antes del cierre.

® Los articulos, servicios o bienes deben recibirse antes del cierre del
proyecto.

® Todo aquello recibido luego del cierre del proyecto federal no
puede ser facturado a la agencia auspiciadora y debera pagarse
con otros fondos.




Circular de Finanzas Num. 21-13 AC ¢

Procedimiento para procesar pagos por anticipado

® Debe ser para casos excepcionales y que sea de beneficio para
la Universidad

® Director o directora de Compras debe asegurar que no hay otro
mecanismo para adquirir el bien

® Orden debe it acompafnada de factura o factura proforma
original con nota de Ley 2 firmada en su texto y justificacion
para la firma y aprobacion del Director de Finanzas

® Se enfatiza en el uso de los medios electronicos para realizar el
pago, para ello se envia al suplidor la hoja de Autorizacion para
pago electronico a suplidores de la Oficina del Pagador




Circular de Finanzas Num. 21-13 ACe¢

Procedimiento para procesar pagos por anticipado, |
continuacion |

® Al recibo del bien o servicio, deben enviar la documentacion

requerida para la contabilizacion de esta adquisicion, esto
es certificacion de estatus, facturas, recibos de pago, otros.

® No se puede sustituir los bienes para los cuales fue emitido
el pago por anticipado sin mediar previamente un aviso de
cambio. En ese caso se debe devolver el cheque a la Oficina
del Pagador para su cancelaciéon y emision de nuevo
cheque.

® La oficina solicitante es responsible de hacer las gestiones
para el recobro de dinero en caso de que el suplidor
incumpla.




Comunicacion Oficina de Finanzas AC
10 de diciembre de 2012¢

Lista de nombres de individuos y compafias que no pueden

recibir pagos provenientes de fondos federales “Excluded Party
List System” (EPLS) (Ahora SAM)

* Toda compra con fondos federales que exceda de $25K
requiere verificacion del suplidor en SAM.GOV.

® Suplidores “debarred”, o sea, inhabilitados por el
gobierno federal apareceran de esa manera en esta
plataforma y no se podra hacer negocios con el mismo

* Hay que imprimir evidencia de la busqueda y su
resultado

° https://www.sam.gov



https://www.sam.gov/

R-2223-26, Oficina del Presidente AC
23 de enero de 2023

Enmienda a la Ley de la Administracion de Servicios
Generales

* Proyecto 1281 enmienda Ley 73-2019 — exime a la
Universidad de Puerto Rico de realizar los procesos

y/o tramites de compras a través de la Administracion
de Servicios Generales (ASG)

® Procesos de compras se regiran bajo la Certificacion
Num. 30 (2008-2009)

® Continuamos utilizando suplidores de la ASG que
tengan registro de elegibilidad aprobados, de lo
contrario se les solicitaran las certificaciones segun
aplique.




Notas ¢

¢/ Tener a la mano copia del presupuesto de la propuesta
aprobada e incluir la misma en toda compra de equipos y
materiales especializados.

Incluir los justificantes en toda compra de equipo

Requisante debe afiadir siempre una nota en las
requisiciones donde indique el proposito de la compra.

¢/ Ordenes pre pagadas, COD, Wire Transfer, deben solicitar
al suplidor factura con balance $0 o sello de pago para

agilizar el cierre de la orden y de la cuenta en los procesos
de contabilidad.

¢/ Uso adecuado de los cédigos agiliza el proceso. Manual de
codigos disponible.




__ I

Notas, continuacion4

¢/ Verificar suplidor recomendado sea parte del Registro de

Licitadores de UPRRP previo a la preparacion de la

requisicion. La Oficina de Compras le orientara sobre el
proceso para suplidores nuevos.

Ordenes de instalacién y de servicios requieren pélizas, esto
afecta tiempo. Solicitud de documentos lo realiza la Oficina
de Compras. También puede solicitarse documentos
adicionales segun corresponda.

Adquisiciéon de boletos aéreos, transportacion y alojamientos
requieren la hoja de Solicitud y Autorizacién de Orden de
Viaje debidamente firmada, justificacion, evidencia de la
actividad y aprobacion fiscal.
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Notas, continuacion+é

Ordenes de alimentos requieren hoja de Solicitud para incutrir

en gastos actividades comunidad universitaria debidamente
aprobada y firmada por director y decanos, asi como la lista de
asistencia de la actividad y aprobacion fiscal. Esta hoja
también se requiere para otros gastos con codigos 65XX tal
como para materiales promocionales.

¢/ Todo tramite de viaje, alimentos y transportacién debe

v

referirse primeramente a Post Awards para aprobacion fiscal

® postawardrrp@upr.edu

Compras equipo de tecnologia, programados, servidores,

comunicaciones o mantenimiento de uno de éstos requiere
aprobacion de DTAA (hoja de cotejo).
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Notas, continuacioné

¢ Cotizaciones deben estar completas y actualizadas

¢ Pueden solicitarse otros documentos a discrecion del
comprador para salvar los mejores intereses de la Institucion.

¢/ El proceso de adquisicién no termina cuando se recibe el bien
o servicio, hay que certificarlo como recibido para que el
suplidor pueda recibir su pago.

& En el Decanato de Fondos Externos solicitamos la certificacion para
toda ovden de compras ya que hay agencias que la solicitan a los
contadores.

® Tramite su requisicion con tiempo.




Requisiciones ¢

* Comprador: Julia D. Ramos
* Descripcion completa
* Notas/Proposito

FORMATO * Informacion de contacto

* Bienes o servicios
* Codigos, Unidad de Medida
* Suplidor Registrado

* TO BUYER, TO APPROVER

* Cotizaciones actualizadas
ANEJ OS * Propuesta . '

* Cartas de Justificacion

* Aprobaciones adicionales, Orden
de viaje, Autorizacion Alimentos
con aprobacion fiscal

* Documentos de suplidor

* Seguimiento a creacion de la orden

OTROS ¢ Avisos de cambio

* Cancelar renglones y requisiciones




Preguntas+¢




Contactos ¢
°* DEGI: https:/ /graduados.uprrp.edu/

® Oficina de Compras, Reglamento
https:/ /oficinadefinanzas.uprrp.edu/?page id=219

°* DTAA: https://dtaa.uprrp.edu

® Informe de Recibo:
® Oscar J. Algarin, Asist. Admvo III, Oficina de Recibo y .

Entrega, Ext. 84230 Email: oscar.algarinl@upr.edu

* Requisiciones:

® Dayanara Cruz, Asistente Admvo. Oficina de Compras, Ext.
84667, Email: dayanara.cruz@upr.edu

® Liz Bultrén, Oficial Administrativo, DEGI, Ext. 86751,
Email: liz.bultron@uptr.edu



https://graduados.uprrp.edu/
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Contactos ¢

® Decana Auxiliar Fondos Externos:

® Ana Feliciano, Decana Auxiliar de Fondos Externos

°_ana.felicianol@upr.edu, Fxt. 86754

°* Tramites administrativos Fondos Externos:

® Liz Bultron, Oficial Administrativo 111

* liz.bultron@uptr.edu , Ext. 86751

® Compras Fondos Externos:

® Julia D. Ramos, Agente Comprador
® julia.ramosl(@upr.edu, Ext. 86756, 86752, 86700
® Pre Intervencion Fondos Externos:
® Zulyannille Cortés, Auxiliar de Contabilidad

® zulyannille.cortes@upr.edu Ext. 86737
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