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Circular Num. 04-14

A TODOS LOS DIRECTORES DE FINANZAS

B WEF S Director Ohcina do
S finanzas
SE DISTRIBUYE EL PROCEDIMIENTO SOBRE GASTOS PARA
ANUNCIOS Y OTRAS FORMAS DE COMUNICACION PUBLICA EN
CUMPLIMIENTO CON LA POLITICA SOBRE GASTOS PARA
ANUNCIOS Y OTRAS FORMAS DE COMUNICACION PUBLICA
CERTIFICACION 193, SERIE 2002-2003 DE LA JUNTA DE SINDICOS

Se emite el Procedimiento Sobre Gastos Para Anuncios y Otras Formas de
Comunicacién Publica, el mismo pretende agilizar los esfuerzos relacionados a la
emision de anuncios, convocatorias y otros tipos de comunicacion publica
conservando la emblemética y estilos adoptados para uso uniforme de la
Universidad de Puerto Rico.

Durante nuestra proxima reunién de Directores de Finanzas, pautada para el
jueves 13 de noviembre de 2003 a las 9:30 AM en la Administracién Central,
estaremos discutiendo tal procedimiento.

De existir dudas anticipadas estamos en la mejor disposicion de atenderles.
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PROCEDIMIENTO SOBRE GASTOS PARA ANUNCIOS Y OTRAS FORMAS
DE COMUNICACION PUBLICA

I. PROPOSITO Y APLICACION
A. Establecer el procedimiento a seguir para la tramitacién, revisién y
aprobacion de los gastos para anuncios, convocatorias o cualquier tipo de
comunicacion publica analoga de prensa escrita o electronica para medios
en Puerto Rico o en el exterior tomando en cuenta los criterios de
uniformidad grafica e imagen institucional que establezca el Presidente de
la Universidad. El mismo serd de aplicacion a todas las unidades

institucionales del sistema universitario y a la Administracion Central.

II. BASE LEGAL
A. Este Procedimiento se establece en virtud de las disposiciones de la
Politica sobre Gastos Para Anuncios y Otras Formas de Comunicacion
Publica emitido mediante la Certificacion Nimero 193, Serie 2002-03, de

la Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico.

III. DEFINICIONES

A. Presidente — Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

B. Unidad Institucional — Las unidades institucionales académicas del
sistema universitario, la Administracion Central y sus dependencias
adscritas.

C. Agencia — Agencia contratada por el Presidente de la Universidad de
Puerto Rico para proveer servicios de comunicacion a través de los medios

de difusién piblica disponibles.
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IV. NORMAS

A. EI Presidente contratard con la Agencia, los servicios profesionales en

apoyo a los esfuerzos de mantener las comunicaciones integradas y
uniformes a través del sistema universitario.

La Agencia asesorard a los funcionarios de la Universidad en la
preparacion de comunicados de prensa e internos, producira, pautard y
ejecutara todas aquellas campafias o esfuerzos de comunicaciéon que se
requieran para la difusién a través de los medios masivos antes
mencionados.

Las unidades institucionales que interesen difundir anuncios, avisos,
notificaciones esquelas o cualquier otro tipo de mensaje en prensa escrita,
radial, televisiva o por cualquier otro medio electrénico coordinaran los
mismos a través de la Agencia contratada por el Presidente de la

Universidad para estos propdsitos.

. Para solicitar los servicios mencionados, los funcionarios autorizados en la

unidad institucional completaran el Formulario de Solicitud y
Aprobacion de Servicios de Anuncios en los Medios de Comunicacién
que se acompaiia con este Procedimiento.

El Formulario se enviard a la Agencia con no menos de cinco (5) dias de
anticipacion de la fecha en que se interesa su publicacion. En casos donde
se requiera la publicacion inmediata del aviso, se hard constar en el
documento para que la Agencia lo tramite con la urgencia debida.

La Agencia enviard un estimado de los costos de produccion y el arte para
la aprobacion previo a su publicacion. No se publicard ningiin anuncio

que no se haya aprobado previamente.

. Las oficinas encargadas de las comunicaciones en las unidades

institucionales revisaran las facturas y las aprobarin. Completarin y

tramitaran a la Oficina de Contabilidad el Modelo MC 001 Comprobante
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de Desembolsos, junto a la factura y los demas justificantes necesarios

para evidenciar el pago.

. Las divisiones de contabilidad de las unidades institucionales verificaran

que los comprobantes de desembolsos incluyan el original de las facturas;
que éstas estén debidamente certificadas y que contengan las demas
disposiciones requeridas en el Manual de Preintervencién y la
Certificacion requerida por la Ley Numero 84, del 18 de junio de 2002.

Se verificard que lo facturado esté de acuerdo a lo contratado con la
Agencia.

Se verificard ademas, que se hayan incluido los justificantes de los gastos
por lo cual se solicita reembolso y que se presente la autorizacion previa

para publicar lo mencionado en el inciso F. de este Procedimiento.

. Verificaran que el pago de los servicios profesionales se haya cargado al

cddigo 3220, Otros Servicios Profesionales y Consultivos, y que el
reembolso a la Agencia por concepto de las facturas pagadas por ellos a
los medios se le haya aplicado el cédigo 3301, Anuncios y Avisos
Publicos. En este codigo se incluira ademas, la comision que cobrard la

Agencia por pautar el comunicado en los medios de prensa.

V. APLICACION Y VIGENCIA

Queda sin efecto toda otra politica, procedimiento o parte de la misma que la
contravenga. Este procedimiento entrard en vigor a partir de la fecha de la
aprobacion del Director de la Oficina Central de Finanzas de la Universidad de

Puerto Rico.

3 de noviembre de 2003



Nov. 2003

Universidad de Puerto Rico
Administracidén Central

Formulario de Solicitud y Aprobacién de Servicios
De Anuncios en los Medios de Comunicacidn

Unidad:

Cfizina:

Divisidn:

Direccién de la Oficina:

Nombre y posicidn de la persona gue solicita el anuncio:
llcmbre en letra de molde Titulo
Firma Fecha

Recibido por:

Para uso de la Agencia

Fecha recibido: Confirmado por:

Enviado al Cliente: Aprobado por:

Autorizado: Pautado: Facturado:
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TIPO DE ANUNCIO
Aviso Convocatoria
Subasta Esquela
Reclutamiento Trabajo Especializado

Evento Especial

Evento Institucional

MEDIO A PAUTARSE

Prensa Revista
Radio Televisidn
Cable TV Otro (Especifique)

ANUNCIOS DE PRENSA

PRENSA NACIONAL PRENSA REGIONAL
Nuevo Dia/Generales La Semana
Nuevo Dia/Clasificados La Perla
El Vocero/Generales La Estrella
El Vocero/Clasificados El Oriental
Primera Hora/Generales La Cordillera
Primera Hora/Clasificados La Opinién
San Juan Star/Generales Todo Norte
San Juan Star/Clasificados Todo Carolina
Caribbean Business Todo Bayamén
vVida Actual Horizonte

Otro (Especifique) Otro (Especifique)

SECCION DEL PERIODICO

Posicién/Especial Generales
Revista Negocios
Deportes Entretenimiento
Esquelas Clasificados

Otro (Especifique)

Empleos Especializados
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FECHA DE LA PRIMERA PAUTA:

Dia Mes Afio

FECHA DE PAUTAS ADICIONALES

MEDIO DIA MES ANO

(favor de indicar el medio y fechas cuando se trate de un anuncio que paute en

varios periddicos o en diferentes fecha)

TAMANO DEL ANUNCIO
(la medida Standard de los periédicos es 13 pulgadas de alto por 6 columnas de ancho)

“Center Spread”
Doble pagina “facieng”

Pagina 13 x 6 columnas

Roba pagina 10 x 4 columnas

Media pégina Vertical 13 x 3 cols

Media pagina Horinzontal 6.5 x 6 cols

Otro (Especifique)

COLOR

Cuatro colores (Full/Color)
Dos colores
“gpot Color” un color

Blanco y Negro
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FOTOS

Si No

Los anuncios gue conlleven fotos, las mismas deben ser provistas por la unidad
institucional. En los casos que se requiera produccién de fotos, la Agencia
le proveerd un estimado de costos de acuerdo a los requisitos del proyecto.

REQUISITOS ESPECIALES O MANDATARIOS A INCLUIRSE EN EL ANUNCIO:

TEXTO:

El texto del anuncio puede enviarse via correo electrdnico a la siguiente
direccién: o via fax al




