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IT.

MANUAL DE PROCEDIMIENTON ADMINISTRATIVOS

Introduccion

El Plan de Practica Universitaria Intramural (PPUI) es un programa establecido por
la Universidad de Puerto Rico con el propodsito de ofrecer a la comunidad
puertorriquefia los conocimientos y pentaje de los profesionales que laboran en

ella.

Este manual contiene las normas generales a seguir para el funcionamiento del
PPUT en las unidades del sistema.

Base Legal

A.

Ley 174 del 31 de agosto de 1996, la cual enmienda la Ley 1 del 20 de enero
de 1966 conocida como Ley de la Universidad de Puerlo Rico, segin
enmendada .

Esta Ley auntoriza la creaciéon y establecimiento de Planes de Practica
Universitaria Intramural en todas las umidades del sistema UPR, a fin de
ofrecer servicios a personas ¢ instituciones publicas y privadas.

Certificacion Numero 123, Serie 1996-97, de la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico la cual se conoce como: Reglamento para la
Creacion y Administracion de Planes de Prictica Universitaria Intramural de
la Universidad de Puerto Rico.

Certificacién Numero 124, Serie 1996-97, de la Junta de Sindicos, de la
Universidad de Puerto Rico que enmienda los Articulos 68, 69 y 100 del
Reglamento General de 1a Universidad de Puerto Rico.

Certificacidon Numero 126, Serie 1996-97, de la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico para enmendar la Reglas para la Administracion
del Plan de Retribucién para el Personal No Docente del Sistema
Universitario. (Certificacidon 93-60)

Normas Complementarias Especiales al Reglamento para la Creacion y
Administracién de Planes de Practica Universitaria Intramural en la
Universidad de Puerto Rico, Carta Circular 98-08 del 10 de diciembre de
1998.



IIL.

Iv.

VL

Mision

Expandir el servicio a la comunidad para promover e incrementar la presencia,
participacidn y contribucién de la Universidad de Puerto Rico en los procesos
sociales y econdmicos de la Isla.

Ademds, ofrecer a los estudiantes un modelo de practica profesional que les sirva
de complemento educativo.

Vision

“La razoén principal de nuestro programa es el servicio a la comunidad. El peritaje
y los conocimientos de nuestro personal son nuestra fortaleza; el servicio de
excelencia es nuestro compromiso”.

Objetivos y Propésitos

A.  Hacer disponible a la comunidad de Puerto Rico los recursos humanos, la
experiencia y los conocimientos del personal docente de la Universidad de
Puerto Rico.

B.  Exponer a tos estudiantes a un modelo de practica profesional eficiente, ético
y moderno de alta calidad, a través de la participacidn en la practica como
complemento educativo.

C. Ofrecer alternativas a la facultad para obtener una retribucion acorde con las
realidades econdmicas y profesionales de la 1sla.

D. Crear recursos econdémicos adicionales para facilitar a la Universidad de
Puerto Rico reclutar y retener un personal docente estable y adecuado en
numero y en calidad profesional.

E. Dar a la facultad una mayor flexibilidad para que participe en proyectos de
investigacion, asesoratniento y consultoria al sector publico y privado, por
medio de la practica intramural.

Definiciones

A los fines de ayudar en la interpretacion y aplicacion de este Manual, los
siguientes términos y frases utilizadas tendran el significado que se establece a
continuacién.

A, Autoridad Nominadora — persona que tiene la facultad para nombrar los
distintos funcionarios y empleados del Sistema Universitario. En la
Universidad de Puerto Rico esta facultad le corresponde a la Junta de
Sindicos, al Presidente y/o a los rectores.



H.

Contratante y/o Cliente - cualquier entidad publica o privada o persona
individual que requiera los servicios profesionales del personal docente de la
Universidad de Puerfo Rico. La entidad o persona individual debe poseer un
negocio o proyecto de caracter licito.

Compensacion Adicional — remuneracion que se le otorga a un miembro det
personal universitario por el desempefo de tareas adicionales a las que
corresponden a su puesto, en cualquier fase de los programas de la institucidn,
fuera de sus horas regulares de trabajo.

Contrato — pacto o convenio escrito enire las partes que se obligan sobre
materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Contrato de Servicios Profesionales y Consultivos - mecanismo para
viabilizar al servicio publico el conocimiento profesional, técnico o
especializado, con propdsitos especificos, por un tiempo definido y a un costo
maximo estipulado.

Coordinador de la Oficina — funcionario que responde directamente al
Director Ejecutivo respecto al desarrollo del Programa en su Unidad.

Diferencial — compensacién especial adicional de naturaleza provisional, que
no forma parte de la retribucion regular del empleado y se concede cuando
existen unas condiclones extraordinarias que afectan un puesto en particular,
y la distribucion de los fondos acumulados que se hace a un miembro del
personal no docente por el desempefio de tareas o funciones adicionales a las
que corresponden a su puesto, como parte de su participacidén en una
actividad del Plan de Practica Universitaria Intramural.

Director Ejecutivo de la Oficina - funcionario en el que se delega la
administracion de fa Oficina del Plan de Préctica de cada unidad. Se encarga
directamente de informar al Rector sobre el desarrollo del Programa.

Estudiante - toda persona que se matricula en cualquiera de las unidades de [a
Universidad de Puerto Rico, por lo menos en una hora semanal para la
obtencion de un crédito académico, o como oyente sin crédito. También se
considera estudiante regular a los medicos residentes del Recinto de Ciencias
Meédicas.

Fyjacion de Cargos - los servicios que se ofrezcan deberan ser cobrados a una
tarifa competitiva; que no represente competencia desleal. El cargo por el
servicio a rendir serd recomendado por los proponentes y autorizado por el
funcionario de mayor jerarquia con capacidad nominadora de la Universidad
(Presidente o Rector).



Junta - Junta Asesora al Presidente sobre Planes de Practica Universitaria
Intramural: cuerpo administrativo cuya funcidn es asesorar al Presidente de la
Universidad en el desarrollo y fortalecimiento de los Planes de Practica que se
establezcan en el sistema. Creada bajo la Certificacién Numero 123, Serie
1996-97, de la Junta de Sindicos.

Junta de Sindicos — Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico.

Oficina Central del PPUI - esta oficina se crea para colaborar en el
establecimiento vy desarrollo de los planes de practica de cada unidad
institucional. Ademas, se encargara de establecer procedimientos uniformes.

Oficina Institucional del PPUI - cada Unidad Institucional debera establecer
una oficina para brindar apoyo y consultoria a los participantes del programa.

Normas y Procedimientos del Plan de Practica Universitaria Intramural -
Reglamento Interno de cada Unidad Institucional. El mismo tiene que
armonizar con las leyes y reglamentos que ngen al Programa y a la
Unzversidad.

Permancncia Condicionada — es aquella que, previa autorizacion de la Junta
de Sindicos, se otorga por la Junta Administrativa de un Recinto al personal
pagado con recursos extrauniversitarios cuando estos recursos tienen una
probabilidad razonable de estar disponibles en el futuro, por mas de tres (3)
afios. Estas permanencias se otorgan bajo las mismas normas que gobiernan
al personal que se nombre con cargo a fondos universitarios, excepto que
estan sujetas a la continuidad de los fondos.

Personal de Apoyo — personas contratadas para colaborar en el ofrecimiento
de los servicios de un proyecto. Puede contratarse a estudiantes, empleados
no docentes, empleados docentes, personal de otros recintos, peritos externos
o personas jubiladas que posean los conocimientos necesarios.

Personal Docente - personal dedicado a la ensefianza, a la invesfigacion
cientifica, a la divalgacidn téenica, o combinacion de las tres areas, asi como
los Bibliotecarios Profesionales, Consejeros Profesionales, Trabajadores
Sociales y Psicologos.

Personal Jubilado - funcionario civil que por razén de edad, extensos afios de
servicios o incapacidad, cesa en el ¢jercicio de su carrera.

Plan de Practica Universitaria Intramural (PPUI) — programas establecidos
por las unidades institucionales, de conformidad con el Reglamento aprobado
por la Junta de Sindicos, para ofrecer servicios mediante contratos, a personas
e instituciones publicas y privadas utilizando personal docente y de apoyo que



participe voluntariamente, generando recursos para la institucion y el personal
participante.

U. Presidente de la Universidad de Puerte Rico — Auteridad Nominadora
responsable de promover y autorizar ¢l establecimtento y desarrollo del PPUI
en el sistema universitario. En esta labor lo asistird la Oficina Central del
PPUL

V. Proponentes — profesor, grupo de profesores o cualquier tipo de personal
docente regular que prepara y somete una propuesta para ofrecer un servicio.
El proponente puede ser una sola persona, el grupo de profesores que
conformen un departamento o una facultad académica, grupos
interdisciplinarios, profesores de varios departamentos o de varios recintos
unidos.

W. Propuesta — documento a través del cual se describe el servicio que se
brindara bajo un proyecto del Plan de Practica Universitaria Intramural. Debe
incluir un Plan de Trabajo y el Presupuesto Estimado.

X. Proyecto — programa de practica universitaria que se establece para ofrecer
servicios profestonales y consultivos a la comunidad puertorriquefia e
internacional. Debe ser autofinanciable.

Y. Puesto - conjunto de deberes v responsabilidades regulﬂrmcnte asignadas o
delegadas por la Autoridad Nominadora y que requieren el empleo de una
persona a tiempo completo o parcial.

Z. Rector de la Unidad Institucional — funcionario que por delegacion del
Presidente de ta Universidad puede autorizar el establecimiento y desarrollo
de proyectos de practica universitaria en su Recinto.

AA. Representante de la Unidad - funcionario que representa a la Unidad
Institucional ante la Junta Asesora al Presidente sobre Planes de Practica
Universitaria Intramural. Este funcionario sera designado por el Rector de la
Unidad.

ervicios Continvos o Duracidn Indefinida - tipo de servicio de caracter
continuo y/o de duracion indefinida. Por [o regular es un servicio que se le
puede ofrecer a una variedad de clientes.

CC,) Servicios para Actividades Especificas — tipo de servicio que tiene duracidn
definida; se ofrece en un periodo de tiempo pre-determinado. Este servicio se
ofrece mediante el establecimiento y firma de un contrato de servicios.

DD. Unidad - Unidad Institucional: unidad administrativa y académica dentro det
Sistema Universitario constituida por colegios, facultades, escuelas, servicios



y otras dependencias, que operan con autonomia administrativa y académica,
a tenor con lo establecido en el Reglamento General de ta Universidad de
Puerto Rico.

VII. Administracion

A

Disposiciones Generales

1. La Oficina Central del Plan de Practica Universilaria Intramural es una
Oficina de la Universidad de Puerto Rico adscrita a la Oficina del
Presidente.

2. Cada Unidad Institucional deberd establecer una Oficina de Practica
Universitaria Intramural. Esta Oficina asesorara y orientara al personal, en
cuanto al desarrollo de los Planes de Practica Universitaria Intramural,
Dicha Oficina estard adscrita a la Oficina del Rector de la Unidad
Institucional.

3. Los proponentes ofreceran serviclos mediante contratos, a personas e
instituciones piblicas y privadas, utilizando personal docente y de apoyo
que participe voluntariamente generando recursos para la institucién y el
personal participante.

4. Los proyectos que se autoricen bajo el Plan de Practica Universitaria
Intramural seran autosuficientes y no dependeran en forma alguna del
Fondo General de la Universidad de Puerto Rico.

5. El Director Ejecutivo de la Oficina tendra la autoridad y responsabilidad
de administrar los recursos de la Oficina. Este evaluara las ejecutorias del
personal de la Oficina y determinard las estrategias para encaminar el
Programa a su maximo desarrollo. Mantendrad informado al Presidente
con relacion al desarrollo del Programa dentro del sistema universitario.

6. El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracion Central
colaborara en el establecimiento de un sistema de contabilidad que
perimita el control de los recursos presupuestarios de cada proyecto. El
sistema servird para evaluar indicadores operacionales y financieros, fijar
costos y conocer los resultados fiscales de las operaciones,

Personal Participante

I. Proponente(s)

a. Personal Docente

1) Disposiciones Generales



b)

d)

g)

h)

La relacion que se establece entre la Universidad vy el
Proponente, para efectos de la practica universitaria intramural,
es similar a la de un contratista mdependiente.

El personal docente que labore como ‘proponente cobrara por
sus servicios una vez los fondos hayan sido recibidos e
ingresados en la cuenta destinada al proyecto.

El personal proponente cobrard de acuerdo al porciento
estipulado en la propuesta.

La Universidad de Puerto Rico podra cancelar un proyecto de
forma inmediata, sin previo aviso, cuando la parte contratada
incurra en negligencia, incumplimiento o violacién de alguna
disposicion reglamentaria de la Universidad o de alguna ley
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

La negligencia o abandono de sus deberes, asi como conducta
impropia del personal proponente en o fuera de sus gestiones
oficiales constituird causa suficiente para dar por terminada
su participacion en el proyecto inmediatamente.

El personal proponente no tiene facultad legal para
subcontratar peritos y otras personas sin la autorizacidén por
escrito de la Autoridad Nominadora o su representante
autorizado.

Ningin proponente podra recomendar la contratacién de algin
pariente suyo hasta el cuarto grado de consanguinidad o el
segundo grade por afinidad, a menos que medie una
autorizacién de la Oficina de Etica Gubemamental.

Al personal preponente no se le efectuaran retenciones ni
descuentos de sus honorarios para el pago del Seguro Social
Federal. La Universidad retendra del pago debido al personal
proponente por servicios prestados hasta el siete por ciento
(7%) que dispone la Seccion 143C de la Ley de
Contribuciones sobre Ingresos de 1954, segun enmendada, y la
Seccion 1143 del Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico de
1994, de conformidad con los reglamentos aprobados por el
Secretario de Hacienda.

El personal proponente se obliga a presentar las
certificaciones, relevos y documentos que acrediten su



3)

situacidn contributiva, que sean requendos por la Universidad
o su representante antorizado.

El personal proponente es responsable de rendir sus planitlas y
pagar las aportaciones correspondientes al Seguro Social
Federal y al Departamento de Hacienda por cualquier cantidad
tributable como resultado de los ingresos devengados bajo este
programa. La Universidad notificara al Departamento de
Hacienda los pagos y reembolsos que sean efectuados.

k} La participacién del personal docente en los servicios de un

proyecto, no puede menoscabar la realizacion de sus funciones
regulares.

2)  Procedimientos

a)

b)

d)

El personal proponente de un proyecto de practica umversitaria
intframural presentard una propuesta que contenga una
descripcion de los servicios a ofrecer. Para preparar la propuesta
utihizard el modelo preparado por la Oficina Central del PPUI
“Guia Basica para la Preparacion de Propuestas”.

Una vez la propuesta haya sido autorizada por la Autoridad
Nommadora, la persona responsable del proyecto, en
coordinacion con el Director Ejecutivo del PPUT de su Recinto
procedera a solicitar que se le otorgue un namero de cuenta. La
Oficina de Finanzas deberd asignar dicho niimero.

La persona responsable del proyecto debera notificar si utilizara
personal interno o externo como personal de apoyo.

Al recibir la aprobacion de la propuesta, la persona responsable
del proyecto deberd solicitar al grupo los documentos de
evidencia contributiva. Estos documentos se entregaran junto
con los documentos de la distribucion final del proyecto.

Es responsabitidad de los proponentes hacer la gestion de cobro
o recomendar a una persona que lleve a cabo esa labor. Toda
contratacién y recibo de ingresos debe ser gestionado a nombre
de la Universidad de Puerto Rico. La Autoridad Nominadora es
responsable de firmar todo contrato.

Antes de que el documento de contratacidn sea firmado por la
Autoridad Nominadora, deberd ser revisado por la Oficina de
Asuntos Legales de la Unidad Institucional.



g) Aquellos contratos gue se establezcan con otras agencias y la
contratacion de personal para servicios profesionales deberan ser
registrados en la Oficina del Contralor, dentro de los primeros
quince dias a partir de su fecha de vigencia.

h) Cualquier compra de equipo, materiales y otros, que sea
necesario para ofrecer el servicio sera solicitada a la Oficina del
PPUI de su Unidad Institucional. El personal asignado de esta
oficina se encargard de tramitarlo a través de la Divisién de
Compras de la Unidad.

1) Durante el transcurso del ofrecimiento de servicios es
responsabilidad de los proponentes someter al Director Ejecutivo
o al Coordinador del PPUI de su Unidad los informes
trimestrales y el informe anual del proyecto. Los mismos deben
incluir toda la informacion relacionada con el movimiento
economico del proyecto. El Director Ejecutivo o el Coordinador,
a su ve z, debera recopilar la informacién de todos los proyectos
y remitirla a la Oficina del Rector. Copia de dicho informe se
debe enviar a la Oficina del Presidente de la Universidad de
Puerto Rico y a la Oficina Central del PPUL

j) Una vez se complete el servicio ofrecido, la persona responsable
del proyecto deberd someter los documentos para la liquidacién
final de los ingresos percibidos. El Director Ejecutivo de la
Oficina del PPUI de la Unidad Institucional, o el Coordinador
del Programa, pueden colaborar en ‘la preparacion de la
liquidacion final.

k) Al final de los servicios, acompafiando la distribucién final, se
debera incluir un informe anual o final del proyecto. En éste se
detallard todo lo relacionado con la propuesta, desde su
aprobacion hasta su desarrollo final.

) Al recibir el pago por los servicios rendidos, los proponentes
cummplirdn con la responsabilidad de hacer las aportaciones
personales a las entidades que corresponda (Ej. Seguro Social,
Income Tax y otros).

m) Al final del aflo contributivo los proponentes recibiran el
informe de los ingresos devengados por actividades de practica
universitaria intramural. La cantidad devengada debera formar
parte de los ingresos reportados en su Planilia de Contribucién
sobre Ingresos,
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n) En aquellos casos en que el proyecto sea de cardcter continuo o
de duracién indefinida, asi como los casos en que el servicio se
brinde en el periodo de un aflo, los proponentes seran
responsables de radicar su Planilla de Contribucién Estimada
cada cuatro meses.

2. Personal de Apovo

a.

Estudiantes

Los proponentes podran solicitar la participacion de los estudiantes
del Sistema Universitario, para rendir un servicio a través del PPUIL
Para ello utilizaran uno de los siguientes métodos de contratacién:

1} Contrato a Jornal
a) Disposiciones Generales

1- Los candidatos seran estudiantes del Sistema Universitario
de la Umiversidad'de Puerto Rico, matriculados en un
programa de estudio regular conducente a un grado
académico. Mantendran esa condicion durante el semestre
académico, a saber:

Bachillerato

*estudiantes diurnos —  programa de doce (12) créditos.
*estudiantes nocturnos — programa de seis (0) créditos.
Maestria — programa de ocho (8) créditos

Doctorado - la carga académica la establecera el programa.

Sesion de verano — programa minimo de tres (3) créditos

A los estudiantes con impedimentos se les exime de la
carga académica regular.

2- Todo estudiante que trabaje como personal de apoyo en un
proyecto del PPUI debera recibir remuneracion econdmica
por los servicios que brinde. La labor realizada no debera
ser considerada parte de su carga académica regular y no
debera resultar en menoscabo de su desempefio académico.

3- Los proponentes podran recomendar una remuneracién
mayor a la establecida por el salario mimmo federal
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vigente mediante la aprobacidén del Decano de
Admuinistracion. '

4- La participacidn de los estudiantes como personal de apoyo
sera recomendada por los proponentes y autorizada por la
Autoridad Nominadora.

5- El estudiante que trabaje en el Programa de Trabajo a
Jornal no podra laborar en otros programas de trabajo_del
Ststerna Universitario; solamente bajo_el Programa de

_Thahajo-a-terned. En el caso de aquellos estudiantes que
trabajen en un proyecto del PPUI se le autorizard trabajar
en mas de una propuesta, siempre que los proyectos seden
en el mismo departamento, facultad o unidad. Esto se hara
como una excepeion a las normas regulares y asegurandose
de que la participacion del estudiante en el PPUI no afecta
su rendimiento académico.

6- Rendira una labor maxima de veinte (20) horas semanales
durante el semestre académico. El proponente, por via de
excepcion, podré solicitar una jornada de trabajo adicional
(maximo veinticinco {25] horas), cuando se determine que
las necesidades del estudiante lo ameriten y las de la
unidad lo exijan. Sera responsabilidad del Decano de
Estudiantes en coordmmacion con el  Decano de
Administracion, autorizar una jornada maxima de treinta y
siete v media (37 '4) horas semanales durante el verano y
en los periodos de receso académico, siempre y cuando la
unidad lo justifique y tenga los fondos disponibles.

7- Podréa trabajar durante los perfodos de recesos académicos,
repaso y examenes finales, siempre y cuando no interfiera
con sus estudios.

8- Podra trabajar cuando se requiera su asistencia en
proyectos de investigacidn o trabajos desarrollados que no
puedan Interrumpirse.

9- No podra realizar funciones inherentes a un puesto.

10- Se¢ podra contratar estudiantes con estatus transitorio en
aquellos casos en que sus habilidades o conocimientos,

sirvan a los objetivos del proyecto.

11-En el caso de jornadas de trabajo durante el verano, el
proponente solicitard evidencia de prematricula y al
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comienzo del semestre académico verilicara si el
estudiante se matriculd en los cursos requeridos.

12-La Oficina de Presupuesto creard un mimero de puesto en

el Sistema de Recursos Humanos (HRS) a las cuentas de
cada umdad académica y admmstrativa, de la cual se
pagara al estudiante.

13- La Oficina de Presupuesto asignara los fondos disponibles

para el pago a los estudiantes en el Sistema de Recursos
Financieros (FRS), una vez se haya recibido el pago de los
servicios rendidos.

14- Los estudiantes no estin autorizados a conducir vehiculos

oficiales de la Institucién para realizar sus tareas. De ser
necesario, coordinaran con la Seccidn de Transportacion.

b) Procedimientos

1-

Los proponentes evaluaran los candidatos (estudiantes) y
los seleccionaran de acuerdo a sus cualificaciones y las
necesidades del servicio, asegurdndose de que cumplen con
las normas y requisitos de seleccion.

Los proponentes solicitardn al estudiante copia del
programa de clases validado y de la tarjeta de estudiante.
Dichas copias se incluiran en el expediente de trabajo del
estudiante.

Los proponentes informaran al estudiante las funciones que
debera realizar.

Los proponentes le indicaran las normas a seguir v el
mecanismo para registrar la asistencia. En el caso del
PPUI se permitird ¢l registro en hoja de asistencia en
unidades donde no haya reloj ponchador.

Una vez confirmada la participacién, del estudiante, el
proponente se asegurara de completar el formulario
Certificacidén de Estudiantes a Jornal, en original y dos
copias, para cada semestre. La Oficina del PPUI de la
Unidad archivard una copla en e}l expediente de la
propuesta.

La Oficina del PPUI de la Unidad o los proponentes
deberan enviar solamente original y dos copias de la
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requisicion y copia de la Certificacién de Estudiante a
Jornal a la Oficina de Contabilidad.

La Oficina del PPUT de la Unidad Institucional colaborara
con los proponentes para que estos gestionen y entreguen
ia documentacidn requerida, a saber:

*Registro de Firma Autorizada
*Certificacién de Estudiante a Jornal
*Hoja de Asistencia Mensual (tarjetas)
*Requisicidon FEmpleados / Estudiantes a
Jornal
*Solicitud y Autorizacion para Uso de Automévil Privado
*Vertficacion de Elegibilidad para Empleo (Modelo I-9)
*Requisicion Sustitucion / Cancelacion de Estudiante a
Jornal

2} Contrato de Servicio de Pago Directo

a) Disposiciones Generales

1-

Todo estudiante que trabaje como personal de apoyo en un
proyecto del PPUI debera recibir remuneracidén econdémica
por los servicios que brinde. La labor realizada no debera
ser considerada una carga académica regular y no debera
resultar en menoscabo de su desempeiio académico.

Los candidatos serdn estudiantes del Sistema Universitario
de la Universidad de Puerto Rico, matriculados en un
programa de estudio regular conducente a un grado
académico.

La participacion de los estudiantes como personal de apoyo
sera recomendada por los proponentes y autorizada por la
Autoridad Nominadora.

El estudiante que rinda servicios a través de un Contrato
de Servicio de Pago Directo no podrd laborar en otros
programas de trabajo del Sistema Universitario.

Rendira una labor maxima de veinte (20) horas semanales
durante el semestre académico. El proponente, por via de
excepcion, podra solicitar una jornada de trabajo adicional
(maximo vetnticinco [25] horas), cuando se determine que
las necesidades del estudiante lo ameriten y las de la
unidad lo exyan.  Serd responsabilidad del Decano de
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11

Estudiante en coordinacion con el IDdecano de
Administracién, autonizar una jornada maxima de treinta y
siete y media (37 %) horas semanales durante el verano y
en los periodos de receso académico, siempre y cuando la
unidad to justifique y tenga los fondos dispontbles.

Podré trabajar durante los periodos de recesos académicos,
repaso y examenes finales, siempre y cuando no interfiera
con sus estudios.

Podra trabajar cuando se requiera su asistencia en
proyectos de investigacion o trabajos desarrollados que no
puedan interrumpirse.

La Oficina de Presupuesto creara un mimero de puesto en
el Sistema de Recursos Humanos (HRS) a las cuentas de
cada unidad académica y administrativa, de la cual se
pagara al estudiante.

La Oficina de Presupuesto asignard los fondos disponibles
para el pago a los estudiantes en el Sistema de Recursos
Financieros (FRS), una vez se haya recibido el pago de los
servicios rendidos.

Los estudiantes no estan autorizados a conducir vehiculos
oficiales de la Institucion para realizar sus tareas. De ser
necesario, coordinaran con la Seccion de Transportacion.

Los proponentes serdn responsables de verificar que los
candidatos seleccionados reunan los requisitos establecidos
en la hoja de especificaciones del puesto, para la clase de
puesto en la cual habran de ser nombrados.

Procedumnientos

1- Los proponentes evaluaran los candidatos (estudiantes) y

los seleccionaran de acuerdo a sus cualificaciones vy las
necesidades del servicio, asegurandose de que cumplen con
las normas y requisitos de seleccion.

Los proponentes solicitaran al estudiante copia del
programa de clases validado y de la tarjeta de estudiante.
Dichas copias se Incluirdn en el expediente de trabajo del
estudiante.
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3- Los proponentes informaran al estudiante las funciones que
debera realizar.

4- Los proponentes le indicardn las normas a seguir y el
mecanismo para registrar la asistencia. En el caso del
PPUI se permitird el regisiro en Hoja de Asistencia
Mensual (Véase anejo 4) en unidades donde no haya reloj
ponchador.

5- La Oficina del PPUI de la Unidad Institucional colaborara
con los proponentes para que éstos gestionen y entreguen
la documentacidn requerida, a saber:

*Solicitud de Empleo (complementado con resume, si
existe)

*Certificado de Conducla

*Transcripeion de crédito

*Solicitud de aprobacion de fa Autoridad Nominadora

*Notificacidén de Accion de Personal (T-002)

*Propuestas para Acciones de Personal (ORH-16)

*Certificado de Exencién para la Retencién (Forma 499-
R4)

*Certificado Médico

*Fotocopia de tarjeta de seguro social

*Declaracion Jurada sobre Status Contributivo

*Verificacion de Elegibilidad de Empleo (Forma I-9)

*Certificacion Circular Num, §9-01 — Politica sobre
Drogas y Alcohol

*Certificacion Circular Num. 95-06 — Politica sobre
Hostigamiento Sexual o Discrimen por Sexo

*Evidencia de visa (extranjeros no residentes)

*Hoja de Registro de Contrato

En caso de que ¢l contrato exceda los $16,000 también se
solicitan los siguientes documentos:

*Certificacién de Deuda del Departamento de Hacienda

*Certificacién de Radicacidon de Planillas de Individuo

*Certificacion de No Deuda del Centro de Recaudaciones
de Ingresos Municipales

b. Personal No Docente

1) Disposictones Generales
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b)

d)

g)

h)

Al personal universitario no docente que parlicipe en los
proyectos de practica universitaria se le otorgara un diferencial
en sueldo, por cada proyecto en que participe.

La Autoridad Nominadora podra auiorizar la concesidn de
diferencial a favor de los empleados no docentes, que
colaboren en proyectos de practica universitaria, cuando las
condiciones extraordinarias de trabajo exigen realizar
funciones que excedan los deberes y responsabilidades
asignadas a su puesto regular. En caso de que el Rector tenga
relacién consanguinea con la persona a la que se le otorgue el
diferencial debera inhibirse de otorgar el mismo. Se elevara la
consideracion del caso al Presidente de la Universidad de
Puerto Rico.

Las labores realizadas en los proyectos de practica
universitaria pueden llevarse a cabo dentro y fuera del horario
regutar de trabajo. Sus labores regulares no podran verse
afectadas por las que realice para el PPUL

El personal no docente que labore para un proyecto de préctica
universitaria serd recomendado por los proponentes del
proyecto.

El diferencial se concederd de tal forma que su cuantia
absoluta esté¢ conforme a la progresidn de los niveles
retributivos de la categoria correspondiente. Como norma
general, el miximo de diferencial a conceder sera el
equivalente a la amplitud de la escala.

Debido a que el diferencial otorgado no se considera parte de
la retribucion del empleado, el mismo no se utilizara con el
propaésito de cotizar al Sistema de Retiro de la Universidad de
Puerto Rico.  En estos casos solo se descontaran las
aportaciones reglamentarias.

El diferencial otorgado por las Jabores rendidas en un proyecto
de practica universitaria intramural serd pagado en el momento
en que la cuenta de dicho proyecto refleje el recibo del pago
por el servicio.

Las disposiciones generales adicionales que aplican a este
programa estan contenidas en las  “Reglas para la
Administracion del Plan de Retribucién para el Personal No
Docente del Sistema Universitario”, emitidas mediante la
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Certificacion 93-066 del entonces Consegjo de Educacion
Superior.

2) Procedimientos

2)

b)

El diferencial otorgado al Personal No Docente que labore con
plan de practica entrard en vigor a la fecha indicada por el
personal proponente.

La Oficina del PPUI de la Unidad Institucional colaborara con
el personal proponente en la tramitacién de los documentos
necesarios para otorgar el diferencial. (Véase anejo_ )

La Oficina del PPUI sera responsable de eliminar el diferencial
tan pronto desaparezcan las causas que dieron base a su
concesion.

c. Personal Docente

1) Disposiciones Generales

2)

b)

d)

La participacion del personal docente como personal de apoyo
serd recomendada por los proponentes y autorizada por la
Autoridad Nominadora.

La Autonndad Nominadora podrd autorizar la concesidn de
compensacion adicional a favor de los empieados docentes,
que colaboren en proyectos de practica umversitaria, cuando
las condiciones extraordinarias de trabajo exigen realizar
funciones que excedan los deberes y responsabilidades
asignadas a su puesto regular, En caso de que el Rector tenga
relacion consanguinea con la persona a la que se le otorgue la
compensacidén adicional debera inhibirse de otorgarla. Esta
situacidn se elevard a la consideracidon del Presidente de la
Universidad de Puerto Rico.

Las labores realizadas en los proyectos de practica
universitaria pueden llevarse a cabo dentro v fuera del horario
regular de trabajo. Sus labores regulares no podran verse
afectadas por las que realice para el PPUL

Toda compensacién adicional que sea concedida deberad
responder al interés institucional.

Las compensaciones adicionales que se otorguen a través del
PPUI no estaran limitadas a las establecidas por la Junta
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Administrativa o las autoridades pertinentes en cada Unidad
Institucional.

La compensacion adicional que se otorgue por tareas
relacionadas con proyectos del PPUI sera pagada en el
momento en que la cuenta refleje el recibo del pago de los
SErviclos.

Al personal docente que trabaje como personal de apoyo de
algin proyecto de plan de préctica universitaria no se le
concedera una descarga académica para cumplir con las
mismas. Las tareas que se lleven a cabo a través del plan son
en adicion a y no en sustitucion de su carga académica.

2} Procedimientos

a)

b)

La compensacion adicional otorgada al personal docente que
labore con Plan de Practica entrara en vigor a la fecha indicada
por el proponente.

[.a Oficina del PPUI de la Unidad Institucional colaborara con
el proponente en la tramitacion de documentos necesarios para
otorgar la compensacion adicional. (Véase anejo )

La Oficina del PPUI serd responsable de eliminar la
compensacion adicional tan pronto desaparezcan las causas
que dieron base a su concesion.

d. Personal Jubilado

1} Disposiciones Generales

a)

b)

Los proponentes de una propuesta pueden solicitar incluir los
servicios de personal jubilado de fa Universidad de Puerto
Rico o de cualquier instrumentalidad o agencia del Gobierno
de Puerto Rico.

Las peticiones de inclur personal jubilade con las
justificaciones correspondientes  se someteran para la
evaluacidn y aprobacion de la Autoridad Nominadora con
antelacion a la fecha de inicio de los servicios propuestos.

Los pensionados por edad o por afios de servicios del Sistema
de Retiro de la Umiversidad de Puerto Rico, o de cualquier
sistema de pension o retiro del Gobierno de Puerto Rico o de
cualquiera de sus agencias e instrumentalidades, podran ser
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reciutados para prestar servicios a la Universidad de Puerto
Rico, sin menoscabo de la pensidn que reciben, siempre y
cuando exista alguna de las siguientes circunstancias:

1- Que exista una clara necesidad de obtener los servicios
profesionales, técnicos o especializados del pensionado por
existir en la Universidad escasez del recurso humano
idoneo y competente en el area o las funciones que
realizard el pensionado y a fin de que no se afecte el
servicio mstitucional.

2- Cuando se considere de beneficio para la comunidad
universitaria la vinculacién a tiempo parcial en la catedra
del personal docente pensionado que ha  recibido
distinciones y reconocimientos académicos por méritos
excepceionales en su labor docente.

3- Que el pensionado se encuentre en buenas condiciones
fisicas y mentales, comprobadas mediante examen médico
adecuado y que esté plenamente capacitado para
desempeifiar las funciones.

4- Que los servicios a prestarse por el pensionado no
constituyan un empleo regular,

d) Al personat jubilado que se contrate para los servicios de una
propuesta se le extendera un confrato de servicios
profesionales o consultivos.  El empleo de pensionados
mediante contrato no excedera de 1,040 horas durante un afio
fiscal determinado.

e) El contrato que se le extienda a personal jubilado no constituye
una relacidn obrero-patronat.

f) El persenal jubilado no serd contratado antes de 2 afios desde
que cesd en su empleo, a menos que la Oficina de Etica
Gubemamental autorice la accion.

g) Las disposiciones generales adicionales que apliquen a esta
contratacion estan contenidas en las Normas Uniformes de
Contratacioén, emitidas mediante Carta Circular 95-07 con
fecha del 15 de noviembre de 1995.

2) Procedimientos
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a)

b)

Antes de autorizar los servicios de un pensionado, la Autoridad
Nominadora de la Unidad Institucional correspondiente
evaluara el proyecto de contrato o propuesta de nombramiento
y deméas documentacién requerida en estos casos.

La  Autoridad Nominadora evaluard la  siguiente
documentacion referente al pensionado, previo a determinar st
éste serd contratado o nombrado:

1- Copia del contrato o propuesta de nombramiento.

2- Copia de una certificacion médica acreditativa de que la
condicién fisica y mental del pensionado le permiten
desempeiiar satisfactoriamente los deberes del puesto. Esta
certificacion debe hacerse en ¢l formulario disefiado para
estos propositos en cada Unidad Institucional. (Véase

anejo__ )

3- Justificacion del reclutamiento a base de las necesidades
del servicio, incluyendo nombres de otros candidatos
considerados,

4- Declaracién del pensionado certificando la naturaleza de
los servicios que presta fuera de la institucidn; o en su
defecto, certificar que no presta otros servicios.

5- Certificacion del Sistema de Retiro de donde se pensioné
indicando el monto actual y la fecha de efectividad de su
pensién (para el primer contrato o nombramiento). La
Autoridad Nominadora debe cerciorarse de que hayan
transcurrido por lo menos doce {12) meses desde la fecha
de retiro del pensionado.

6- Certificacién de la Unidad Institucional donde prestara
servicios el pensionado indicando la remuneracidén que
corresponderia pagarle si éste realiza tales funciones sobre
una base de jornada completa.

7- Certificacion preparada por la Oficina de Personal de la
agencia o instrumentalidad publica o de la Unidad
Institucional del sistema universitario donde prestaba
servicios al momento de su jubilacidn, incluyendo el
puesto que ocupaba y sueldo que devengaba, y los pagos
efectuados como liquidacién de licencia ordinaria y por
enfermedad.
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C.

Personal Externo

1) Disposiciones Generales

2)

a)

b)

d)

Los proponentes podran solicitar la participacion de personal
ajeno a la Universidad para rendir un servicio a través de la
practica universitaria.

El rector de la Unidad Institucional evaluara y aprobara las
peticiones que sean debidamente justificadas.

Para contratar personal externo el proponente deberd evaluar y
justificar el por qué los servictos no pueden ser rendidos total o
parcialmente por personal universitario.

Ll proponente podra solicitar la contratacidn de personal
externo cuando la persona a contratar goce de reconocimiento
profesional y prestigio por sus ejecutorias.

La contratacién del personal externo se hara a través de uno de
los siguientes métodos:

1- Contrato de Servicios
2- Contrato de Servicios Profesionales y Consultivos

En ningun proyecto se contratardn los servicios de una persona
que tenga o haya tenido conflicto de intereses con la
institueion.

Procedimientos

)

b)

Antes de autorizar los servicios de persenal externo, la
Autoridad  Nominadora de la Unidad Institucional
correspondiente evaluard ¢l proyeclo de contrato o propuesta
de nombramiento y demds documentacion requerida en estos
casos.

Los contratos de serviclos otorgados al personal extemno
deberan regirse por las normas y reglamentos vigentes de la
Oficina de Recursos Humanos de la Universidad de Puerto
Rico.

Los Contratos de Servicios y los Contratos de Serviclios
Profesionales y Consultivos deberan cumplir con los requisitos
establecidos por las normas y reglamentaciones de la
Universidad, las leyes aplicables del Estado Libre Asociado y
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las directrices emitidas por la Oficina del Contralor de Puerto
Rico. '

3. Personal de la Oficina Administrativa

a. Disposiciones Generales

1} El Presidente de la Universidad de Puerto Rico  designara al
Director Ejecutivo de la Oficina Central. En el caso de las
Unidades Institucionales, la designacion del Director Ejecutivo
estard a cargo del Rector de la Unidad.

2} El Director Ejecutivo de la Oficina determinard las dreas en las
que necesitara personal y lo recomendara para que sea reclutado a
través de las normas de reclutamiento existentes en la Universidad.

3) Una vez el Director Ejecutivo determine la necesidad de los
servicios debera identificar los fondos para sufragar los gastos que
se designen para fa contratacidn de este personal.

4) Al personal gue se reclute para la Oficina se le extenderd un
Nombramiento Temporero o Especial, en primera instancia, o un
Contrato de Servicios. Este personal sera retribuido de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes en la Oficina de
Recursos Humanos.

En casos en que el servicio lo amerite se podra reclutar por medio
de un Contrato de Servicios Profesionales segun se dispone en las
Normas Uniformes de Contratacion emitida mediante Carta
Circular Numero 95-07 con fecha del 15 de noviembre de 1995.

5} Previa autorizacién de la Junta de Sindicos, se podra otorgar la
Permanencia Condicionada al personal pagado con recursos
extrauniversitarios, cuando estos recursos tienen una probabilidad
razonable de estar disponibles en el futuro por mas de tres (3)
aios.

Lo anterior no compromete a la Institucion en caso de que los
fondos con que se adjudica esa plaza no estén disponibles.

VIII. Funciones de los Organismos Relacionados con el PPUI
A, Oficina del Director Ejecutivo de la Oficina Central del Plan de Practica

Universitaria Intramural: Responderd directamente al Presidente de la
Universidad de Puerto Rico por la direccién y administracién del PPUI.
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1. Serd responsable de establecer un programa para asesorar y orientar a las
unidades Institucionales auténomas en el desarrollo de sus planes de
practica.

2. Asesorara y colaborara con el Director Ejecutivo de la Oficina, en cada
Unidad Institucional, en la direccidén y administracion de los distintos
planes de practica universitaria.

3. Velard que las unidades mstitucionales cumplan con la radicacién de los
informes establecidos en la reglamentacion.

4. Colaborara en la coordinacion de las auditorias de los proyectos.

Junta Asesora al Presidente sobre Planes de Prdctica Universitaria
Intramural: Junta cuya composicion es: un (1) representante de cada unidad
institucional autdnoma, el Director de Finanzas y el Director de Presupuesto
de la Admimstracién Central y dos (2) miembros adicionales nombrados por
el Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

1. Asesorara al Presidente vy a los Rectores en el establecimiento de la
politica administrativa y operacional del Plan.

2. Asesorara al Presidente sobre las normas y procedimientos del Plan, asi
como en la reglamentacidn de éste.

3. Asesorara al Presidente sobre el Plan de Distribucion de Fondos
producidos por los proyectos.

4, Asesorara al Presidente respecto a las propucstas presentadas y al
establecimiento de tarifas y honorarios,

5. Recomendara al Presidente el nombramiento del Director Ejecutivo de la
Oficina Central del PPIU.

Comité de Evaluacidn de Cuentas Especiales: Este comité tendrd a su cargo
la evaluacién de las cuentas relacionadas con el Plan.  El mismo estara
constituldo por: el Director de Ilmanzas, el Director de Presupuesto, el
Director de Contabilidad y cualesquiera otros funcionarios que designe el
Presidente y/o Rector.

En el caso de las unidades institucionales mcluirda también al Decano de
Administracién y al Director de Finanzas de la Administracién Central.

Este comité sometera al Presidente un informe trimestral sobre la situacion
fiscal de cada cuenta.
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Oficina de Finanzas: Esta Oficina estara encargada de velar que se logre el
mas eficiente control, uso y administracidn de dineros y propiedades de la
Universidad de Puerto Rico. La reglamentacién del Plan de Practica
Universitaria Intramural establece que esta Oficina:

1. Seréa la responsable de crear los Fondos Especiales; astgnara el nimero de
cuentas del proyecto, contabilizara los ingresos y desembolsos y realizara
la funcion de cobro una vez establecidos los programas y contratos.

2. Preparara los informes trimestrales y anuales de las operaciones fiscales
de Jos programas.

3. Autorizara desembolsos contra las cuentas especiales sélo cuando los
servicios hayan sido cobrados o existan balances disponibles en las
cuentas.

4. Realizara los adelantos y devoluciones de los fondos disponibles.

5. Distribuira los ingresos de los proyectos en coordinacion con la Oficina
del PPUL

6. Realizara cualquier ajuste contable necesario para que refleje en todo
momento la realidad del status de las cuentas.

Division de Contabilidad: Division adserita a la Oficina de Finanzas. Esta
Oficina colaborara con el PPUI en lo siguiente:

1. Pagara los servicios profesionales rendidos por el personal de la
Institucién por medio del Plan de Practica Universitaria Intramural a la
presentaciéon de un  acuerde de servicios y el comprobante de
desembolsos, debidamente auforizados.

2. Llevara a cabo los desembolsos correspondientes a los gastos directos de
las propuestas, debidamente autorizadas por ¢l proponente principal y
ratificado por el Director Ejecutivo de la Oficina del PPUL

3. Considerara el pago a los proponentes como honorarios profesionales
sujeto sélo al 5% & 7% de contribucidon sobre ingresos. No procede
ningin otro descuento. Este pago se considerara como honorarios
profesionales; no se considerara como salario. Por lo tanto, no se haran
deducciones ni cotizaran para propoésito de Retiro. Deberd recordarle al
empleado que es responsable de cumplir con las obligaciones de un
contratista independiente. '
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4. Esta Division notificara al Departamento de Hacienda los pagos que sean
efectuados al persenal participante, por concepto de las tareas realizadas
con el PPUL

5. Revisara los Comprobantes de Desembolsos, preparados por la persona
responsable del proyecto, para distribuir los fondos de los proyectos al
cierre del proyecto o al cierre del afio fiscal, st el proyecto es de cardcter
confinuo. La compensacion se regird por 1a distribucidn acordada por los
proponentes.

6. Trabajard en coordinacion con la Oficina de Finanzas para colaborar en lo
que fuere necesario.

7. Ofrecera la informacion sobre asuntos fiscales que le sea requerida por la
Oficina det Programa en su respectiva Unidad Institucional.

8. (Colaborara en la transaccion que se deba realizar para otergar un anticipo
a los proyectos.

Division de Seguros: Tendrd a cargo la evaluacion del tipo de seguro que
pueda necesitar el proponente para ofrecer el servicio. De acuerdo al servicio
a ser ofrecido por la Unidad Institucional se determinard la conveniencia de
adquirir un seguro que cubra dicha actividad.

1. Orientara al Director Ejecutivo vy/o al Coordinador de la unidad
mstitucional respecto a la necesidad de adquirir alguna poliza adicional a
las que tenga la Universidad.

2. Harad las gestiones pertinentes con la casa aseguradora para que la
actividad propuesta sea cubierta por los seguros de la Universidad; esto en
caso de que la misma no esté contemplada en las clausulas de la podliza
vigente.

3. El Director de la Oficina de Seguros debera informar a la persona
responsable del proyecto la cantidad que habrd que pagar para cubrir el
servicio a brindar.

Oficina de Asuntos Académicos: Segun se dispone en el Articulo XVI, de la
Certificacion Numero 123, Serie 1996-97 de la Junta de Sindicos, la Oficina
de Asuntos Académicos de cada Unidad Institucional, en coordinacion con la
Oficina de Asuntos Académicos de la Administracion Central, establecera un
mecanismo para efectuar la “Evaluacidén del Impacto del Plan de Practica
sobre los Aspectos Académicos”.

Oficina de Auditoria Interna de la Junta de Sindicos: El Articulo XV de la
Certificacion Numero 123, Serie 1996-97, de la Junta de Sindicos dispone
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IX.

que esta Oficina establecerd un programa de auditoria operacional de los
proyectos (del programa). Dicha auditoria se levard a cabo con periodicidad
razonable.

Procedimientos

A.

Los proyectos del Plan de Practica Universitaria Inframural inician con la
presentacion de una propuesta en la que los proponentes describen el servicio
o los servicios que pueden ofrecer. La misma debera ser preparada siguiendo
el formato que se presenta en la Guia para fa Preparacion de Propuestas.
Se prepararda una propucsta separada e individual para cada programa,
proyecto o contrato. :

La propuesta serd evaluada por el Director Ejecutivo de la Oficina del PPUT y
referida al Presidente o al Rector de la Unidad Institucional, segin aplique,
con la recomendacion correspondiente.  El Presidente de la Universidad de
Puerto Rico puede requerirle al Rector un servicio gue sea necesario.

La Propuesta podra ser preparada y sometida por iniciativa de: la facultad
académica, un departamento, con participaciéon interdisciplinaria,
interdepartamental o de varios recintos unidos; grupos de profesores
independientes; profesores individuales o por solicitud del Rector de la
Unidad Institucional.

Para oftrecer los servicios de la propuesta se podréa utilizar personal de apoyo.
El mismo podra ser contratado entre personal de la Institucién.

La propuesta deberd incluir una narrativa, un presupuesto, ¢l plan de
distribucion recomendado por el proponente y el plan de distribucion
individual de los proponentes. Dicho plan de distribucién serdé el mecanismo
para efectuar la distribucion de Jos ingresos obtenidos. La misma se
desglosara de la siguiente manera:

1. Fondo General 10%
2. Fondo Institucional 5%
3. Fondo Departamental 5%
4. Proponentes 80%

Esta distribucién se realizard de la partida del Ingreso Neto del proyecto.
Todo proyecto deberd generar beneficios y no comprometer los fondos de la
Unidad Institucional. Dicha distribucidn serd revisada anualmente y el
Presidente determinara si es necesario modificarla.

El proponente debera preparar la propuesta con la colaboracion de la Oficina

del Plan para asegurarse de que la misma cumple con la reglamentacidn del
Programa.
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H.

K.

En el caso de las unidades institucionales la propuesta deberd ser endosada
por el decano y/o director del deparfamento correspondiente y por el Director
del PPUT antes de gue se presente a la consideracion del Rector,

Una vez la propuesta ha sido aprobada se entregard copia a la persona
responsable. Esta debera encargarse de tramitar en la Oficina de Finanzas la
solicitud para abrirle una cuenta. Todas las cuentas de los proyectos de
practica universitaria comienzan con el ntmero 3737_. La Oficina
de Finanzas de la Administracion Central deberd asignarle un grupo de
nameros de cuentas a cada Unidad Institucional.

En caso de que algun proyecto requiera de un anticipo para iniciar
operaciones podra solicitar hasta un 10% del total del costo estimado del
proyecto. Una vez la cuenta sea asignada, la Oficina de Finanzas registrara el
anticipo otorgado, si alguno. A medida que se vayan recibiendo los pagos
deberan ser registrados en la cuenta del proyecto. Los pagos de cada proyecto
deben realizarse en cheque a nombre de ta Universidad de Puerto Rico. Para
referencia de la Oficina de Finanzas el cheque deberd llevar el nombre del
proyecto y el numero de cuenta.

I.a Oficina de Finanzas debera recibir copia de la notificacién de aprobacidn
de anticipo, asi como la estipulacién del plan de pago al que se comprometen
los proponentes.

El anticipo para un proyecto debera solicitarse al Director Ejecutivo del PPUL
Este considerara la solicitud v determinara si realmente amerita otorgar la
cantidad sohicitada, En los proyectos en que se reciba el pago a través de
efectivo o tarjeta debe mediar la entrega de un recibo al cliente y un recibo a
la Oftcina de Finanzas. Para que algin empleado de la Universidad, que
forme parte de los proponentes, pueda recibir pagos en efectivo deberad
gestionar la designacion de Recaudador Auxiliar. El Recaudador Auxiliar
tiene que ser empleado de la Instituciéon. Los recaudos producto de estos
servicios deberan ser entregados al Recaudador Oficial, de la unidad
institucional, el mismo dia o a mas tardar el siguiente dia taborable.

Para aceptar un pago, debera haber mediado un contrato u oferta de servicios
otorgado a favor de la Universidad de Puerto Rico y suscrito por la autoridad
nominadora o su representante autorizado.

Los contratos con entidades externas seran revisados por el Director del Plan
de Practica Universitaria Intramural. Este, a su vez, debera obtener el visto
bueno de la Oficina de Asuntos Legales. En los contratos se deben observar
las disposiciones generales del Gobiemo y de la Ley de Etica Gubernamental.
La Oficina de Asuntos Legales debera analizar los coniratos con la premura
que requlera gste Sserviclo.
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XI.

La persona responsable del proyecto se encargard de gestionar con la Divisién
de Seguros de la Umidad, los seguros necesarios de aquellos riesgos que no
estan cubiertos en la péliza general de la Universidad de Pueirto Rico. El
costo asociado a esas pdlizas se considerara parte de los gastos directos del
proyecto y como tal deberd ser descontado al momento de la distribucion.

Se establecera un modelo de factura que serd utilizado para cobrar los
servicios rendidos. La persona responsable del proyecto o la persona
designada por éste se encargara de darle seguimiento al cobro de fa factura.

La Oficina de Finanzas o la Division de Contabilidad sélo autorizara pagos
relacionados al proyecto una vez la cuenta tenga los fondos necesarios para
sufragarlos.

El responsable principal del proyecto, con la colaboracidn de personal de la
Oficina del PPUI, preparara el contrato correspondicnte en caso de que se
vaya a subcontratar personal extermo para brindar el servicio. Toda persona
que vaya a rendir un servicio solo podra iniciar sus labores en el momento en
que el contrato haya sido firmado por la Autoridad Nominadora de la Unidad.

El personal externo que sea coniratado tendrd que emitir una factura al
responsable principal del proyecio para que los servicios rendidos sean
pagados.

El equipo que se adquiera para realizar las tareas de una propuesta pasara a
formar parte del inventario de equipo de la Universidad de Puerto Rico. El
misno serd debidamente identificado con un nimero de propiedad de la
Universidad. Para adquirir el equipo se utilizard el procedimiento regular de
la Institucion.  Sélo en circunstancias que lo amecriten se podra usar el
mecanismo existente para casos de urgencia.

Separabilidad

Si cualquier seccion de este Manual de Procedimientos Administrativos es
declarada nula no afectara a las otras que puedan ser aplicadas independientemente
a las declaradas nulas.

Enmiendas

El Presidente podrd enmendar este Manual por iniciativa propia o en coordinacion
o por recomendacién de la Junta Asesora al Presidente sobre Planes de Practica
Universitaria Intramural.
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XII. Vigenciay Aprobacion

Este Manual entrard en vigor en la fecha en que sea aprobado por el Presidente.

Aprobado por:

Ledo. Antonio Garetra Padilla
Presidente
Universidad de Puerto Rico

Fecha
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