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Se reune la Junta Administrativa del Recinto Universitario de MayagOez en la fecha arriba
indicada previa convocatoria del Rector Interino, Dr. Jorge Rivera Santos, quien preside. La reunion
comienza alas diez y cuarenta minutos de la manana en la Oficina del Rector. La Secretaria pasa Iista
y constata el quorum con la presencia de diez miembros de la Junta, segun consta de la lista que
antecede.



Acta Numero 10-11-015E de la reunion extraordinaria de la Junta Administrativa
celebrada el jueves, 11 de abril de 2011.

A tenor con las recomendaciones de los funcionarios y organismos correspondientes la Junta
aprueba 10 siguiente:

IMI
260 -
300 -
280 -
300 -

IMI
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275 -
275 -
255 -
255 -

IMI
255 -
245 -
250 -
245 -
245 -
245 -
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IMI
330 -
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300 -
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290 -
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290 -
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cupo
23 Administraci6n de Oficinas
55 Contabilidad
20 Estudios Organizacionales
15 Finanzas

IMI
280 -
280 -
280 -

Cupo
20 Gerencia Industrial
19 Mercadeo
23 Sistemas Compo de Informaci6n

CIENCIAS AGRICOLAS

Cupo
40 Agricultura General
10 Agro negocios
40 Agronomfa
30 Ciencias del Suelo
10 Economfa Agrfcola
10 Educaci6n Agrfcola

Cupo
40 Artes Plasticas
60 Ciencias Polfticas
60 Ciencias Sociales
30 Economfa
30 EDFI Adiestramiento
25 EDFI Ensenanza
15 Estudios Hispanicos

Cupo
160 Biologfa
50 Biotecnologfa Industrial
40 Ciencias de Computaci6n
20 Ciencias Ffsicas
20 Educaci6n Matematica
60 Enfermerfa

Cupo
60 Agrimensura y Topograffa

110 Civil
100 Computadoras
100 Electrica

IMI
255 -
260 -
295 -
310 -
270 -
260 -

IMI
270 -
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250 -
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250 -
245 -

IMI
315 -
280 -
300 -
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315 -

IMI
310 -
330 -
325 -

Cupo
10 Extensi6n Agrfcola
13 Horticultura
35 Industria Pecuaria
40 Pre-veterinaria
10 Protecci6n de Cultivos
40 Tecnologfa Mecanico-Agrfcola

Cupo
10 Filosoffa
20 Historia
30 Ingles
12 Lengua y Literatura Francesa
10 Literatura Com parada
70 Psicolog fa
40 Sociolog fa
10 Teorfa del Arte

Cupo
30 Ffsica
30 Geologfa
40 Matematica
60 Microbiologfa Industrial
60 Pre-medica
75 Qufmica

Cupo
85 Industrial

100 Mecanica
85 Qufmica
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHO Y ENTREGA DE MATERIALES POR EL
ALMACEN DEL SEA

La Junta recibe el informe final del Comite Ad Hoc, con fecha del 29 de marzo de 2011, sobre la
encomienda de la Junta Administrativa para revisar las {)onnas y procedimientos para e! despacho y
~ntrega de materiales por el almacen del SEA, compuesto por el Prof. Hector Bravo Vick y el Lcdo.
Angel Matos. Luego de la discusi6n se aprueba la siguiente revisi6n:

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN EL TRAMITE DE SOLICITUDES PARA EL
DESPACHO Y ENTREGA DE MATERIALES POR EL ALMACEN DEL SERVICIO DE EXTENSION

AGRICOLA (SEA)

En su informe CP-07-23, la Oficina del Contralor de Puerto Rico recomend6 la revisi6n de las
presentes normas y procedimientos que originalmente fueron establecidas por esta Junta en la
Certificaci0n Nurnero 95-96-601, como riormas para el almacen de materiales del Servicio de
Extensi6n Agricola.

Se establecen las siguientes normas generales como complemento a 10 establecido en el
Reglamento Para Control de la Propiedad Mueble de la Universidad de Puerto Rico (Certificaci6n
Numero 062 Serie 1994-95) aunque enmendado por la Certificaci6n Numero 020 Serie 1999-2000
eliminando el Articulo X relacionado a almacen de suministros y el Reglamento Para la Adquisici6n
de Equipos, Materiales y Servicios No Personales de la UPR (Certificaci6n Num. 30 Serie 2008-09).
Estas normas cubren aspectos no especificados en dichos reglamentos. De existir algun asunto que
pueda interpretarse como conflictivo a la reglamentaci6n vigente, aplicara 10 establecido en el
reglamento.

A. La unidad de Servicios Generales mantendra, en todo momento, un registro de inventario
perpetuo de todos los materiales recibidos bajo custodia y para despacho en el almacen. La
persona a cargo de dicho registro no podra estar, bajo ningun concepto, bajo la supervisi6n del
erlcargado ael aimacen.

B. La Oficina de Finanzas debera hacer inspecciones peri6dicas, a base de muestras, de las
existencias ffsicas de los materiales con vista al inventario perpetuo. Estas inspecciones se
realizaran por 10 menos dos veces al ano. EI Auxiliar de Compras debera estar presente en
estas inspecciones.

C. EI formulario "Solicitud y Despacho de Materiales de Almacen" no debera tener alteraciones ni
tachaduras.

D. EI supervisor de la unidad de Servicios Generales y la persona designada por el Rector, el
Decano y Director, 0 su representante autorizado, seran las unicas que pod ran mantener en su
poder copia de las lIaves del almacen.

E. Todo recibo de materiales de los suplidores debe estar respaldado por una Orden de Compra,
segun formulario provisto para estos prop6sitos, emitida por la unidad de Compras de la Oficina
de Finanzas.
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F. EI despacho de materiales se hara conforme al farmulario "Solicitud y Despacho de Materiales
de Almacen", el que debera estar debidamente firmado por las personas autorizadas a solicitar el
material y a aprobar la solicitud, 0 su representante autorizado.

G. Las funciones de recibo, custodia y despacho deben ser asignadas, par separado, de las
funciones de mantenimiento de los registros de inventario de mercancfa, para el debido control
interno.

H. EI funcionario a cargo del area del almacen sera responsable de conocer y aplicar toda la
reglamentaci6n referente a la adquisici6n, compra, manejo, cuido y disposici6n de bienes y
propiedad universitaria.

III. FUNCIONES PRINCIPALES Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR POR LAS PERSONAS
DESIGNADAS PARA ATENDER EL RECIBO, DESPACHO Y ENTREGA DE MATERIALES

a) Organizar y mantener los materiales bajo su custodia de manera que no vayan a ser
afectados por las inclemencias del tiempo, roedores y otros insectos 0 circunstancias que
puedan causarles dano. Hacer examenes peri6dicos de todos los anaqueles y
pedestales para prevenir la presencia de roedares e insectos.

b) Velar para que ninguna persona ajena al almacen entre en contacto directo con la
mercancfa 0 materiales bajo su custodia a menos que el, 0 su representante autorizado,
este presente.

c) Verificar, diariamente al terminar las operaciones del dfa, que todas las puertas y
ventanas esten debidamente cerradas y aseguradas.

d) En situaciones de riesgos (huracanes, tormentas, terremotos, paros, huelgas) tomar las
medidas necesarias para proteger los materiales bajo su custodia.

a) AI recibo de una "Solicitud de Despacho de Materiales de Almacen" verificar que este
debidamente firmada por las personas autorizadas a aprobarla, y no hacer el despacho si
no 10 esta.

b) Cumplimentar y hacer las anotaciones correspondientes, y certificar el despacho.

c) Remitir el original de la misma a la Oficina de Finanzas, debidamente firmada par los
siguientes empleados: el solicitante, las personas que realizan el despacho y recibieron la
mercancfa y el empleado a cargo de la entrega de la mercancfa. Debera retener una
copia para sus archivos, y entregar dos (2) copias a la persona que recibi6 la mercancfa.
De estas dos (2) copias, y luego de verificar la cantidad recibida, la persona que recibi6
los materiales enviara una (1) copia a la Oficina de Finanzas.
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1. Bajo la supervisi6n del jefe de la unidad de Servicios Generales; y mediante el uso de las
tarjetas de inventario perpetuo diseiiadas para estos prop6sitos, organizar un archivo de los
materiales (que puede ser en formata e!ectr6nico) en la siguiente forma:

a) Cad a tarjeta de inventario perpetuo estara identificada con la codificaci6n
correspondiente, segun el catalogo.

b) Las tarjetas se archivaran por orden alfabetico de grupo, y dentro de cada grupo, en
orden numerico ascendente de codificaci6n.

2. Los cargos por recibo de mercancla en las tarjetas de inventario se haran de la copia del
Informe de Recibo (Orden de Compra), anotando en la tarjeta correspondiente la cantidad
recibida de cada artIculo, segun aparece en la copia de la Orden de Compra.

3. Ai recibo dei original de la Soiicitud de Despacho de Materiales de Almacen procedera como
sigue:

a) Rebajara los materiales despachados de las tarjetas correspondientes del inventario
perpetuo anotando el numero de la solicitud y la cantidad despachada.

b) Retendra copia de la Solicitud de Despacho de Materiales de Almacen para sus archivos
y enviara el original a la Oficina de Finanzas para registrar la misma en el sistema de
inventario que esta lIeva.

4. EI Decano y Director designara una persona que tendra la responsabilidad de fijar la
cantidad maxima y mInima que debe haber en existencia de cad a artIculo, segun su
naturaleza y la frecuencia de uso del mismo. La persona a cargo del mantenimiento del
registro de inventario perpetuo, en coordinaci6n con la persona a cargo de la custodia y
despacho de los materiales, determinara cuando la existencia de un artIculo baje a la
cantidad mInima requerida, y aSI 10 informara a la persona designada por el Decano y
Director. Sera tambien su responsabilidad informar sobre aquellos artlculos cuyo movimiento
no justifique mantenerlos en almacen.

La Secci6n de Contabilidad de la Oficina de Finanzas debera lIevar un registro de inventario
perpetuo computadorizado. Los cargos al mismo se haran en la misma forma que el que se
lIeva en la unidad de Servicios Generales. EI costa por unidad se hara de la orden de
compras que se retiene en la unidad de contabilidad.

a) EI control de los materiales en almacen es inadecuado si el mismo no esta respaldado
por inventarios ffsicos peri6dicos, por 10 que es necesario se haga por 10 menos un
conteo ffsico anual de todos los materiales que se tengan en almacen.

b) EI inventario ffsico sera levantado por la persona responsable de la custodia y despacho
de materiales. Para obtener un buen control interno, el conteo ffsico sera supervisado
por un empleado ajeno a la Oficina de Servicios Generales. Previo a establecer la fecha
en la cual se realizara el inventario ffsico, el encargado de la unidad de Servicios
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en la cual se realizara el inventario ffsico, el encargado de la unidad de Servicios
Generales informara alas demas unidades que durante esta fecha no se despacharan
materiales, para que tomen las medidas necesarias y no se afecten los servicios.
Ademas de notificar alas demas unidades, verificara las ordenes de compra pendiente
de recibirse y se notificara a los abastecedores las fechas de !a toma de invenf;::lr!(Ipara
asf evitar el recibo de mercancfa en estas fechas.

a) La persona responsable de la custodia y despacho de materiales informara, por escrito, al
Oficial de Finanzas y a la persona responsable del inventario perpetuo, las bajas de los
materiales que el considere inservible, y las razones por las cuales el material es
inservible.

b) EI Oficial de Finanzas, 0 su representante autorizado, realizara conjuntamente con la
persona responsable del tarjetero del inventario perpetuo, una investigacion de la
situacion y, de creerlo necesario, ordenara la desttucoi6n ') dispo~ici6nde materiales
inservibles.

c) La autorizacion y certificacion de la disposicion de materiales inservibles por el Oficial de
Finanzas, 0 su representante autorizado, sera el documento original a usarse para
descargar dichos materiales del registro de inventario perpetuo.

d) Anualmente, al finalizar el ano fiscal estatal, se sometera un informe al Decano y Director
de los materiales descartados por inservibles.

En caso de registrarse perdida 0 desaparicion de materiales, sera responsabilidad del
encargado de almacen, realizar los tramites correspondientes, segun se establecen en el
Reglamento para Control de la Propiedad Mueble de la Universidad de Puerto Rico.
(Certificacion Numero 062 Serie 1994-95) enmendado (Certificacion Numero 020 Serie 1999-
2000). De no encontrar 10 desaparecido, este debe preparar un informe escrito al Decano y
Director, a traves de sus supervisores. Sera responsabilidad del encargado del almacen
levantar la querella correspondiente ante la policfa y dar los seguimientos correspondientes.

Cubierta la agenda en su totalidad se clausura la reunion a las once y cuarenta y cuatro minutos de
la manana.

~~~
Secretaria

APROBADO

~d'-Jorge Rivera Santos
Rector Interino


