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Oficina de 

UNIVERSIDAD DE PUERI'O RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Rio Piedras, Puerto Rico 

r • ' 

Finanzas y Administracion 

Circular Nlli~. 76-02 21 de julio de 1975 

A LOS D~CANOS DE ADMINISTRACION, OFICIALES DE FINANZAS Y DEMAS 
FU11CIONARIOS Y EMPLEADOS ENCARGADOS DE LA ADMINISTRACION Y 
LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS 

Asunto Reglamento de Recaudaciones y Reglamento para la Concesion de 
Obvenciones a los Funcionarios y Empleados en el Servicio 
Exent~ de la Universidad de Puerto Rico 

El Consejo de Educacion Superior aprobo, en reunion extraordinaria 
del 29 de mayo de 1975, los reglamentos indicados en el ep{grafe, segcin 
consta en las Certificaciones NUm. 94 y 95 ernitidas por el Secretario 
Ejecutivo del Consejo el 2 de junio de 1975. 

Ambos reglarnentos entran en vigor a partir del 2 de agosto de 
19'!5, segUn se dispone en los mismos. 

Es precise que en cada Unidad Institucional se tomen las medidas 
pertinentes para reproducir ambos reglamentos y hacer llegar copia de los 
mismos a todos aquellos funcionarios y empleados que sean responsables de 
su ejecucion u observancia. 

Se acompafia con esta circular copia del Modelo 049, Solicitud Y 
Concesion de Obvencion el cual se emite, debidamente revisado, para que 
se cumpla con 1~ dispuesto en el incise a del Articulo 7 del segundo 
reglamento que se menciona en el ep{grafe. 

Cordialmente 1 ·- -

;----··-. '\ -" . -~ 
\._ '··--··~_..,. ... -. . ,.r ,..r;! .. ,,. ".· ,.-; 

• . r· } ' 
· Andres Medina ~ena 

~ /;· ...:.·~=~ 
Director Interino 

anexo 
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CONSEJO DE EDUCACICN SUPERIOR 
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Rio Piedras, Puerto Rico 

1974-75 
Certificaci6n ntJ.mero 94 

Yo, Luis E. Gonz~lez Vales, Secretario Ejecutivo del Consejo de Educaci6n 
Superior, CERTIF"ICO: -------------------------------------------------

Que el Consejo de Educaci6n Sur;>erior, en su reuni6n extraordinaria 
del jueves, 29 de mavo de 1975, aprob6 el siguiente 

REGL.AMENTO PARA LA CONCESICN DE OBVENCICNES A LOS 
FUNCION.ARICS Y EMPLEADOS EN EL SERVICIC EXENI'O 

DE L.A UNIVERSIDAD DE PUERTO RICC 

Artrculo 1 - Autoridad legal 

La Lev de la Universidad de Puerto Rico, aprobada el 20 de 
enero de 1966, en su Artrculo 3, incise E (5) sefiala la siguiente 
facultad del Consejo de Educaci6n Su?erior: -

"(5) Aorobar el Reglamento General de la Universidad, 
el Reglamento General de Estudiantes, el Reglamento de 
Estudiantes de cada recinto, el de retiro v cualquier otro 
reglamento de aplicaci6n general. " 

La concesi6n de obvenciones es una poUtica ptiblica consignada 
en la Lev NO.m. 345 dell2 de mayo de 1947, Lev de Personal, segtin 
ha sido enmendada, disponi~ndose lo siguiente: 

"(b) Los tipos de paga consignados en el Plan de Retribuci6n 
representan el valor monetario de la retribuci6n. Si por 
necesidades del servicio se suministraren comidas, hos­
pedaje, uniformes o cualquier otro beneficia, el costo de 
tales obvenciones nose deducira. de 1a retribuci6n del em­
pleado." 

Articulo 2 - Declaraci6n de oroo6sitos v aplicaci6n 

a. Este Reglamento tieh.e como finalidad establecer las normas 
que regirful la concesi6n de obvenciones a los funcionarios 
v empleados en el Servicio Exento de la Universidad de Puerto 
Rico. 

b. Regular~ todos los aspectos sobre las diferentes clases de 
obvenciones al personal en el Servicio Exento en la Univer­
sidad de Puerto Rico. 
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c. Las obvenciones correspondientes al Presidente, a los 
Rectores, v a los Directores de Colegios Universitarios o 
Regionales se regirAn por las normas de sueldos v obven­
ciones para dichos funcionarios, aprobadas por el Consejo 
de Educaci6n Superior. 

d. La concesi6n de obvenciones a los funcionarios v empleados 
en el Servicio por Oposici6n v Sin Cposici6n que se rigen por 
la Ley de Personal Estatal se regira. por el Reglamento para 
la Concesi6n de Obvenciones a los Empleados del Gobierno 
de Puerto Rico, emitido por dicha Oficina. 

' 
.Articulo 3 - Definiciones 

.A los efectos de este Reglamento los s iquientes t~rminos y 
frases tendran el significado que se indica a continuaci6n, a menos 
que el contexte clara!I_lente indique otra cosa: 

a. Universidad - La Universidad de Puerto Rico con todas sus 
unidades y dependencias. 

b. Unidad institucional - cada uno de los recintos existentes o 
que se crearen v aquellas unidades que est~n o puedan 
estar bajo la supervisi6n directa del Presidente vel 
Consejo de Educaci6n Suoerior. 

c. Funcionarios y empleados en el Servicio Exento - el personal 
docente, t~cnico y administrative de la Universidad, cuyos 
puestos no esta.n inclurdos dentro del Servicio por Oposi­
ci6n o Servicio sin Oposici6n de la Oficina de Personal 
del Gobiemo del Estado Libre .Asociado de Puerto Rico. 

d. Cbvenci6n- utilidad fij a o eventual que se concede a un fun­
cionario o empleado, en adici6n a su sueldo, para faci­
litar atender requerimientos, necesidades o convenien­
cias de la Universidad. Incluira. conceptos tales como: 
vivienda, alojamiento, mobiliario, alimentos, uniformes 
y servicios de lavanderra, de agua, de energra el~ctrica, 
de tel~fono, y otros de naturaleza similar. No incluirA 
aquellos artrculos o artefactos para la seguridad e higiene 
personal que se les provee a los empleados por requisite 
de ley. 

e. Obvenci6n no descontable - Cualquier obvenci6n que se concede 
por exigencias del servicio y que responde a una imposi­
ci6n adicional, por parte de la Universidad, a las condi­
ciones normales de trabajo de un puesto o em-pleo. La 
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obvenci6n no descontable no conlleva costo para el funcio­
nario o empleado a quien se le concede. 

Obvenci6n descontable - cualquier obvenciOn que se concede 
?Or conveniencia del servicio, que facilite un mejor o 
mayor rendimiento del funcionario o empleado que la 
recibe. La obvenciOn descontable conlleva costo para 
el funcionario o empleado a quien se le concede. Esta 
obvenciOn se cobrara al empleado en su totalidad o par­
cialmente, en forma proporcionada a las necesidades o 
conveniencias de la ins tituciOn. 

Vivienda- casa o apartamiento oara residencia de familia. . . 
Alojamiento - el acomodo residencial necesario para una 

sola persona. 

Mobiliario - cualquier tipo de muebles de los que regular­
mente se utilizan por necesidad y conveniencia en la 
vivienda y lugar de alojamiento. 

Comida - el desavuno v/o el almuerzo y/o la cena. 

Uniforme- cualquier pieza de la vestimenta y sus accesorios, 
peculiar o dlstintivo de los funcionarios o empleados per­
tenecientes a un grupo. Incluira piezas, tales como: 
pantalOn, camisa, traje, bata, delantal, gorra, capacete, 
botas, guantes, correa, corbata e insignias. 

Servicio de lavanderra - servicio de lavado y/o planchado de 
uniformes, ropa de cama, toallas o cualquier otra pieza 
que venga obligado a utilizar el funcionario o empleado 
de la Universidad en el desempefio de su puesto o empleo. 

Servicio de aqua - La provisiOn de agua para los fines nor­
males de una familia o persona. 

Servicio de energra el~ctrica- la provisiOn de energfa el~c­
trica para el alumbrado y otros fines normales de una 
familia o persona. 

Servicio de tel~fono - el servicio telefOnico requerido en la 
vivienda o alojamiento del funcionario o empleado, para 
uso oficial. 

Lugar de trabajo - el espacio comprendido dentro de los 
terrenos universitarios en que est~ enclavada la oficina 
o lugar en que regularmente se desempefie el funcionario 
o empleado. 
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Articulo 4 - Condiciones gue justifican la concesiOn de obvenciones 

La concesiOn de obvenciones estarA limitada 90r las facili­
dades con que cuente la Universidad, PodrAn concederse obven­
ciones cuando ocurra una o varias de las circunstancias siguientes 
u otras de naturaleza similar: 

a. cuando la presencia continua del funcionario o empleado 
dentro del lugar de trabajo sea indispensable para el cum­
plimiento adecuado de sus deberes. 

b, para evitar posibles peligros ala salud v ala seguridad 
pO.blica. 

c. cuando se logren servicios ma.s rApidoe en beneficia de la 
Universidad. 

d. cuando resulte en una econom!a o beneficia para la Univer­
sidad. 

Articulo 5 - Tipos v clases de obvenciones 

a. Obvenciones no descontables 

Se podrAn conceder como obvenciones no descontables 
las siguientes, cuando se cumpla con los requisites indi­
cados a continuaciOn para cada caso v las excepciones que 
se anotan en particular: 

1. Servicio de tel~fono - La Universidad pagara. el servi­
cio telefOnico requerido por ~sta en la vivienda 
o alojamiento del funcionario o empleado. El fun­
cionario o em'9leado oagara. el costa de todas las 
llamadas a larga distancia no oficiales. 

2. Comidas - Cuando por necesidad o convenlencia del ser­
vicio se exija a un funcionario o empleado perma­
necer dentro del lugar de trabajo, fuera de su 
horario no~mal, durante el per!odo en que le corres­
ponde tamar las comidas, se podra. proveer ~stas 
libre de costas o se podrA pagar una cantidad par 
dicho concepto, que en niilg(m caso sera. mayor a 
las dietas para comidas fijadas en el Reglamento 
de Gastos de Viaje para los funcionarios v emple­
ados que viajan en asuntos oficiales dentro de Puerto 
Rico. 



.. 
Pftgina 5 

1974-75 
Certificaci6n n!lmero 94 

3. Uniformes - Se podra. proveer uniformes a los empleados 
de la Universidad cuando est~ presente alguna de las 
siguientes alternativas: 

(a) cuando la identificaci6n del funcionar io o emple­
ado mediante su vestimenta sea requisite del 
puesto o empleo. 

{b) cuando el uso de uniforme sea necesario para 
evitar posibles peligros ala salud o ala segu­
ridad del funcionario o empleado o de sus seme­
jantes. 

(c) cuando la naturaleza del service que preste el 
funcionario o empleado produzca tal deterioro 
vi o suciedad en la vestimenta personal, que 
~sta se haga desagradable a la vista, o el gasto 
de ro9a para el funcionario o empleado se pueda 
tornar oneroso por ser sabre lo normal del tra­
bajo diario. 

4. Servicio de lavanderra - cuando sea para ellavado v/o 
planchado de uniformes, ropa de cama, toallas o 
cualquier otra pieza, propiedad de la Universidad, 
que venga obligado a utilizar el funcionario o emple­
ado en el desempef'io de sus labores. 

b. Obvenciones descontables 

Se podra.n conceder como obvenciones descontables las 
siguientes, cuando se cumpla con los requisites indicados a 
continuaciOn para cada clase en particular: 

1. Vivienda, alojamiento o mobiliario - cuando la presencia 
continua del funcionario o empleado en ellugar de 
trabajo o en otros lugares relativamente prOximos 
facilite el cumplimiento de sus deberes en beneficia 
de la Universidad. Esta obvenciOn estara. condicio­
nada a que existan facilidades disponibles de vivienda 
o alojamiento pertenecientes a la Universidad. 

2. Servicio de agua v de energra el~ctrica - cuando se conceda 
la vivienda o el alojamiento como obvenciOn. 

3. .Alimentos - cuando no se permita que los funcionarios o 
empleados introduzcan alimentos dentro del lugar de 
trabajo v que dentro de razonable distancia del mismo 
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no ha ya lugares propios donde se ofrezcan alimentos 
a precios razonables. Esta obvenciOn estar~ condi­
cionada a que en ellugar de trabajo del funcionario 
o empleado se preparen o se sirvan alimentos. 

4. Servicio de lavanderra - cuando sea para ellavado v/o 
planchado de uniformes que utilice el funcionario o 
empleado en sus labores, siempre v cuando la unidad 
institucional o dependencia universitaria donde tra­
baje (residencias, hospitales, etc.) tenga establecido 
o compre el servicio por su propia necesidad. 

Articulo 6 - Costo de la obvenciOn descontable 

El costo de la obvenciOn descontable sera. el valor en efectivo 
de la misma, el cual se descontar~ del sueldo del funcionario o 
empleado, o la parte proporcional del mlsmo determinada por la 
au tor idad nominadora con el asesoramiento de la oficina de finanzas 
de la unidad institucional correspondiente • 

.Articulo 7 - Solicitud y aprobaci6n de obvenciones 

a. Toda solicitud de obvenciOn se hara. por escrito v se trami­
tar~ por conducto de su supervisor para recomendaci6n v 
envro del director de la oficina o dependencia al Director de 
Personal correspondiente. Para solicitar obvenciones se 
usara. el formulario de uso general que disponga el Director 
de Finanzas de la Universidad. 

b. Los rectores o directores de las unidades institucionales o 
los funcionarios en quienes ~stos deleguen, aprobar~ las 
obvenciones al personal de sus respectivas unidades. 

c. La aprobaciOn o no aprobaci6n de obvenci6n se notificar~ al 
solicitante por condu.cto de la Oficina de Personal que haya 
tramitado la solicitud. El documento de aprobaciOn de obven­
ciOn debera. indicar el tipo v clase de obvenciOn que se con­
cede vel perfodo de vigencia de la misma. En caso de obven­
ciOn descontable se indicarc1, adema.s, 1 a cantidad que se descon­
tara. del sueldo del func ionario o empleado, correspondiente 
a1 costo de la obvenciOn. Copia del documento de aprobaciOn 
de obvenciOn se hara. formar parte del expediente del funcio­
nario o empleado, que mantiene la Oficina de Personal • 

.Articulo 8 - Periodo de vigencia de obvenciones 

El disfrute de una obvenci6n comenzara. v terminara. en las fechas 
que determine la autoridad que ta concede, pero nunca se concedera 
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antes de tomar 90sesiOn del cargo, ni terminara despu~s 
de la fecha de separaciOn del funcionario o empleado del cargo 
para el desempefio del cual se haya concedido la obvenciOn, dis­
poni~ndose que el disfrute de la obvenciOn de vivienda ode aloja­
m iento podra extenderse por un perrodo maximo de treinta dlas 
a partir del O.ltimo d!a de trabajo en el puesto que le dio derecho 
al funcionario o empleado a tal obvenciOn. El perfodo de vigen­
cia de las obvenciones se limitara al necesario para cumplir los 
prooOsitos para los cuales fueron concedidas. Las obvenciones . . 

se descontinuaran a juicio de la autoridad que las concede, cuando 
las m is mas no llenen propOs ito tl.til para la Univers idad. 

Artrculo 9 - Disryosiciones generales 

a. Cuando se compruebe que una obvenciOn se concediO inde­
bidamente a base de informaciOn incorrecta o se est~ hacienda 
uso indebido de ~sta, la misma se cancelara inmediatam~nte 
v se requerira de la persona que hava disfrutado indebida­
mente de l a obvenciOn el reembolso de su valor a los fondos 
de la Universidad. 

b. Cuando un funcionario permita, con conocimiento de causa, 
el uso indebido de una obvenciOn e stara obligado a reembolsar 
su valor a los fondos de la Universidad si no lo paga quien la 
disfruto. 

c. Las obvenciones en vigor se revisara.n de acuerdo con las 
disposiciones aq ur establecidas dentro de un t~rmino de 
sesenta (60) dfas, a partir de 1a fecha de vigencia de este 
Reglamento. 

~ 

d. CoT)ia de este Reglamento se distribuira a los funcionarios 
y empleados que disfrutan o han de disfrutar de las obven­
ciones, para su informaciOn y gobierno. 

Artfculo 10- Enmiendas, derogaciOn v nulidad 

a. Este Reglamento podra ser enmendado o derogado por el 
Consejo de EducaciOn Superior o a propuesta de la Junta 
Universitaria. 

b. Queda derogado el Reglamento para la ConcesiOn de Obven­
ciones a los Funcionarios v Empleados Exentos de la Univer­
sidad de Puerto Rico, aprobado el 9 de diciembre de 1964, 
asr como cualquier bole tin, circular, instrucciOn, regla, 
norma o comunicaciOn anterior en conflicto con las disposi­
ciones de este Reglamento. 
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c. La derogaci6n parcial de este Reglamento no afectara., 
menoscabara. o invalidara. el resto del mismo; su efecto 
estara. limitado a1 suplemento, enmienda, cla.usula, pa.rrafo, 
articulo, secciOn o parte de ella que hava sido derogada. 

d. El Director de Finanzas de La Universldad podra emitir, en­
·t:nendar o derogar las circulares y procedimientos que se rela­
cionen con el uso, preparaci6h y tramite de los formularies nece­
sarios para inst.rumentar las disposiciones de asta reglamento. 

e. El Presidente de la Universidad interpretarA las dis~osi­
ciones de es te Reglamento • 

.Articulo 11 - Viqencia 

Este Reglamento entrara. en vigor seseni:a (60) dfas despu~s 
de su promulgac iOn por el C onsejo de Educac iOn Superior. 

Y para que as I conste, exp.do la presertecertificaciOn bajo el sello de la Univer­
sidad de Puerto Rico, hoy, dta. 2 de junio de 1975 • 

mmr 

.L-€8T~ 
Luis E. GonzAlez Vales 
Secretario Ejecutivo 
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· . Rev. Jul. 75 
ur·!Vt.K.)lU•\U Ut. I'Uti<l U l<lt:U ( 
1. Unidad lnstitucional 

--2. Oependencia 

· )~ · Oirecci6n 

SOLICITUD Y COt!C£SION OE OBVErCIOt. 

lt. i:ombre y ~u111. Seguro Social del Solicitante ·! 1. Clase de Obvenci6n que Soli~ita 

). Puesto que Ocupa 

s. Lugar donde se Disfrutara la Obvencion 

6. Oficina donde Presta s,rvicfos· ·. . ~. 

9. Circunstancias que Justifican la Obvention y el Periodo por el Cual se Solicita fa Mi.sma. 

·~· . 

:·. :·· ~ .. ·. . ... 

~. : 

' . 

10. Solicito se me~·ebnc~a la obvenci~n nriba indicada y· 
autorizo, cuando sea necesario, el ·correspondiente · 
descuent~ e~ n~~~na conforme a las disposiciones. del 
Reglamento en vigOr. . " . . . . . · . . · ' ... 

• • • • .! • • r. . : " j ." . t 

. . ~ . . \ .· ., .. . . 

• ~- • • .. '! 

Fecha ·· ··· fir:fiiB del ~olici tante 
·- . .. ...... . ~ . ., . . 

11. Recomiendo la concesi6n de esta obvencion por conside-
rarla do beneficia para la Universidad · 

.. 
- - ~ . . 

fecha Director de Oficina o Departamento 

' 

, . : 

·12. • PAR.~ U·SO LIE LA OFICU:A DE PERSOKAL . a Rocomcndada coio: ·n·D"escontabl~ D llo Descontable 

~ Objetad~ ·~ l~~ slgui~t~s·r~ZOQe~: 
, ~ ... .. ... ·. 

·~ ;-• .. .. 
.. :...-r . . • 

·. ::~ ... 

,. .. 
. .. ! • 

'" 
. .. .. 

fecha Director de Personal 

PARA USO DEL FUf.CIOKARIO AUTORIZADO ~OR REGLAI·U.TO A COt:CEDER OBVE! CIOt!ES 
13• D i\probada D Denegada. Ccintidad a de~contar en: cada periodo de n6minas 

Periodo de Viuencia: · · $ __________ . __ ,_. __ 

' . 

Rector, Director o Funcionario ~utorizado 

Fecha 

VEASE Al REVERSO 



INSTRUCCIONE~ ~ PREPARACION ! TRAMITE 

1. Este formu1ario se preparara en original y cinco copias, en 1a 
oficina donde presta servicios el solicitante, completandose 
los espacios y encasil1ados 1 al 11. 

2. Sera firmado por e1 solicitante y enviado, par conducto del 
supervisor inmediato, para 1a recomendacion del Director de 
la Oficina o Dependencia. 

3. Despues•que el Director de 1a Oficina firme el ~ormulario, se 
retendra una copia en 1a oficina de origen y se enviara el 
original y copias restantes a la Oficina de Personal de la 
unidad correspondiente. . . 

4. La Oficina de Personal pasara juicio sobre la Solicitud. De 
considerar favorable 1a concesion de la obvencion, marcara el 
encasillado "Recomendada", marcando ademas, el encasillado 
"Descontable" o el de "No Descontable" 

1 
segUn corresponda con­

forme a la determinacion hecha par esta Oficina respecto a la 
clase de obvencion. Pasara 1a So1icitud al Rector, Director o fun­
cionario autorizado, para su aprobacion. En caso de objetar la 
Solicitud, indicara las razones para ello y la devolvera a la 
oficina de origen. Cuando se requiera mas _espacio utilizara 
papel adlcional el cual anexara a la solicitud. . 

5. E1 Rector, Director o funcionario autorizado aprobara :o denegara 
la Solicitud completando el encasillado 13, indicara la· cantida.d 
a descontarse, si alguna, y firmara en el espacio correspondiente .• 

6. Al aprobarse la Solicitud se indicara la facha de aprobacion bajo 
la firma del funcionario que la aprobo. Se retendra una copia en 
la oficina de dicho funcionario y. se. remitiran el original _y ~opias 
restantes a la Oficina de Personal. 

7. La Oficina de Personal archivara el original en el expediente del 
funcionario o empleado solicitante y distribuira las copias res­
tantes como sigue: · . . -··-.. -· __ , 

copia - al solicitante 

copia - a 1a oficina donde presta servicios e~ solicitante 

copia - a la oficina 0 unidad de norninas cuando la obvencion 
sea descontable, o a la Oficina de Contabilidad cuando 

conlleve la realizacion de un pago al empleado. 


