


5) Los gastos pagados con la tarjeta de crédito corporativa deberan estar en armonia con las
politicas y procedimientos aplicables.

6) El director o empleado autorizado al uso de tarjetas de crédito corporativas sera responsable
de utilizar esta con prudencia y mesura.

7) Las tarjetas de crédito corporativas no se podran utilizar para fines personales, no importa si
luego se reembolsa la cantidad de dinero envuelta.

8) Las tarjetas de crédito corporativas no se podran utilizar, bajo ninguna circunstancia, para la
compra de bebidas alcohdlicas, gasolina para uso de vehiculos de motor personal, u obtener
adelantos de dinero en efectivo.

9) En caso de que la tarjeta de crédito corporativa incluya un programa de recompensas, los
puntos acumulados bajo ese programa no podran ser utilizados para propésitos personales.

SOLICITUD Y AUTORIZACION

1} La Oficina de Finanzas tramitard y completara los documentos requeridos con la institucion
financiera.

2) La institucién financiera emitira la tarjeta a favor del director o empleado autorizado y la
enviara por correo a la direccidn postal de la Universidad.

3) La vigencia de las tarjetas serd establecida por la institucién financiera. ILa institucion
financiera renovara las mismas de forma automatica a menos que se ordene su cancelacién.

4) La Oficina de Finanzas registrar el recibo de la tarjeta y haré entrega al director o empleado
autorizado junto con este procedimiento.

5} Eldirector o empleado autorizado firmard un documento de aceptacién certificando el recibo
oficial de la tarjeta de crédito corporativa y este procedimiento.

6) La tarjeta de crédito corporativa no es transferible y el director o empleado autorizado serd la
inica persona autorizada a su uso.

7} El director o empleado autorizado debera mantener la tarjeta de crédito corporativa en un
lugar seguro,

TARJETAS EXTRAVIADAS O HURTADAS

1} En caso de que la tarjeta de crédito corporativa sea hurtada o extraviada, el director o
empleado autorizado debera notificarlo de inmediato llamando a las oficinas de la institucién
financiera y a la Oficina de Finanzas y Operaciones. Si la pérdida ocurre fuera de horas
laborables, sera la obligacion del director o empleado autorizado notificar de inmediato por
via telefonica a las oficinas de la institucion financiera, y al préximo dia laborable confirmar
por escrito dicha notificacién verbal. Ademaés, notificard por escrito los pormenores del
asunto a la Oficina de Finanzas y Operaciones con copia a la Oficina de Seguridad Integral.
Esta comunicacion deberd incluir el nimero de reclamacién emitido por la Policia de PR,
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2) La responsabilidad sobre los cargos que se registren contra la tarjea luego de que se haya

a)

informado su pérdida, sera investigada y acordada con la institucién financiera.

Cualquier cargo que se¢ haya registrado y no pueda ser argumentado y apelado con la
institucién financiera por falta de notificacién o por negligencia de parte del poseedor de la
tarjeta, serd cobrado directamente al director o empleado autorizado poseedor de la tarjeta.
Esto incluye cargos por intereses, demoras, multas y penalidades.

CLAUSULAS DE CANCELACION DE LA TARJETA

1)

2)

3)

4)

En el caso de que el director o empleado autorizado cese sus funciones en la Universidad, sera
su responsabilidad informar ala Oficina de Finanzas y Operaciones, la fecha de la cancelacion
y proceder con la mutilacién y devolucién de la misma. La Oficina de Finanzas y Operaciones
confirmara esta informacién a través de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Recursos
Humanos.

Una vez confirmado el cese de funciones, la Oficina de Finanzas notificara a la institucién
financiera sobre la cancelacion de la tarjeta.

La Oficina de Finanzas y Operaciones podra solicitar a la institucién financiera la cancelacion
de la tarjeta de crédito corporativa si determina que el participante incurre en las siguientes
faltas:

a) Siel director o empleado autorizado no esta procesando los informes dentro de las fechas
establecidas o si no los esté rindiendo adecuadamente.

b) Sino cumple adecuadamente con las normas, procedimientos y reglamentos aplicables.

¢) También, la institucién podrd cancelar en cualquier momento en que la institucién
determine que no es necesario que el empleado tenga una tarjeta de crédito.

La cancelacion sera final e irreversible si:

a) Seincurre en gastos no autorizados.

b) Eldirector o empleado autorizado permite ¢l uso de la tarjeta a otras personas.
c) Separacion de empleo.

PROCEDIMIENTCO Y CERTIFICACION DE CARGOS HECHOS A LA TARJETA
CORPORATIVA

1)

3)

La institucién financiera enviard mensualmente, por correo, un estado de cuenta individual
por tarjeta emitida. Igualmente, la institucién financiera también enviard de forma
electronica a la Universidad un estado de cuenta individual por tarjeta emitida.

Los estados de cuenta recibidos por correo le seran entregados directamente al director o
empleado autorizado.

La Oficina de Finanzas enviara los estados recibidos electronicamente por correo electronico
a cada director o empleado autorizado para que certifiquen los cargos, identifiquen a que
nimero de orden de comnpra se debe de adjudicar el cargo (de existir Orden de Compra) ¢
identifiquen el niimero de cuenta en donde se debe registrar el cargo.
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