Estado Lisre Asecicio de Puerto Rico
Departamentoede Transportacién
y Obras Piblices

ACT-387b({Zev, z

A

Nimero: 97-04

Asunto:

Utilizacion de Tarjetas de Crédito para la Adquisicién de Bienes y Servicios

H 3

Propésito

Reglamentar el uso y control de tarjetas de crédito en Ia Autoridad de Carreteras
y Transportacion. :

Descripcion

Las oficinas de ia Autoridad de Carreteras y Transportacién solicitan diariamente
la adquisicién de bienes vy servicios. Gran parte de estas solicitudes son por cantidades
menores a los $500.00. Debido al gran nimero de solicitudes gue se generan, los
procesos de compra, adquisicién y pago de los bienes Y servicios se dilatan, si se llevan

a cabo mediante los procesos normales de compra establecidos en la Agencia.

Es por esta razdn que la Autoridad ha implantado la tarjeta de crédito. Mediante
el uso de la misma serd posible consolidar pagos multiples, reducir costos en procesos
de compra y pago, acelerar los pagos a los suplidores y establecer controles apropiados
sobre los gastos efectuados. Esta tarjeta sers utilizada por el Secretario, el Director
Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo, los Directores Ejecutivos Auxiliares, la Oficina de
Compras, la Oficina de Servicios Generales, la Oficina de Transportacién, la Oficina de
Comunicaciones, las oficinas geogrificamente descentralizadas y aquellas otras
autorizadas por el Director Ejecutivo o su representante autorizado.

En los casos exclusivos del Secretario, del Director y Subdirector Ejecutivo de la
Autoridad, los Directores Ejecutivos Auxiliares o cualquier otro funcionario
expresamente autorizado por el Director, la tarjeta se podra utilizar para gastos de viaje
y representacion, ademas de los otros fines antes mencionados.

Disposiciones Generales

A, El Director Ejecutivo o su representante autorizado sers el Administrador de la
tarjeta y coordinard cualguier gestién relacionada con la misma con el banco
correspondiente. Ademas serd ef encargado de asignar y autorizar el uso de la

tarjeta de crédito.
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Los directores o jefes de oficinas a ios cuales se les asignen tarjetas de crédito
serdn responsables del uso y contro! de las mismas.

La tarjeta de crédito se utilizard en compras de bienes y servicios hasta
$500.00, por transaccién efectuada, excepto en aqueilas compras realizadas
por el Secretario y el Director Ejecutivo. También se exceptia de esta
disposicién la compra de pasajes u otros gastos de viaje y representacion
realizada por el Secretario, el Director Ejecutivo, la Oficina de Servicios
Generales, la Oficina de Comunicaciones y cualquier funcionario autorizado.

De extraviarse una tarjeta de crédito, el usuario de ésta notificara de inmediato ai
banco mediante Hamada telefénica y al Administrador. Antes de
transcurridos dos dias laborables, notificard por escrito al banco utilizando la
carta formato CF-03-04-19 (Anexo !). Copia de la misma serd enviada at
Administrador y al Area de Finanzas. :

Las reclamaciones que se efectien sobre aspectos relacionados con la tarjeta se
hardn primeramente por teléfono al sistema de servicio al cliente, del banco
correspondiente. Luego dicha gestién se realizar3 por escrito a la brevedad
posible. (Véase Parte iV.A. 12y 13).

El Administrador suministrard una lista de los funcionarios autorizados para
utilizar la tarjeta de crédito a las oficinas de Presupuesto Preintervencion vy el

Tesorero.

" No se utilizar3 la tarjeta de crédito para compras a plazos.

La tarjeta de crédito no se utilizard para compras de servicios donde exista un
contrato, pero si podra utilizarse para pagar éste.

No se podran obtener fondos en efectivo mediante la tarjeta de crédito.

Las oficinas de Compras, Servicios Generales y Transportacién estaran
autorizadas a adquirir los bienes y servicios estipulados en el Anexo Il. Las
oficinas geogréficamente descentralizadas, con la excepcién de la Oficina de
Transportacion se circunscribirdn a la adquisicidn de bienes y servicios incluidos

en el Anexo lil.

La Oficina de Comunicaciones podra utilizar la tarjeta para el pago de gastos de
representacion y adquisicién de bienes y servicios en actividades relacionadas
con el Secretario o el Director Ejecutivo.

Las oficinas geogréficamente descentralizadas, no podran adquirir mercancfa que
se considere propiedad mueble seguin se define ese concepto en el reglamento
"Propiedad Mueble” vigente en la Autoridad. Para la Adquisicidn de Materiaies o
Servicios, el maximo es el estipulado en !a Disposicién General C.
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M.

La Oficina de Presupuesto asignaré fondos a aquellas oficinas autorizadas a
utilizar tarjetas de crédito, de acuerdo a las peticiones presupuestarias radicadas

por dichas oficinas.

Cuando el Secretario, el Director o Subdirector Ejecutivoe de la Autoridad, los
Directores Ejecutivos Auxiliares o cualquier otro funcionario expresamente
autorizado por el Director, utilicen la tarjeta para gastos de representacion,
seguirdn las directrices establecidas en el Procedimiento 09-04-08 "Rembolso de
Gastos de Representacién y Uso de Tarjetas de Crédito”. En los casos de
compras de bienes y servicios por parte de estos funcionarios se sSeguirdn las
normas establecidas en esta circular.

El uso indebido de la tarjeta de crédito por parte de los usuarios de ésta serd
causa suficiente para la cancelacién inmediata de la misma por parte de!
Administrador de la Tarjeta, el cual luego de realizar la investigacién pertinente,
informara al Area de Recursos Humanos para que se apliguen las medidas
disciplinarias al funcionario. '

Todo uso indebido de la tarjeta de crédito se notificara a la Oficina del Contralor,
segun lo establece la Ley NUm. 96 del 26 de junio de 1964, segln enmendada .

Bajo ninguna circunstancia el usuario de la tarjeta podrd transferir su uso y
custodia.

Instrucciones

A.

Tramite de'las compras

1. Toda peticién para la compra de bienes y servicios se realizard mediante
los formularios "Solicitud vy Justificacién para la Compra de Equipo o
Materiales” y "Solicitud y Justificacién para la Compra de Servicios",
segun corresponda al tipo de compra. Estdn exentos de esta disposicion
el Secretario, el Director Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo y los
Directores Ejecutivos Auxiliares.

2. Las oficinas de Compras y de Servicios Generales determinarén si se
utiliza la tarjeta de crédito de aquellas solicitudes que surjan en la Oficina
Central, tomando en consideracién la urgencia de la compra vy el articulo
o servicio solicitado.

3. Todas las oficinas autorizadas a utilizar la tarjeta de crédito llenaran el
formulario "Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta
de Crédito” (Anexo V). De igual forma lo haran el Secretario, el Director
Elecutivo, el Subdirector Ejecutivo, los Directores Ejecutivos Auxiliares y
cualguier otro funcionarioc expresamente autorizado por el Director a
utilizar 1a tarjeta de crédito.
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El formulario "Orden de Compra para Bienes y Servicios™ (Anexo V) serd
el documento que se utilizard para la adquisicién de bienas Y servicios y
sera firmado por los funcionarios o empleados responsabies de Ja tarjeta
de crédito. Este formulario sustituir Ia "Autorizacién por Servicios", Ia
"Orden de Compra" y la "Orden de Compra Urgente y Factura™. Estén
exentos del uso de este formulario el Secrstario, el Diractor Ejecutivo, el
Subdirector Ejecutivo y los Directores Ejecutivos Auxiliares. Dicho
formulario se preparara en original y copia y se distribuird de la siguiente
rnanera:

original - suplidor
copia - suplidor (para devolver firmada al receptor del bien o servicio)

La informacién necesarig para la compra mediante tarjeta de crédito sera
incluida en el formulario "Orden de Compra para Bienes y Servicios”. La
tarjeta de crédito no debers entregarse a los suplidores Y la misma se
mantendra bajo la custodia del usuario. Es importante que se incluya en
dicho formulario el nimero de la orden, el cual consistira primeramente
del afo, el prefijo asignado al usuario y oficina y el nimero de orden
correlativo. Ejemplo 87-1-001, Significa que ‘la orden se prepard en el
ano 1997, por la Oficina de Compras (1) y que !a orden es la primera del
ano (001).

El receptor del bien o servicio solicitard al suplidor la copia de la "Orden
de Compra para Bienes y Servicios” debidamente firmada vy la entregard
al usuario de Ia tarjeta o al encargado de efectuar las compras.

La Oficina de Presupuesto enviara mensualmente un informe a los
usuarios de la tarjeta en el que se incluird la cantidad presupuestada
inicialmente, los gastos incurridos v el balance disponible.

Las solicitudes de compra de bienes y servicios gque se generen en jas
oficinas descentralizadas de $500.00 o menos se someteran al director
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10.

11.

12.

13.

El encargado de efectuar las compras en las oficinas descentralizadas
solicitara una cotizacién en el comercio local antes de efectuarse una
compra y dejara evidencia escrita en formulario al efecto, de dicha
transaccion.

El encargado de efectuar las compras en las oficinas descentralizadas
archivara copia de las solicitudes de compras que se efectlien mediante
tarjeta de crédito como evidencia de la compra efectuada. Ademads,
dicho funcionario ilevard un control de los gastos incurridos mediante la
tarjeta de crédito con el propdsito de determinar el balance disponible en
dicha cuenta y de reconciliar la cuenta con el informe que le envie la
Oficina de Presupuesto v los estados bancarios.

En los casos en que sea necesaria la devolucion de un articulo por no
cumplir con las especificacionas o términos de entrega estipulados en la
"Orden de Compra para Bienes y Servicios" o por cualquier otra razén, el
usuario de la tarjeta serd responsable de tramitar con el suplidor para que
este Uitimo haga las gestiones con el banco a los fines de que se le
acrediten a la Autoridad los dineros pagados por el articulo devuelto.

Cuando exista una discrepancia con el estado de cuenta que envie la
institucién bancaria, como un cargo duplicado, cantidad errénea, pago no
acreditado, compra no autorizada etc., el usuario completara el formulario
"Cardholder Dispute Form" (véase anexo VI). Envia el original a la
institucién bancaria y copia al Administrador.

Conciliacion, control y pago de la tarjeta

1.

Una vez los usuarios de la tarjeta de crédito o sus representantes
autorizados reciban el estado bancario, procederdn a cotejar que la
informacién reflejada en éstos concuerde con las compras anotadas en el
"Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Crédito”,
con los conduces recibidos y con las copias del formulario "Orden de
Compra para Bienes y Servicios”. De haber diferencias el usuario debera
realizar las investigaciones pertinentes.

Es importante que todo usuario de la tarjeta envie mensualmente a la
Oficina de Preintervencién por conducto de la Oficina de Presupuesto los
documentos mencionados en el inciso 1 anterior en un lapso no mayor de
dos (2) dias luego de recibido el estado de cuenta del banco. Esto es
necesario ya que la Autoridad tendrd un plazo de quince (15) dias para
efectuar los pagos al banco correspondiente. La copia de! formulario
"Orden de Compra para Bienes y Servicios" que se envie a la Oficina de
Preintervencién serd copia de la que el suplidor firme y devuelva al
receptor del bien o servicio.
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La Oficina de Presupuesto hard los ajustes necesarios en el Presupuesto
antes de enviar a la Oficina de Preintervencién los documentos
mencionados en el inciso 1, en un lapso no mayor de tres (3) dias.

La Oficina de Preintervencién cotejard que la informacioén que aparece en
los estados de cuenta que reciban de los usuarios de la tarjeta de crédito
coincida con las copias de los formularios "Orden de Compra para Bienes
y Servicios”, los conduces y con el "Registro de Compra de Bienas y
Servicios Mediante Tarjeta de Crédito”. Preparard memorando para la
Oficina del Tesorero indicando el total a pagarse al banco
correspondiente. Cotejard ademds que el funcionaric que autorice la
compra esté incluido en la lista de funcionarios autorizados a utilizar la
tarjeta de crédito. La Oficina de Preintervencién efectuard los tramites
correspondientes a la tarjeta de crédito en un lapso no mayor de tres dias
{3) luego de recibidos los documentos.

La Oficina de Preintervencién preparard los comprobantes de jornal
correspondientes a las transacciones efectuadas con las tarjetas de
crédito y enviara copia de éstos a la Oficina de Contabilidad.

La Oficina de Preintervencién mantendrd un expediente por cada tarjeta
de crédito, incluyendo en el mismo los documentos que se generen
cuando éstas se utilicen.

La Oficina del Tesorero preparard la transferencia de fondos al banco,
una vez reciba de la Oficina de Preintervencién la informacién relacionada
con los totales de los gastos de las tarjetas.

La Oficina de Contabilidad realizard la entrada de jornal correspondiente
en los libros.

De cancelarse una solicitud de compra de bienes o servicios en la Oficina
Central, la Oficina de Compras o la Oficina de Servicios Generales,
deberéan notificarlo a la Oficina solicitante.

Informes a prepararse

Los usuarios de la tarjeta de crédito deberdn enviar mensualmente a la Oficina
de Compras el formulario "Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante
Tarjeta de Credito” (Anexo IV), no més tarde de tres (3) dias después de
concluido el mes. Esta ditima preparara el "Informe Mensual de Adquisicién de
Bienes y Servicios” {Anexo VIl) requerido por la Administracién de Servicios
Generales. De necesitarse informacién adicional, se solicitard la misma al
funcionario correspondiente.
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V. Vigencia

Las disposiciones incluidas en esta Circular Administrativa comenzaran a regir
inmediatamente después de su aprobacién y deroga la Circular Administrativa
Numero 97-02 aprobada el 19 de agosto de 1996.

Recomendado:
7/ WWM7 g /Q
/Fecha Sérgio L. Gondélez Quevedo
Direletor Ejeglitivo
Aprobado:
o/ W&xvug,a/lﬁ;l S, A

Carlos i. Pesquera
Secretaric de Transportacion
y Obras Publicas

Fecha
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CARRETERAS V¥ TRANSPORTACION

Chase Manhattan Bank

Customer Service
254 Muioz Rivera Ave.
Hato Rey, Puerto Rico 00918

Senores:

Ié; tarjeta cuya informacién se describe a continuacién fue extraviada o hurtadz el
Nombre de Agencia:
Ndmero de Cuenta:
Nombre de Tenedor de Tarjeta:
Nimero de Seguro Sociai:
Nombre de Oficina:
Direccidn de Oficina:
Numero de Tetéfono de Oficina:

Circunstancias en que se extravig la tarjeta:

Agradeceré su pronta atencicn en o 'eemplazo de'la misma.

Cordialmente,

CF-03-04-18
{7/95)

Autcridad de Carreteras v Transnmrramicin e Meo— . .o




12 de enero de 7995

TARJETAS DE CREDITOS: MERCANCIA

ANEXO I

Servicios Generales

Serv. Contratados Jardineria y Horticufturs 780
" Contratistas 1520
” Calentador, Aire Acondicionado y Plomeria 1711
” Electricistas 1731
” Albanileria 1740
" Obras de Construccién 1771
" Carpinteria 1750
Publicitarios Publicacidn e Imprenta _ 2741
” Tipograffa, Placas y Servicios Reiacionados 2791
Prep. y Limpieza Especializada, pulido Y Sanitaria 2842
Compra de Pasajes Lineas Aéreas * 3000-3299
Renta de Vehiculo Compariia de Alguiler * 3357-3439
'Alojamien to Hoteles (Reservacion) * 35071-3722
Transportacion Trenes/Trasbordados 4011-4112
» Taxi/Limosinas 4121
" Guaguas - Alquiler’ 4137
» Transportador-Terrestre, Mudanzas, 4214
Entregas
" Mensajero Aéreo o Terrestre, Mudanzas 4215
” Almacenaje 4225
" Ma_r_fr."ma 44117
” Aérea 4511
” Agencia de Pasaje 4722
n Trans/viajes-serv. por correo/tel, 47617
" Otros Servicios de Transporte 47839
Servicios Publicos Equipo de lelecomunicaciones/Venta Tel. 4812

* Ver Lista de Cdodigos Bancarios
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ANEXO I
{Cont.)

Servicios. TelefSnicos

4814

" Servicios Telegrificos 48271
” Transt. Electrénica - Giros 4829
" Agua, electricidad, sanitario 4900
Tiendas Misceldneas Servicio de suministro de afimentos

(“caterings™) - 5811
” Comida Ripids 5814
- Subscripciones 5868
" Tlendas Maquiniilas {Renta/Servicioj 5278
" Floristas ' 5992
” Revistas Y Periddicos 5994
Proveedores de Servicio | Alojamiento 7017
Servicios Personales Lavanderia 7211
il Lavanderia s/ Seco 7216
" Limpieza de Alfornbras y Muebles 7217
" Renta de Ropa 7296
Servicios de Negocios Fotocopia y Copia Azu/ 7332
” Fotografia Comercial (Arte y Graficas) 7333
" Reproduccisn y Copia Répida 7338
" Estenografiz 7339
” Fumigacién - 7342
” Sequridag _ 7393
” Renta Equipo, Herramientas y Otros 7394

” Revelado de Fotps y otros trabajos en
fotografia (“Photofinish 7} 7385
" Otros servicios a Negocios 7399
" Agencia Rents de Auto 7512
” Renta de Camiones y Arrastres 7513
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ANEXOQO I
(Cont.)

Servicios de Reparacidn | Radio, Television , 7622
" Aire Acondicionado y Refrigeracion 7623
" Eléctricos y Aparatos pequerios 7629
” Servicios de Tapiceria y Rep. de Muebles 7641
o Soldaduras 7692
" Servicio Misceldneo 7699

_ Transportacion
Al por Mayor Fiezas y Suministros 5013
" Concesionarios-Fiezas y Reparacidn o Serv. 5511
Tienda Suministros de Auto y. Casa ' - 5537
” Gomas 5532
” Piezas y Accesorios : 5533
o Estacién de Servicio 5541
” Misceldneos 5589
Reparacién Hojalateria 75371
7 Gomas : : 7534
4 Pinturas . _ 7535
" Servicios | 7538
" Lavado 7542
o Graa 7549
* A/Ay Refrigeracidn {Auto Solarmente) 7623
" Talabarteris . 7647
" Soidadura 7682
” Misceldneos 7699

Compras

" Al por Mayor/Piezas y Accesorios de Veh. 50713
" Mobiliario de Oficing 5021
” Materiales de Construccion 5039
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{Cont.)
CATEGORIA TIFO | copico

" Fotografiz y Fotocopias 5044

" | Computadoras Yy Accesorios 5045

" Equipo Comerciaf 5046

" Equipo Médico 5047

" Otros * 5057-5085

" * 5099-51171

” *5137-5799
Al Dera/ _ * 5200-5271

” | * 5300-5399
Automotriz Auto y Camiones/Desfer/Piezas 5517

" Suministro de Autos 5537

" Gomas 7 5532

” Piezas y Accesorios 5533

” _ Distribuidor Automdtico de Combustible 5542

” Botes - Concesjonario 5557

" Arrastres _ ‘ 5567

" Misceldneos " 5599
Ropa Tienda de Zapatos 5667

- Ropa de Hombre y Mujeres 5691

” Misceldneas _ 5699
Misceldneas | Muebles y Equipo 5712

n Material de Pisc '. 5713

" Cortinas y Talabarteria (Materiales) 5714

" Muebles Misceisneos 5719

" Aparatos Eléctricos 5722

* Ver Lista de Cédigo Bancarios
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fCont.)

Equipo Electrénico 5732

" Computadora "Software” - §734
” Articulos Deportes 5941
” Libros 5942
” Material Oficina : 85943
" Articulos de Camara y Fotografia 5946
” Maletas : - 5948
” Articulos de Aguja y Tela . 5949
" ' Cristaleria ' . 5950
” Orden por Catsiogo 5967
" Venta Directa 5963
" Catdlogo ' 5964
” Combinacién Catalogo v af Detal 5965
” Otros mercados Directos 5969
o Artista y Oficio 5970
o Galeria y Arte - 58771
” Maguiniilas - Ventas, Servicio 5978
" Combustiple {Dealersj 5983
" Misceldneas y Especialidades 5959




AUTOPISTAS Y REGIONALES: MERCA NCIA AUTORIZADA

Servicios Contratados

Anexo I}

{Rev, 23/agosto/96)

Ornamentacién y Horticultura

780.

171171

* of Plommeria v Aire Acondjicionado
* " Eléctricos 1731
* " Albarniil, Insufacicn 1740
* ” Carpinteria 1750
* Ocupacién Especial - Contratistas 1799
Transportacion Transporte Mercancia/Carga 4214
Servicios de Mensajeria 4215
Servicios de Transporte (Sin clasificar) 4789
Servicios Publicos _ 4823
Transferencia Electronica - Giros 4829
Agua, Luz, Sanitario 4800
Al por Mayor Suministros y Fiezas - Auto 5013
Materiales de Construccién 5039
Material Eléctrico v Equipo 5065
Ferreterfa, Equipo y Material 5072
Equipo y Material de Plomeria y Calefaccion 5074
Suministro Industrial (sin clasificar) 5085
Bienes duraderos (sin clasificar} 5089
Articulos, Materiales de Oficina, Papel de 5717
Escribir e Imprenta
Productos Quimicos y Derivados (sin c/asfﬁcar} 5768
Petrdleo y Productos Derivados def Petréleo 5772
Pintura y Suministros 5798
Bienes No Duraderos (sin clasificar) 5799

*Excepto Autopistas
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Anexo HI

Al Detal Madera y Materiales de Const. 5211
Cristal v Pintura 5231
Ferreterias 5257
Grama y Jardineria 5261
Tiendas de Descuento 5370
Tiendas por Departamentos 53711
Variedad 53371
Mercancia Misceldnea 5389
Automotriz/Vehiculo Auto- Dealer-Piezas, Servicios 55711
Auto - Suministros 553171
Auto - Gomas 5532
Auto - Piezas y Accesorios 5533
Estacion de Servicio 554171
Concesionario - Misceldneos 5599
Tiendas Misceldneas Computadora - "Software” 5734
Papeleria, Material oficina 5943
Cémara y Fotografia 5846
Catdlogo vy al detal 5965
Al detal - Misceldneas y Especialidades 5998
Servicios - Negocios Copia Azul y Fotocopia 7332
Fotografia, Arte y Gréficas Comercial 7333
Reproduccion y Copia 7338
Estenografias 7339
Furnigacién 7342
Mantenimiento y Limpieza 7349
Agencias de Seguridad y Proteccion | 7383




Anexo Il
{Rev. 23/ /9

Renta y Arrendamiento de Equipo 7394
Fotografia Laboratorios /7395
Servicios de Negocios 7399
Renta de Camidn y Arrastres 75713
Reparacion Automotriz - Talleres de Hojalateria 75317
Automotriz - Gornas 7534
Automotriz - Pintura 7535
Automotriz - Servicios 7538
Automotriz - Lavados 7542
Automotriz - Gria 7549
Aire Acondicionado y Refrigeracion 7623
fAuto Solamente)
Talabarteria 7641
Soldaduras 7692
Reparaciones Misc. y Serv. Relacionados | 7699




Anexo

REGISTRO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE TARJETA DE CREDITO

Goblerno de Puerto Rico

Fransportacidn y Obras Piblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPOATACION

Departamento da

Ndmaro Tarjeta de Crédito

Nimero Balance
Fecha Suplidor Orden Descripcion del Artfculo Oficina Solicitants | Ndmero Cuanta | Cadigd Bancarlo importa
do Compra ACT Débito Crédito
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Cardhoider Information:

Name: — —

Address- —
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Please Provide: (Note: this information appeqrs On your statement)
Merchant Name: : Transaction Amount: 3
Post Date: —_— Transaction Dage. ——  — __ (fdifferems than pe
Please describe, in detail, nature of dispute:
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